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คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของ
กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  และ
การจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ  
ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
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นางสาวอนัญญา  แก้วกระจ่าง   

ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่ 1-1-19-1-02-02-1 

ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้  
 1) งานนโยบายและแผน   
  1.1 งานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 
        1.1.1 งานจัดทำข้อมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       1.1.2 งานจัดทำนโยบายด้านการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        1.1.3 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.1.4 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.1.5 งานประสานด้านการบริหารงบประมาณเพื่อส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษา
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.1.6 งานวางแผนด้านการบริหารงบประมาณ เพื ่อสนับสนุนการจัดและพัฒนา
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.1.7 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
       1.1.8 การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี 
       1.1.9 งานการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
       1.1.10 งานการวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 
                  1.1.11 งานการให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย 
        1.1.12 งานส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
        1.1.13 งานสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
        1.1.14 งานให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
สถานศึกษา 



        1.1.15 งานให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษา 
        1.1.16 งานให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
        1.1.17 งานประสานการดำเนินงานของคณะทำงานด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
        1.1.18 ปฏิบัติงานร่วมกับจังหวัด อำเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจ
ราชการ และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา   
   2) งานขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      2.1 งานขยายและเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3) งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา ดังนี้ 
  3.1  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  
  3.2  ข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (OBCE ASSET) 
  3.3  ข้อมูลครุภัณฑ์ (OBCE ASSET) 
 4) งานงบประมาณ 

4.1 งานวิจัยเพื่อแก้ปัญหา หรือพัฒนางานด้านงบประมาณ 
    5) งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

      5.1 งานประสานการดำเนินงานของคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
      5.2 งานจัดทำแผนบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
      5.3 งานให้คำปรึกษา แนะนำการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
      5.4 ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ 1 
      5.5 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางพชรมณฑ์ สุภาวัฒนา กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
      5.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ชื่องาน 
  งานจัดทําขอมูลเพื่อการวางแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค 
  เพื ่อใหมีขอมูลสารสนเทศในการวางแผนการบริหารและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา

ครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
  ประสาน รวบรวมขอมูล สารสนเทศเพ่ือการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษาจากแหลงตาง ๆ เชน ประสานขอมูลจากฐานขอมูลออนไลนจากกลุมงานหรือหนวยงาน
ที่เก่ียวของ หรือการเก็บขอมูลจากการวิเคราะหขอมูลที่มีอยูแลว 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญ เพื่อประกอบในการจัดทําขอมูล 

ดานการวางแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4.2 วางแผน จัดทํา และพัฒนาระบบ วิธีการ เครื่องมือจัดเก็บขอมูลเพื่อการวางแผนการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
  4.3 วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล สารสนเทศยอนหลัง 3 - 5 ป ในรูปแบบ

ที่หลากหลาย เชน เอกสาร เว็บไซต โปรแกรมสําเร็จรูป ฯลฯ 
  4.4 เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ และสนับสนุนใหสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  

และสถานศึกษานําขอมูลไปใชในการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ชื่องาน 
  งานจัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพื ่อใหการจัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีมาตรฐาน 

และ เป็นแนวทางในการปฏิบัติของสถานศึกษาในสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
  2.2 เพื่อเสริมสรางความเขาใจใหกับบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวของกับ 

การจัดทํานโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีความสอดคลองกับหลักเกณฑและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ดําเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลทั้งจากการประเมินสถานการณจากขอมูล ดานการศึกษา  

ผลการดําเนินการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่เกี่ยวของในหวงที่ผานมา การใชขอมูลและขอคิดเห็นจากภาควิชาการ ภาคบริหาร ความคิดเห็นของ
หนวยงานและภาคสวนที่เกี่ยวของ รวมทั้งการมีสวนรวมจากภาคประชาชน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบใน

การจัดทํานโยบายดานการศึกษาของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เชน ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใต
ยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแห่งชาติ 
นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการ  
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด/จังหวัด 

4.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหผลการดําเนินงานหรืองานวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

4.3 จัดทํากรอบทิศทาง จุดเนน และเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบท สภาพ
แวดลอมและความตองการของชุมชนครอบคลุมภารกิจ สภาพปจจุบัน ปญหา และความตองการที่จะพัฒนาของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของหนวยเหนือ 

  4.4 จัดทํา (ราง) นโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.5 เสนอ (ราง) นโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอผูมีอํานาจ 

4.6 จัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับสมบูรณ 
  4.7 สื่อสาร ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษาสูการปฏิบัติ 
  4.8 ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

 
 
 





 



1. ชื่องาน 
  งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษารองรับความตองการความคาดหวังผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียทั้งในปจจุบัน และอนาคตและความท้าทาย
ต่าง ๆ ของการเปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและความทาทายโลก 

  2.2 เพื ่อใหสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานไปใชในการพัฒนายกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาบรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
  งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการรวบรวม

ข้อมูล สารสนเทศที่สําคัญ และนํามา ศึกษา วิเคราะห พยากรณทามกลางแนวโนมหรือปจจัยหลัก ที่อาจเกิดการ
เปลี่ยนแปลงในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดทําเปนแนวทางสําหรับการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเพื ่อใหกลุมที่เกี ่ยวของกําหนดแนวทางการดําเนินการภายใต
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงสถานศึกษาในสังกัดนําไปใชไดอยางมี
ประสิทธิภาพ บรรลุพันธกิจที่กฎหมายกําหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบ 

ในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เชน ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท
ภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความมั่นคง
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการ 
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด/จังหวัด งานวิจัยที่เกี่ยวของ ฯลฯ 

4.1.1 ศึกษาขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   4.1.2 รวบรวมขอมูล สารสนเทศที ่จ ําเปนและสําคัญเพื ่อประกอบในการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   4.1.3 วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   4.1.4 สังเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4.2 ประสานงานและจัดประชุมผูเกี่ยวของและผูมีสวนไดสวนเสีย 
  4.3 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
  4.4 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา 



  4.5 กําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) 
  4.6 กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิงกลยุทธ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา 
  4.7 จัดทํา (ราง) แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4.8 นําเสนอ (ราง) แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตอผูมีอํานาจ 
  4.9 จัดทําเอกสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานฉบับสมบูรณ 
  4.10 เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคลื่อนแผนสูการปฏิบัติ 
   4.10.1 สื่อสารแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
   4.10.2 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรูและเทคนิคในการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจําปที่สอดคลองกับ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
  4.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 





 



1. ชื่องาน 
  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ สอดคลองกับ

ความตองการ ความคาดหวังผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียทั้งในปจจุบันและอนาคต และความทาทายตาง ๆ ของ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและความทาทายโลก 

  2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปไปใช
ในการขับเคลื่อนใหบรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ดานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  การรวบรวมขอมูล สารสนเทศ กําหนดจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป เปนแนวทางการดําเนินงาน

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจําปงบประมาณ โดยเริ่ม 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของทุกป ในแผนปฏิบัติ
การประจําป มีการกําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิงกล
ยุทธ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา โดยแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความ
ครอบคลุมทุกระดับ สนับสนุนความสําเร็จของยุทธศาสตรหนวยงานที่เกี ่ยวของ สรางคุณคาแกประชาชน 
ตอบสนองความตองการผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียไดตามบริบท 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลสารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบ 

ในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห นโยบายดานการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด/จังหวัด งานวิจัยที่เกี่ยวของ แผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สภาพแวดลอมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผลการ
ดําเนินงานของปที่ผานมา สภาพปญหาและความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ฯลฯ 

4.3 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อปรับใหสอดคลองกับนโยบาย เปาหมาย 
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  4.4 กําหนด จุดเนน และเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประจําป
งบประมาณ 

  4.5 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  4.6 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห จัดทํารายละเอียดโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนเปาหมายการ
พัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4.7 จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.8 นําเสนอ (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ตอผูมีอํานาจ 
  4.9 จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําปฉบับสมบูรณ 



  4.10 เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคลื่อนแผนสูการปฏิบัติ 
   4.10.1 สื่อสารแผนปฏิบัติการประจําปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 
   4.10.2 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
   4.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรูและเทคนิคในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปที่สอด

คลองกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 
4.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 









 



1. ชื่องาน 
 งานประสานดานการบริหารงบประมาณเพื่อสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษาตาม

ความเหมาะสม โดยอาศัยความรวมมือจากทุกภาคสวน 
  2.2 เพื ่อสงเสริม สนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาใหบรรลุวัตถุประสงค อยางมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
3. ขอบเขตของงาน 
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญ ประกอบการประสานดาน

การบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ที่จําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 

ประกอบการประสานดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.3 กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณเพื ่อสงเสริมการจัด 

และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.4 ดําเนินการประสานดานการบริหารงบประมาณ เพื่อสงเสริมการจัดและพัฒนา

การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานวางแผนดานการบริหารงบประมาณเพื่อสนับสนุนการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

2.วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีแผนการระดมทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา 
   2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีงบประมาณ ทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา
ตามความเหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน 
   ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการ
บริหารงบประมาณ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญ ประกอบการวางแผนการระดม
ทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ที่จําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ประกอบการ
วางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณ เพื่อสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

4.3 กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณเพื่อสงเสริม 
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.4 ดําเนินการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณ เพื่อสงเสริมการจัดและพัฒนา
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุน พัฒนาการศึกษาแบบรวมมือและบูรณาการรวมกันของหนวยงาน
ทางการศึกษาภายในจังหวัด และกลุมจังหวัด 
   2.2 เพื่อรวมวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัด กลุมจังหวัด ใหสอดคลองกับนโยบาย
รัฐบาลหนวยงานตนสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชน 
ในพ้ืนที่อยางมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
   การรวมกันขับเคลื่อนแผนการดําเนินการของหนวยงานทางการศึกษาของจังหวัด กลุมจังหวัด 
   3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด 
   3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด 
   3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษา รวบรวม ยุทธศาสตร ทิศทาง นโยบาย ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ วิธีการ แนวทางในการ
จัดทําแผนงาน โครงการ ของจังหวัด กลุมจังหวัด 
  4.2 จัดทําแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด  
โดยคํานึงถึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 

4.3 เสนอแผนงาน โครงการ งบประมาณ ตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา
จังหวัด กลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  4.4 สื่อสาร ประชาสัมพันธแผนงาน โครงการ งบประมาณ ที่ไดรับอนุมัติ เพ่ือขับเคลื่อนสูการปฏิบัติ 
  4.5 ดําเนินการตามแผนงาน โครงการ งบประมาณ 
  4.6 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพื่อใชเปนแนวทางในการกําหนดแผนชั้นเรียนรายป โดยในการจัดแผนขั้นเรียนรายปีจะ
กําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใหพอเหมาะกับจํานวนนักเรียนที่คาดวาจะเขาเรียนในปนั้น แตไมควรเกินแผนชั้นเรียน
เต็มรูป 
   2.2 เพื่อใชเปนแนวทางในการพิจารณาจัดหาที่เรียนเพิ่ม โดยแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะเปนตัว
กําหนดวาในพื้นที่บริการของสถานศึกษาสามารถใหบริการกับนักเรียนตัวปอนไดทั้งหมดหรือไม ถามีนักเรียนเกิน
จากที่สถานศึกษาจะสามารถรับไวได สามารถวางแผนหาวิธีการใหนักเรียนได มีที่เรียน 
   2.3 เพื่อใชเปนขอมูลสําหรับการขอขยายชั้นเรียน และการเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
   2.4 เพื่อใชเปนกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจาย งบลงทุนสําหรับอาคารเรียน 
อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน โดยการกําหนดแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะทําใหทราบวาสถานศึกษาควรจะมีอาคาร
เรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน จํานวนเทาใด 
   2.5 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรเงินอุดหนุนรายหัว 
   2.6 เพ่ือใชเปนหลักในการวางผังบริเวณสถานศึกษา โดยแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะชวยใหการจัดวาง
ผังบริเวณมีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
   จัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป ใหเปนไปตามกฎหมาย และเกณฑการหนดจํานวน
นักเรียนตอหอง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา วิเคราะห คูมือ แนวทางการจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 
   4.2 แจงแนวทางการจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป ใหสถานศึกษาในสังกัด 
   4.3 ตรวจสอบขอมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 
   4.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
   4.5 คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอบเปนรายโรง 
   4.6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามที่ไดรับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
   4.7 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรองแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 
   4.8 รายงานขอมูลใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคของพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
   2.2 เพื ่อเปนขอมูลทางการเงินประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร รวมทั ้งสื ่อใหเห ็นถึง
กระบวนการทํางานในศูนยตนทุนดวย จึงทําใหเปนขอมูลทางการเงินที่เปนประโยชนตอผูบริหารอันจะนําไปสูการ
ปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
   2.3 เพื่อเปนขอมูลในการจัดผลการดําเนินงาน การวางแผนและการควบคุมทางการเงินในการ
วางแผนการใชจายเงิน เพื่อใชในการพิจารณาของบประมาณประจําป เพื่อใหการคํานวณตนทุนผลผลิตเป็น
เครื่องมือในการวัดผลการดําเนินงานของหนวยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
   การนําขอมูลจากการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยกิจกรรมยอยหรือตอหนวยผลผลิตของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด ไปใชในการวิเคราะหถึงความคุมคาของการใชจายที่สงผลถึงการบรหิาร
ราชการอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุเจตนารมณตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื ่อประกอบในการ
ดําเนินการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต 
   4.2 กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลิต วิธีการเก็บขอมูลปริมาณ
งานแตละกิจกรรมยอย 
   4.3 จัดเก็บขอมูลจํานวนปริมาณงานแตละกิจกรรมยอยของกลุมงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและโรงเรียนภายใตสังกัด 
   4.4 ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล การดําเนินงานของกลุมงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และโรงเรียนเปนรายโรงใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
   4.5 นําขอมูลจากการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยกิจกรรมยอยหรือตอหนวยผลผลิตของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด และผลการคํานวณตนทุนในการวิเคราะหถึงความคุมคาของการ
ใชจายที่สงผลถึงการบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 
   4.6 สรุปผลรายงานขอมูลการจัดทําบัญชีตนทุนตอหนวยกิจกรรมยอยหรือตอหนวยผลผลิตของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และการจัดเก็บปริมาณงานของแตละกิจกรรมยอยของโรงเรียนภายใตเขตพื้นที่
การศึกษา เขาระบบ KRS ของ กพร. ในการประเมินรอบ 12 เดือน 
 
 



 
 
 



 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานการวิจัยเพื่อแกปญหาหรือพัฒนางานดานนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือใหไดขอมูลที่เปนขอเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถนําใชในการแกปญหา ประกอบการตัดสินใจ 
ติดตาม หรือปรับเปลี่ยนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกิจของงานนโยบาย
และแผน กลุมนโยบายและแผนใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
   2.2 เพื ่อเปนขอมูลสําหรับผูบริหารในการตัดสินใจและวางแผนการดําเนินงานในอนาคต  
ตามนโยบายของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
   การศึกษาคนควาอยางเปนระบบดวยกระบวนการที่เชื่อถือไดเพื่อหาแนวทางในการแกปญหา
หรือพัฒนางานในความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน กลุมนโยบายและแผน หรือตามขอสั่งการของผูบังคับ
บัญชา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา วิเคราะห และสังเคราะหประเด็นที่เปนปญหา หรือขอสั่งการ หรือวิธีการในการ
แก้ปัญหาหรือพัฒนางานนั้น ๆ 
   4.2 กําหนดหัวขอหรือประเด็นปญหาในการวิจัย 
   4.3 ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เกี่ยวของ 
   4.4 กําหนดกรอบแนวคิดในการทําวิจัย เขียนโครงรางการวิจัย (Research Proposal) 
   4.5 เสนอขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา เพื ่อของบประมาณสนับสนุนการทําวิจัย หรือเสนอ 
ของบประมาณจากแหลงทุนอ่ืน 
   4.6 ดําเนินการวิจัย จัดทําเครื่องมือการวิจัย เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล และเขียน
รายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 
   4.7 นําเสนอผลการวิจัย ตอผูบังคับบัญชา 
   4.8 นําผลงานวิจัยไปใชประโยชน และการเผยแพรผลการวิจัย หรือตามขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานใหบริการขอมูลสารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพื ่อใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
ในรูปแบบที่หลากหลาย 
   2.2 เพื่อใหผูใชบริการไดรับขอมูล สารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และตรงตาม
ความตองการ 

3. ขอบเขตของงาน 
   ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดรูปแบบ ใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการ
วางแผนและนโยบายในรูปแบบที่หลากหลาย 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการใหบริการขอมูล
สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย 
   4.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 
   4.3 กําหนดแนวทาง รูปแบบการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย 
   4.4 ดําเนินการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายในรูปแบบที่หลากหลาย 
เชน เอกสาร เว็บไซต โปรแกรมสําเร็จรูป ฯลฯ 
   4.5 ประเมินความพึงพอใจในการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย 
เพ่ือพัฒนาแนวทางรูปแบบการใหบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ช่ืองาน 
   งานสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพื่อสงเสริมสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานไดอยางถูกตอง
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
   2.2 เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
   ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการสงเสริมการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
   4.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ที่จําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพื่อประกอบ 
ในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
   4.3 กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
   4.4 ดําเนินการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
   4.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ช่ืองาน 
   งานสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง 
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
หน่วยงานที่เก่ียวของ 
   2.2 เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
   ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
   4.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ที่จําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพื่อประกอบใน
การสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
   4.3 กําหนดแนวทางการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
   4.4 ดําเนินการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
   4.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ช่ืองาน 
   งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพื ่อใหคําปรึกษา แนะนําสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานไดอยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2.2 เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการใหคําปรึกษา 
แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
   4.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ที่จําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพื่อประกอบใน
การใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
   4.3 กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา 
   4.4 ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
   4.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ช่ืองาน 
   งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพื่อใหคําปรึกษา แนะนําสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
ของสถานศึกษาไดอยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   2.2 เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาไปใชในการพัฒนา 
ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ตัวชี้วัดที่กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
   ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําปของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการใหคําปรึกษา 
แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
   4.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ที่จําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพื่อประกอบใน
การใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
   4.3 กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
   4.4 ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
   4.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ช่ืองาน 
   งานประสานการดําเนินงานของคณะทํางาน ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารระหวางคณะทํางานดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
   2.2 เพ่ือสรางความรวมมือในการบริหารจัดการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
   การประสาน สื่อสารคณะทํางานและหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินงานดานการวางแผน
พัฒนาการศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการวางแผน
พัฒนาการศึกษา 
   4.2 กําหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการวางแผนพัฒนา
การศึกษา 
   4.3 ดําเนินการประสานงานกับคณะทํางาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ ดานการวางแผนพัฒนา
การศึกษา 
   4.4 คณะทํางานและหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ เขาใจในแนวทางและรวมกันวางแผนพัฒนา
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ  
และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือสรางความรวมมือภาคีเครือขายที่มีสวนเกี่ยวของกับการจัดการศึกษา ในการจัดทําขอมูล
สารสนเทศทางการศึกษา 
   2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีขอมูล สารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือใชในการวางแผน
พัฒนาการศึกษารวมกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
   ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนในการวางแผนพัฒนา
การศึกษารวมกับภาคีเครือขาย 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานรวมกับ
ภาคีเครือขาย 
   4.2 กําหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย 
   4.3 จัดทําขอมูล สารสนเทศทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย 
   4.4 เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ ในรูปแบบที่หลากหลาย 
   4.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ช่ืองาน 
   งานการขยายและเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือสงเสริมการศึกษาแกนักเรียนใหมีโอกาสเขาถึงการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การดําเนินการขยายและเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ครอบคลุมกระบวนการ
ตั้งแตสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน รับเรื่องการขอขยายหรือเลิกขยายชั้นเรียน
จากสถานศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณากลั่นกรอง แตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบ และประเมิน
ความพรอม นําเสนอคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศขยายชั้นเรียนหรือเลิกขยายชั้นเรียน แจงโรงเรียน 
และรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ผูที่มีหนาที่และความรับผิดชอบ ประกอบดวย  
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีหนาที่ใหความเห็นชอบ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
มีหนาที่ นําเสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   3.2 คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด มีหนาที่ ใหความเห็นและรายงานผลการประเมิน 
ตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   3.3 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีหนาที่ แตงตั้งคณะกรรมการการประเมินผล 
การดําเนินการขยายและเลิกขยายชั้นเรียน และประกาศการขยายและเลิกขยายชั้นเรียน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ดําเนินการใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 หรือตามท่ีกฎหมายวาดวยศึกษาแหงชาติกําหนด 
   4.1 สถานศึกษาจัดทําแผนขยายชั้นเรียน 
   4.2 สถานศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธ และรับฟงความคิดเห็น จากผูปกครอง ชุมชนและผูมี 
สวนเกี่ยวของ 
   4.3 จัดทําสรุปผล การรับฟงความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
   4.4 สถานศึกษานําเสนอแผนการขยายชั้นเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
   4.4 เมื่อคณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแลว สถานศึกษาจัดสงเอกสารประกอบการขอขยาย
ชั้นเรียนใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กอนเปดภาคเรียนที่หนึ่งของปการศึกษาถัดไป ไมนอยกวา 1 ปการศึกษา 
   4.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับเรื่อง ดําเนินการพิจารณากลั่นกรองความถูกตองครบถวน
ของขอมูลเอกสาร และดําเนินการขอขยายชั้นเรียนใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอขยายชั้นเรียน
ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   4.6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพรอม 
จํานวน 7-9 คน ประกอบดวย 
    - ผอ.สพป. เปนประธาน 



    - ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา 1-2 คน 
    - ผูแทนขาราชการครู 1 คน 
    - ผูแทน กศจ. 1-2 คน 
    - ผูทรงคุณวุฒิ 1 คน 
    - ผูแทน สพป. 1-2 เปนกรรมการและเลขานุการและนําเสนอตอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   4.7 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบอนุญาตใหขยายชั้นเรียนใน
สถานศึกษาใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศขยายชั้นเรียน ภายใน 30 วัน และรายงานการ
ขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบและใหการสนับสนุน 

ยกเวน ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัยธมศึกษาตอนปลายใหจัดสงขอมูลใหสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาดําเนินการตอไป   

กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ไมเห็นชอบใหขยายชั้นเรียน เนื่องจากไมเป
นไปตามหลักเกณฑใหสํานักงานเขตพ้ืนที่แจงสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
   กรณีคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสํานักงานเขตพื้นที่พิจารณาเห็นความจําเปนของ
สถานศึกษาที่ไมมีความพรอม แตมีความจําเปนหรือเปนพื้นที่พิเศษที่ตองขยายชั้นเรียน ใหแสดงเหตุผลและ
ความจําเปนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
และใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหครบตามองคประกอบ หรือใหเสนอขอรับ
การสนับสนุนจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกอนพิจารณาดําเนินการขยายชั้นเรียน 
   4.8 เมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานใหสถานศึกษาข้ันพื้นฐานดําเนินการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานประสานการดําเนินงานของคณะทํางาน ดานการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   2.1 เพ่ือจัดทําขอมูลสารสนเทศดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
   2.2 เพ่ือใชเปนขอมูลในการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
   2.3 เพื่อใหหนวยงานเกี่ยวของและผูสนใจมีโอกาสเขาถึงขอมูลดานการบริหารงบประมาณเพ่ือ
การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 รวบรวม วิเคราะห ขอมูลสารสนเทศใหสอดคลองกับการบริหารงบประมาณ 
   3.2 ประสานการดําเนินงานเพื่อการบริหารงบประมาณกับคณะทํางานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษาขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการประสานการดําเนินงาน 
ของคณะทํางานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
   4.2 รวบรวมขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการประสานการดําเนินงาน  
ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา จากกลุม/หนวยที่เก่ียวของ 
   4.3 แตงตั้งคณะทํางานกําหนดแนวทางขั ้นตอนหลักเกณฑการดําเนินงาน ดานการบริหาร
งบประมาณเพ่ือการศึกษา 
   4.4 ประสานขอมูลคณะทํางาน และกลุม/หนวยที่เกี่ยวของ เพ่ือดําเนินการในการจัดทําแนวทาง 
ขั้นตอนหลักเกณฑการดําเนินงาน ดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
   4.5 นําเสนอตอคณะทํางานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษาเพ่ือกลั่นกรองปรับปรุงกอน
นําเสนอผูมีอํานาจ 
   4.6 สรุปขอมูลนําเสนอตอผูมีอํานาจ 
   4.7 นําไปใชและแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   จัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. วัตถุประสงค 
   เพื่อใหมีแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป ในการกํากับ ติดตาม การใชจายงบประมาณ
รายจายประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 เพ่ือจัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3.2 เพื่อนําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป สูการขับเคลื่อนโครงการ กิจกรรม และกํากับ
ติดตามการใชจายงบประมาณารายจายประจําป ใหบรรลุเปาหมาย และเกิดประสิทธิภาพ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษานโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 
   4.2 วิเคราะห รวบรวมขอมูลจากการรายงานผลสํารวจขอมูลการใชจายงบประมาณในรอบป
ของปงบประมาณท่ีผานมา 
   4.3 แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผนการบริหารงบประมาณประจําป ใหสอดคลองเชื่อมโยงตอ 
นโยบายและแผนงานหลัก และระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 
   4.4 วิเคราะหโครงการ/กิจกรรม เชื่อมโยงกับนโยบายตามลําดับความสําคัญ และสอดคลองการ
รายงานในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 
   4.5 กําหนดแนวทางการการขับเคลื่อนนโยบายสูการปฏิบัติตามจุดเนน ตัวชี้วัดผูรับผิดชอบ 
บูรณาการใหเชื่อมโยงสอดคลองกับนโยบายและจุดเนน กับแผนงานเปนหลัก เพ่ือการรายงานในระบบติดตามและ
ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

4.6 กําหนดแนวทางและวิธีการใชจายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณประจําปและ
มาตรการการเบิกจายงบประมาณประจําป 
   4.7 จัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป 
   4.8 นําเสนอแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําปตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 
   4.9 จัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป ฉบับสมบูรณ 
   4.10 กรณีมีการปรับเพิ ่มหรือปรับลดงบประมาณระหวางป ใหพิจารณาทบทวน/ปรับแผน 
การบริหารงบประมาณโดยประชุมคณะทํางานจัดทําแผนบริหารงบประมาณรายจายประจําป 
   4.11 ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการใชจายงบประมาณตามแผนการบริหารงบประมาณ
ประจําปเปนรายไตรมาส 
 
 
 
 



 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 
   งานใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือใหคําปรึกษาและแนะนําการบริหารงบประมาณแกสถานศึกษาในสังกัด ใหเกิดประสิทธิภาพ
ในการบริหารงบประมาณท่ีไดรับ 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 ศึกษาระบบการบริหารงบประมาณที่หนวยราชการตนสังกัด และ/หรือหนวยราชการอื่นที่
เกี่ยวของนโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่กําหนดใหนํามาใชในการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาใน
สังกัด 
   3.2 ใหคําปรึกษาและเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารงบประมาณแกสถานศึกษาในสังกัด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ขอมูล สารสนเทศ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ
เพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
    4.1.1 ศึกษาขอมูลสารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี ่ยวของเพื่อประกอบในการให
คําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
    4.1.2 รวบรวมขอมูลสารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของเพื่อประกอบในการให
คําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 

4.1.3 วิเคราะหขอมูล สารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของเพื่อประกอบในการให
คําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
    4.1.4 สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี ่ยวของเพื ่อใชในการให
คําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
   4.2 จัดทําแนวทาง/คูมือการบริหารงบประมาณระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.3 วางแผนการใหคําปรึกษาการบริหารงบประมาณแกสถานศึกษา 
   4.4 ใหคําปรึกษา แนะนําการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา ตามแนวทางที่กําหนด 
   4.5 ติดตามผลการใหคําปรึกษา 
   4.6 วิเคราะหสัมฤทธิ์ผลและขอเสนอแนะตาง ๆ ที่ไดใหแกผูขอรับคําปรึกษา เพื่อจัดทําสรุป
รายงานผลการใหคําปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับบริหารงบประมาณของสถานศึกษา เพื่อนํามาพัฒนาและ
ปรับปรุงใหเกิดประสิทธิภาพในปตอไป 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน 
  การวิจัยเพื่อแกปญหาหรือพัฒนางานดานงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพื่อใหไดขอมูลที่เปนขอเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถนําใชในการแกปญหา ประกอบการ

ตัดสินใจ ติดตามหรือปรับเปลี่ยนแนวทางในการดําเนินงานของหนวยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกิจของกลุ่ม
นโยบายและแผนใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

2.2 เพื ่อเปนขอมูลสําหรับผูบริหารในการตัดสินใจและวางแผนการดําเนินงานในอนาคต  
ตามนโยบายของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
  การศึกษาคนควาอยางเปนระบบดวยกระบวนการที่เชื่อถือไดเพื่อหาแนวทางในการแกปญหา

หรือพัฒนางานในความรับผิดชอบของงานวิเคราะหงบประมาณ กลุมนโยบายและแผน หรือตามขอสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห และสังเคราะหประเด็นที่เปนปญหา หรือขอสั่งการ หรือวิธีการในการแก

ปัญหาหรือพัฒนางานนั้น ๆ 
4.2 กําหนดหัวขอหรือประเด็นปญหาในการวิจัย 
4.3 ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เกี่ยวของ 
4.4 กําหนดกรอบแนวคิดในการทําวิจัย และเขียนโครงรางการวิจัย (Research Proposal) 
4.5 เสนอขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา เพื่อของบประมาณสนับสนุนการทําวิจัย หรือเสนอขอ

งบประมาณจากแหลงทุนอ่ืน 
4.6 ดําเนินการวิจัย จัดทําเครื่องมือการวิจัย และเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล จัดทํา

รายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 
4.7 นําเสนอผลการวิจัย ตอผูบังคับบัญชา  
4.8 นําผลงานวิจัยไปใชประโยชน และการเผยแพรผลการวิจัย หรือตามขอเสนอแนะ 
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