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กลุ่มนโยบายและแผน 

๑. นางกรรณิกา  บุลสถาพร ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี 
เขต ๑ 
    รับผิดชอบกำกับดูแลกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑.๑. เป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด รองจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ 

๑.๒. รับผิดชอบ กำกับ ดูแล ควบคุม ติดตาม การปฏิบัติงานตามภาระงานกลุ่มนโยบายและแผน 
๑.๓ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มนโยบายและแผน 
๑.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นายสมยศ ดวงไพชุม ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน รับผิดชอบการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ บังคับบัญชาข้าราชการในกลุ่ม วินิจฉัยสั่งการการดำเนินงานอัน
เกี่ยวกับกลุ่มงานธุรการกลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มงานติดตามประเมินผล
และรายงาน และปฏิบัติงานอื่น 
ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานธุรการ 
๓. นางสาวศุทธินี  ปลัดกอง ลูกจ้างช่ัวคราว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี ้

๓.๑ ศึกษาระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม ให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓.๒ ศึกษาสภาพของกลุ ่มนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๓.๓ ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๓.๔ งานจัดการความรู้ 
๓.๕ ประสานงานกับกลุ่มอื ่นในสำนักงาน และกลุ ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของกลุ่มงาน 
๓.๖ ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวลลิตา เประกันยา กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
๓.๗ งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 
๔. นางสาวลลิตา เประกันยา ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย
และแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๔.๑ กำกับ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในกลุ ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ
หลักเกณฑ์ และนโยบายที่ทางราชการกำหนด กลั ่นกรอง เสนอความเห็นและติดตามเร่งรัดงานในความ
รับผิดชอบของกลุ่มงาน เสนอผู้บังคับบัญชา ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน 

๔.๒ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
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๔.๓ จัดทำแผนกลยุทธ์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา 
๔.๔ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
๔.๕ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
๔.๖ การวางแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียนในสังกัด 
๔.๗ การจัดต้ัง ยุบรวม เลิก โอน และการเปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 
๔.๘ ปฏิบัติหน้าที่แทน นายพิเชษฐ  ไชยจำนงค์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๔.๙ งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
๕. นางสนอง พิชัย ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน
วิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๕.๑ กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในกลุ ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และนโยบายที่ทางราชการกำหนด  กลั่นกรอง เสนอความเห็นและติดตามเร่งรัดงานในความ
รับผิดชอบ ของกลุ่มงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน 

๕.๒ จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
๕.๒.๑ รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
๕.๒.๒ จัดทำและแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจากสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๓ จัดทำคำขอตั้งงบประมาณค่าพาหนะโรงเรียนมารวม 
๕.๔ งานจัดสรรค่าตอบแทนวิทยากรสอนวิชาชีพท้องถ่ิน 
๕.๕ จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
๕.๖ จัดทำของบประมาณค่าเช่าบ้านข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
๕.๗ จัดทำของบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ ข้าราชการเงินเดือนเต็มข้ัน อื่นๆ 
๕.๘ จัดทำและเสนอของบประมาณเงินอุดหนุน เงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ
๕.๙ งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

๕.๙.๑ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดต้ังงบประมาณ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๕.๙.๒ แจ้งนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอนและ 
วิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

๕.๙.๓ วิเคราะห์ความเหมาะสมกับการจัดต้ังงบประมาณของสถานศึกษาและสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

๕.๙.๔ ร่วมกับสถานศึกษากำหนดเป้าหมายผลผลิตทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
๕.๙.๕ จัดทำคำของบประมาณและกรอบงบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
๕.๑๐ การจัดทำข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน ร่วมกับสถานศึกษา 
๕.๑๐.๑ ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๑๐.๒ ประสานกลุ่มงานนโยบายและแผน จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
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ของเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 
๕.๑๐.๓ สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาให้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณให้ 

สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 
๕.๑๑ การบริหารงบประมาณ 
๕.๑๑.๑ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่เป็นอำนาจของเขตพื้นที่การศึกษา 

ที่สอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕.๑๑.๒ กำหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอำนาจของเขตพื้นที่การศึกษา 

ที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
๕.๑๑.๓ ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ตามอำนาจของสถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๑๒ ปฏิบัติหน้าที่แทน นายสมยศ ดวงไพชุม กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๕.๑๓ งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

6. นายพิเชษฐ  ไชยจำนงค์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    6.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และนโยบายราชการกำหนด กลั่นกรองเสนอความเห็นและติดตามเร่งรัดงานในความรับผิดชอบ  
ของกลุ่มงานก่อนเสนอผู้บงัคับบญัชา ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 6.2 งานติดตามผลการดำเนินงานนโยบายและแผน 
  6.2.1 งานจัดทำแผนกำกับติดตาม ตามแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อเร่งรัดการดำเนินการ

ตามที่กำหนดไว้ในแผน 
  6.2.2 งานประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและการตรวจราชการของเขตพื้นที่

การศึกษา   
 6.3 การประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 
  6.3.1 ประเมินแผนกลยุทธ์ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  6.3.2 ประเมินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นที ่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
  6.3.3 ร่วมกับสถานศึกษากำหนดปัจจัยหลัก ผลสำเร็จและตัวชี้วัดของเขตพื้นที่ก ารศึกษา

และสถานศึกษา   
  6.3.4 ประเมินผลผลิตตามตัวช้ีวัดที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
 6.4 การายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 
  6.4.1 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กำหนดและจัดส่งตามกำหนดเวลา  
  6.4.2 จัดทำรายงานผลการประเมินเป้าหมายผลผลิตตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
  6.4.3 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพื้นที ่การศึกษาเสนอสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 6.5 ประสานงานตรวจราชการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี 



~ ง ~ 
 

 6.6 ประสานงานการตรวจราชการ ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.7 ตรวจสอบการจัดทำแบบประมาณราคาสิ่งก่อสร้าง (ปร.4 , ปร.5 , ปร 6 ) ของโรงเรียน      

ในสังกัด  
 6.8 ปฏิบัตหิน้าที่แทน นางสนอง พิชัย กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 6.9 งานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

--------------------------------------- 



 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 

3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากดัความ 
                 การติดตาม หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา
หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการ
ติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใช
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณ
ตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที  

    การรายงาน   คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน  ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมกีารวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน
ไวดวย     

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 
  3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ    

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของ
กับกลุมนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

4) วเิคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

จัดทาํแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

จัดทาํเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอสรปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผูมีอาํนาจ
พิจารณา 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นเิทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกีย่วของ 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบตดิตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
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าน
ศกึ

ษา
รวม

ทั้ง
หน

วยง
าน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

 

ก.ย
.-ต

.ค.
 

 
กล

ุมน
โยบ

ายแ
ละ
แผ

น 

2.  
  

2) 
จัด

ทํา
แผ
น ก

ํากับ
 ติด

ตาม
แผ
นป

ฏิบั
ติก

ารป
ระจ

ําป
ขอ

งสํา
นกั

งาน
เขต

พืน้
ที่

การ
ศกึ

ษา
 แล

ะแ
ผน

กําก
ับต

ิดต
าม 

 กา
รติด

ตาม
งาน

ตาม
กล

ยุท
ธแล

ะน
โยบ

ายข
อง

หน
วยง

าน
ทกุ

ระดั
บ เ

พือ่
กาํก

ับต
ิดต

ามเ
รงร

ัดให
มีก

ารด
ําเน

นิงา
นต

ามท
ี่ไดก

าํห
นด

ไว
ในแ

ผน
 

 

ต.ค
.-พ

.ย. 
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ

น 

3.  
  

3) 
จัด

ทํา
เคร

ื่องม
อืก

ํากบั
ติด

ตาม
แล
ะรา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเน
ินง
าน
ใหม

ีคว
ามค

รอบ
คลุ

ม  
ชัด

เจน
แล

ะส
ะด
วก
ตอ

การ
ติด

ตาม
แล

ะรา
ยงา

นผ
ลข
องผ

ูเกี่ย
วขอ

ง 
ต.ค

.-พ
.ย. 

เคร
ื่องม

ือก
ํากับ

 ติด
ตาม

สอ
ดค

ลอ
ง

กับ
เคร

ือ่งม
อืข

องห
นว

ยงา
นท

ี่
เกี่ย

วขอ
ง 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ

น 

4.  
  

4) 
เสน

อข
อม

ูลก
ารด

ําเน
นิง
าน
ตาม

แผ
นก

ํากบั
 ติด

ตาม
ตอ

ผูม
ีอําน

าจ 
พจิ

ารณ
า 

5).แ
จงผ

ูเกี่ย
วขอ

งให
นาํ
ขอ

เสน
อแ

นะ
ไปป

รับ
ปร
ุงแล

ะพั
ฒน

างา
น 

 

กย
. 

 
กล

ุมน
โยบ

ายแ
ละ
แผ

น 

5.  
   

6) 
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล

การ
ดําเ

นิน
งาน

ปร
ะจ
ําป
(An

nu
al 

Ye
ar 

Re
po

rt) 
ขอ

งเข
ตพ

ื้นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล

ะส
ถาน

ศึก
ษา

แล
ะจั
ดท

ําขอ
สรุป

เสน
อ

คณ
ะก
รรม

การ
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าแล
ะส
าธา

รณ
ชน

  
  

ก.ย
.  

หน
วยง

าน
เสน

อรา
ยงา

นผ
ลก

าร
ดําเ

นนิ
งาน

ปร
ะจ
ําป
เปน

ระบ
บ 

ผูอ
ําน
วยก

ารก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น, 

หัว
หน

ากล
ุมงา

นติ
ดต

าม
ฯ 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:   
 

 1.
 นโ

ยบ
ายแ

ละ
กล

ยุท
ธขอ

งห
นว

ยงา
นที่

เกี่ย
วขอ

ง 
 

 2.
 แผ

นป
ฏบิ

ัตกิ
ารป

ระจํ
าป
ขอ

งเข
ตพื้

นที่
การ

ศึก
ษา

แล
ะห

นว
ยงา

นที่
เกี่ย

วขอ
ง 

คําอ
ธิบ

ายส
ญัลั

กษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
    

จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระบ
วน

งาน
    

    
    

    
    

กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัต ิ 

    
    

    
   ก

ารตั
ดส

นิใจ
    

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ

งงา
น  

 
จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว

างห
นา

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น 1
 หน

า) 

ติด
ตาม

 ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
ราย

งาน
ผล

 / 
เผย

แพ
ร

ศกึ
ษา

 วิเ
คร
าะห

ราย
ละ
เอีย

ดฯ
 

จัด
ทํา
เคร

ื่องม
ือก

ํากับ
ติด

ตาม
แล

ะรา
ยงา

นผ
ลก

ารดํ
าเน

ินง
าน
ฯ 

เสน
อผู

มีอ
ําน
าจพ

จิาร
ณา

 

จัด
ทํา

แผ
น ก

ํากับ
ติด

ตาม
 แผ

นป
ฏิบ

ัติก
ารป

ระจํ
าป

 แล
ะก
ารติ

ดต
าม

งาน
ตาม

กล
ยุท

ธแล
ะน

โยบ
ายข

องห
นว

ยงา
น 

แจ
งผูเ

กี่ย
วขอ

งป
รับ
ปร
ุงแล

ะพ
ัฒน

างา
น 
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แบ
บฟ

อร์ม
สรุป

มา
ตรฐ

าน
งาน

 

 
   

โคร
งสร

างส
วน

ปร
ะก
อบ

มา
ตร
ฐาน

งาน
ขอ

ง ส
พฐ

. 
ชื่อ

งาน
 (ก

ระบ
วน

งาน
) ง
าน
ติด

ตา
มแ

ละ
ราย

งาน
ผล

การ
ดํา
เนิน

งาน
ตา
มน

โยบ
าย
แล

ะก
ลย

ุทธ
ขอ

งสพ
ฐ. 

สพ
ท. 

   ก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ

น  
งาน

ติด
ตา
มแ

ละ
ราย

งาน
ผล

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ดัท

ี่สํา
คัญ

ขอ
งกร

ะบ
วน

งาน
    

กา
รต
ิดต

าม
แล
ะรา

ยงา
นก

ารต
รวจ

ราช
กา
รต
าม
นโย

บา
ยก
ารต

รวจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก
ษา
ธกิ
ารแ

ละ
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รข
องผ

ูตร
วจ
ราช

กา
รสํ
านั
กน

าย
กร
ัฐม

นต
รี  

 
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

นิก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1. 

 
  

1) 
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะห

 รา
ยล

ะเอ
ยีด

ปร
ะเด

น็ก
ารต

รวจ
ราช

กา
รต
าม
นโย

บา
ยก

าร
ตร
วจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รขอ

ง
ผูต

รวจ
ราช

กา
รสํ
าน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี  

 

ก.ย
.-ต

.ค.
 

 
เจา

หน
าท

ี่ 

2.  
  

2) 
กา
รป
ระส

าน
แผ

นก
ารติ

ดต
าม

 กาํ
กับ

 นิเ
ทศ

แล
ะต
รวจ

ราช
กา
รสํ
าน
กังา

น 
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าขอ
งผูต

รวจ
ราช

กา
รก
ระท

รวง
ศึก

ษา
ธกิ
ารแ

ละ
ผูต

รวจ
ราช

กา
รสํ
าน
ักงา

นจ
ังห
วัด

 ใน
สว
นท

ี่เกี่ย
วข
องก

ับก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ

น  
 

ต.ค
.-พ

.ย.
 

 
เจา

หน
าท

ี่ 

3.  
  

3) 
จัด

ทํา
ราย

งาน
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รต
าม
นโย

บา
ยก

ารต
รวจ

ราช
กา
ร

กร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
ารแ

ละ
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รแ
บบ

บูร
ณา

กา
รข
องผ

ูตร
วจ

ราช
กา
รสํ
าน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี  

ต.ค
.-พ

.ย.
 

จัด
ทํา
ราย

งาน
คร
บถ

วน
ตา
มป

ระเ
ด็น

แล
ะแ
บบ

ราย
งาน

ขอ
งผูต

รวจ
ราช

กา
ร  

เจา
หน

าท
ี่ 

4.  
  

4) 
วิเค

ราะ
หป

ระเ
ด็น

ขอ
เสน

อแ
นะ

ขอ
งผูต

รวจ
ราช

กา
ร เ
สน

อผู
มีอ

ําน
าจ

พิจ
ารณ

า  
 5)แ

จงผ
ูเกี่ย

วข
องใ

หน
าํข
อเส

นอ
แน

ะไป
ปร
บัป

รุงแ
ละ
พัฒ

นา
งาน

 
   

กย
. 

ขอ
เสน

อแ
นะ

ที่น
ําไป

สูก
ารป

รบั
ปร

ุง
แล

ะพ
ัฒน

างา
น 

เจา
หน

าท
ี่ 

5.  
   

6) 
กา
รส
รุป
ผล

แล
ะรา

ยงา
นต

อห
นว
ยงา

นท
ี่เกี่ย

วข
อง 

ก.ย
.  

หน
วย
งาน

เสน
อร
ายง

าน
ผล

กา
ร

ดํา
เนนิ

งาน
ปร
ะจ
ําป
เปน

ระบ
บ  

ผูอ
าํน
วย
กา
รก
ลุม

นโย
บา
ยแ

ละ
แผ

น, 
หัว

หน
าก
ลุม

งาน
ติด

ตา
มฯ

  

เอก
สา
รอ
างอ

ิง : 
  

 
 1.

 นโ
ยบ

ายแ
ละ
กล

ยุท
ธข
องห

นว
ยงา

นท
ีเ่กี่ย

วข
อง 

 
 2.

 แผ
นป

ฏิบ
ัตกิ

ารป
ระจ

ําป
ขอ

งเข
ตพ

ื้นท
ี่กา
รศึ
กษ

าแล
ะห

นว
ยงา

นที่
เกีย่

วข
อง

 
 

 3.
 แผ

นก
ารต

รวจ
ราช

กา
รข
องก

ระท
รวง

ศึก
ษา

ธกิ
าร 

แล
ะส
ําน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี  

คํา
อธ
บิา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

    
  จ

ุดเริ่
มต

นห
รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กจิ

กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบ

ัต ิ 
    

    
    

   ก
ารตั

ดส
ินใจ

    
    

    
    

   ท
ิศท

างห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
องง

าน
   

จุด
เชื่อ

มต
อร
ะห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1 
หน

า) 
 

ศกึ
ษา

 วิเ
คร
าะห

 รา
ยล

ะเอ
ียด

ปร
ะเด็

นก
าร

ตร
วจ
ราช

กา
รต
าม
นโย

บา
ยก

ารต
รวจ

สร
ปุผ
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ละ
ราย

งาน
ตอ

หน
วย
งาน

ที่
เกี่ย

วข
อง

ปร
ะส
าน
แผ

นก
ารติ

ดต
าม

 กํา
กับ

 นิเ
ทศ

แล
ะต
รวจ

ราช
กา
ร

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าข
องผ

ูตร
วจ
ราช

กา
รฯ

 ใน
สว
น

ที่เก
ี่ยว
ขอ

งกับ
กล

มน
โยบ

ายแ
ละ
แผ

น

จัด
ทํา
ราย

งาน
กา
รต
รวจ

ราช
กา
รต
าม
นโย

บา
ยก

ารต
รวจ

ราช
กา
รฯ 

 แจ
งผูเ

กี่ย
วข
องใ

หน
ําขอ

เสน
อแ

นะ
ไปป

รับ
ปร
ุงแล

ะพั
ฒน

างา
น 

เสน
อผ

ูมีอ
ําน
าจพ

จิาร
ณา

 

 วิเค
ราะ

หป
ระเ

ด็น
ขอ

เสน
อแ

นะ
ขอ

งผูต
รวจ

ราช
กา
ร 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน

8



 
 

 ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  
                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ   
                 การประเมินผล หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ที่กําหนดขึ้น จึงเปนกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

   5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

จัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล   

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบประเมินผลการดําเนนิงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัตกิาร ฯ 

 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  
  

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน

13



แบบ
ฟอ
ร์มส

รุปม
าตร

ฐาน
งาน

 

 
โคร

งสร
างส

วน
ประ

กอบ
มาต

รฐา
นงา

นข
อง 

สพ
ฐ. 

ชื่อ
งาน

 (ก
ระบ

วน
งาน

)   
งาน

ประ
เมิน

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

นโย
บาย

และ
กลย

ุทธ
ของ

 สพ
ฐ. 

1) 
การ

ประ
เมิน

ผล
การ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

กลย
ุทธ 

สพ
ฐ. 

สพ
ท. 

 กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละแ
ผน

 งา
นต

ดิต
ามป

ระเ
มิน

ผล
และ

ราย
งาน

 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

ตัวชี้
วัดที่

สําค
ัญข

องก
ระบ

วน
งาน

    
การ

ดาํเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/ง
าน/

โคร
งกา

รตา
มต

ัวช
ี้วดับ

รรล
ุผล

สําเ
ร็จเ

กดิป
ระส

ทิธิภ
าพ

และ
ประ

สิท
ธิผล

 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
 

 1) 
ศึก

ษา 
วิเค

ราะ
หรา

ยละ
เอีย

ดต
ามแ

ผน
กลยุ

ทธ 
สพ

ฐ. 
ต.ค

.-ก.
พ. 

มี.ค
.- ก

.ย.  

การ
ราย

งาน
ผลก

ารด
ําเน

นิงา
น 

ตาม
กรอ

บก
ารป

ระเ
มิน

ผลง
าน 

ตาม
กล

ยุท
ธขอ

ง ส
พฐ

. 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผน

 
 

2 
  

2) ศ
ึกษ

า อ
อก

แบ
บแ

ละพั
ฒน

าเค
รื่อง

มอื
การ

ประ
เมิน

ผลก
าร

ดาํเ
นิน

งาน
อยา

งเป
นระ

บบ
 

 

ก.ย
.-ต.

ค. 
 

 
 

3 
 

3) ป
ระส

านผ
ูเกี่ย

วขอ
งแล

ะดํา
เนิน

การ
ประ

เมิน
ผลก

ารด
ําเน

ินงา
น 

4) ส
รุปผ

ลกา
รปร

ะเม
ินแ

ละจั
ดท

าํรา
ยงา

นเส
นอ

ตอ
คณ

ะผูป
ระเ

มิน
 

สพ
ฐ. 

 

ก.ย
.-ต.

ค. 
 

 
 

4 
 

5) แ
จงผ

ูเกี่ย
วขอ

งนํา
ไปป

รับป
รุงพ

ฒัน
างา

น 
6) ร

ายง
านผ

ลกา
รดํา

เนิน
งาน

 
   

ก.ย
.-ต.

ค. 
หน

วยง
านด

ําเน
ินงา

นต
าม

แผน
งาน

/งา
น/โ

ครง
การ

ตาม
ตัวช

ี้วัดบ
รรลุ

ผลส
าํเร

็จเก
ดิ

ประ
สิท

ธภิา
พแ

ละป
ระส

ทิธิผ
ล 

กลุม
นโย

บาย
และ

แผ
น 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: (ร
ะบ

ุ กฎ
 ระ

เบีย
บ แ

บบ
ธรร

มเนี
ยมท

ีเ่กี่ย
วขอ

ง) 

1. .
นโย

บาย
และ

กลยุ
ทธข

องห
นวย

งาน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

2. แ
ผน

ปฏิ
บัต

กิาร
ประ

จําป
ของ

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
าแล

ะห
นวย

งาน
ทีเ่ก

ี่ยวข
อง 

  คําอ
ธิบ
ายส

ญัล
ักษ

ณผั
งขัน้

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หรือ
สิ้น

สุด
กระ

บวน
งาน

    
    

    
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นห
รือก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

    
   ก

ารตั
ดส

ินใจ
    

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
    

 
   จ

ุดเชื่
อม

ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1 ห

นา)
 

  

ศกึษ
า ว

ิเคร
าะห์

ราย
ละเ

อียด
ตาม

 
แผน

กลย
ุทธ 

สพ
ฐ. ฯ

 

ประ
สาน

 / ด
ําเน

ินก
ารป

ระเ
มิน

ผล 
/เส

นอ
ผลก

ารด
ําเน

นิงา
น / 

เสน
อผู้มี

อําน
าจ 

ราย
งาน

ผลก
ารดํ

าเนิ
นงา

น

ศึกษ
า อ

อกแ
บบ

และ
พฒั

นาเ
ครือ่

งมอื
การ

ประ
เมิน

ผลก
าร

ดําเ
นนิ

งาน
อยา

งเป
นระ

บบ
 

แจง
ผูเก

ี่ยวข
องป

รับป
รุงพ

ัฒน
างา

น 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน

14



แบ
บฟ

อร์ม
สรุป

มา
ตรฐ

าน
งาน

 

 
โคร

งสร
างส

วน
ปร
ะก
อบ

มา
ตร
ฐาน

งาน
ขอ
ง ส

พฐ
. 

ชื่อ
งาน

 (ก
ระบ

วน
งาน

)   
งาน

ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารด

ําเนิ
นง
าน
ตา
มน

โยบ
ายแ

ละ
กล
ยุท

ธ 
    

    
  2

) ป
ระเ

มิน
ผล
การ

ดํา
เนิน

งาน
ตา
มแ

ผน
พัฒ

นา
การ

ศึก
ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

ขอ
งสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

สพ
ท. 

 กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ
น ง

าน
ติด

ตา
มป

ระเ
มิน

ผล
แล
ะรา

ยงา
น 

รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดที่

สํา
คญั

ขอ
งกร

ะบ
วน

งาน
    

การ
ดํา
เนิน

งาน
ตา
มแ

ผน
งาน

/งา
น/โ

คร
งกา

รต
าม
ตัว
ชี้ว
ดับ

รรล
ุผล
สํา
เร็จ

เกดิ
ปร
ะสิท

ธิภ
าพ
แล
ะป
ระส

ทิธ
ิผล

 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

 
1) 

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะห

 ปร
ะเม

ินผ
ลงา

นร
ะย
ะค
รึ่งแ

ผน
แล

ะรา
ยงา

น
พร

อม
ขอ

เสน
อแ

นะ
 

 
   

 
 

 
    

 
 

 

ต.ค
.-ก

.พ.
 

  

มีร
ายง

าน
ผล

การ
ดาํเ

นนิ
งาน

 
ตา
มก

รอ
บก

ารป
ระเ

มิน
ผล

งาน
 

ตา
มก

ลยุ
ทธ

ขอ
ง ส

พฐ
. 

ผูอ
ําน
วยก

ารก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น,

หัว
หน

างา
น

ติด
ตา
มฯ

 

 

2 
  

 2)
 สร

างแ
บบ

ปร
ะเมิ

นแ
ผน

งาน
/โค

รงก
ารต

าม
ที่ก

ําห
นด

ใน
แผ

นพ
ัฒน

ากา
รศึ
กษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
 

มีค
. 

 
 

 

3 
 

3) 
ปร
ะส
าน
ผูเก

ี่ยว
ขอ

งแล
ะดํ
าเนิ

นก
ารป

ระเ
มิน

ผล
แบ

บม
ีสว
นร
วม

 
4) 

สร
ุปผ

ลก
ารป

ระเ
มิน

ผล
เสน

อฝ
ายบ

ริห
าร 

 

ก.ย
.-ต

.ค.
 

 
 

 

4 
 

5) 
ราย

งาน
ผล

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

พย
. 

หน
วย
งาน

ดํา
เนิน

งาน
ตาม

แผ
นง
าน

/งา
น/โ

คร
งกา

รต
าม

ตัว
ชี้ว
ดับ

รรลุ
ผล

สําเ
ร็จเ

กดิ
ปร
ะส
ิทธ

ภิา
พแ

ละ
ปร
ะส
ทิธ

ิผล
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ
น 

 

เอก
สา
รอา

งอิง
 : (

ระบ
ุ กฎ

 ระ
เบีย

บ แ
บบ

ธรร
มเน

ียม
ทีเ่กี่

ยวข
อง)

 

1. น
โยบ

ายแ
ละ
กล

ยุท
ธขอ

งห
นว

ยงา
นท

ี่เกี่ย
วข
อง 

2. 
แผ

นป
ฏิบั

ตกิ
ารป

ระจ
ําป
ขอ

งเข
ตพ

ื้นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล
ะห

นว
ยงา

นท
ีเ่กี่ย

วข
อง 

 คํา
อธ
ิบา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งข
ัน้ต

อน
    

    
    

   จ
ุดเริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
 กิจ

กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

    
   ก

ารตั
ดส

ินใจ
    

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือ
การ

เคลื่
อน

ไหว
ขอ

งงา
น  

    
 

   จ
ุดเช

ื่อม
ตอ

ระห
วาง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1 
หน

า) 
   

ศกึ
ษา

 วิเค
ราะ

ห์ ป
ระเ

มิน
ผล

ระย
ะ

คร
ึ่งแผ

น ฯ
แล
ะรา

ยงา
น 

ปร
ะส
าน

 / ด
ําเน

ินก
ารป

ระเ
มิน

ผล
  

เสน
อผู

มีอ
ําน
าจ 

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน
งาน

 

สรา
งแบ

บป
ระเ

มิน
แผน

งาน
โคร

งกา
รฯ 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน

15



 

โคร
งสร

างส
วน
ปร
ะกอ

บม
าตร

ฐาน
งาน

ขอ
ง ส

พฐ
. 

 
ชื่อ
งาน

 (ก
ระบ

วน
งาน

)   
งาน

ปร
ะเม

ินผ
ลก
ารด

ําเนิ
นง
าน
ตาม

นโย
บา
ยแ
ละก

ลยุ
ทธ
 

    
    

    
    

    
    

    
  3

) ป
ระเ

มิน
ผล
แผ

นป
ฏิบ

ตัิก
ารป

ระจ
ําป
ขอ

งสาํ
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
สพ

ท. 
 กล

ุมน
โยบ

ายแ
ละแ

ผน
 งา

นต
ิดต
าม
ปร
ะเม

ินผ
ลแ
ละร

ายง
าน

 
รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดที่

สําค
ัญข

องก
ระบ

วน
งาน

    
การ

ดาํเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นงา

น/ง
าน

/โค
รงก

ารต
ามต

ัวช
ี้วดั
บร
รลุผ

ลสํ
าเร

็จเก
ดิป

ระส
ทิธ
ิภา
พแ

ละป
ระส

ิทธ
ิผล

 

ลําดั
บท

ี ่
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
 

1) 
ศึก

ษา
 วิเ
ครา

ะห
 รา

ยล
ะเอ

ียด
ขอ

งแผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระจ

ําป
  

 
   

 
 

 
    

 
 

   

มีค
.- เ

มย
. 

  

มีร
ายง

าน
ผล

การ
ปร
ะเม

ิน
แผ

นพั
ฒน

ากา
รศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐาน

 
ผูอ

ําน
วยก

ารก
ลุม

นโย
บา
ยแ
ละ
แผ
น,

หัว
หน

างา
น

ติด
ตาม

ฯ 

 

2 
  

 2)
 สร

างแ
บบ

ปร
ะเมิ

นผ
ลแ

ผน
งาน

 / โ
ครง

การ
ในแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิการ

ปร
ะจ
ําป
 

 3)
 ปร

ะส
าน
ผูเก

ี่ยวข
องแ

ละ
ดาํเ

นนิ
การ

ปร
ะเม

ินแ
บบ

มสี
วน

รวม
 

 4)
 สร

ุปผ
ลก

ารป
ระเ

มิน
 เส

นอ
ฝาย

บร
ิหา
ร 

 5)
 รา

ยงา
นผ

ลก
ารด

ําเนิ
นงา

น 
      

กย
.- ต

ค 
หน

วยง
าน
ดําเ

นนิ
งาน

ตาม
แผ

นงา
น/ง

าน
/โค

รงก
ารต

าม
ตัว
ชี้วัด

บร
รลุผ

ลส
าํเร

็จเก
ดิ

ปร
ะส
ิทธ

ภิา
พแ

ละ
ปร
ะส
ทิธ

ิผล
 

กล
ุมน

โยบ
ายแ

ละ
แผ
น 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: (ร
ะบ

ุ กฎ
 ระ

เบีย
บ แ

บบ
ธรร

มเน
ียม

ทีเ่ก
ี่ยวข

อง)
 

 1 .
นโย

บา
ยแ
ละ
กล

ยุท
ธขอ

งหน
วยง

าน
ที่เก

ี่ยวข
อง 

 2.
 แผ

นป
ฏิบั

ตกิ
ารป

ระจ
ําป
ขอ

งเข
ตพ

ื้นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล
ะห

นว
ยงา

นท
ีเ่กี่ย

วขอ
ง 

 คําอ
ธิบ
ายส

ญัล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระบ
วน

งาน
    

    
    

    
    

 กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัต ิ 

    
    

    
    

   ก
ารตั

ดส
ินใจ

    
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คลื่

อน
ไหว

ขอ
งงา

น  
    

 
   จ

ุดเช
ื่อม

ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1 
หน

า) 
   

ศกึ
ษา

 วิเค
ราะ

ห์ ร
ายล

ะเอ
ยีด

ฯ  

ราย
งาน

ผล
การ

ดําเ
นิน
งาน

 

ประ
สาน

ผูเก
ีย่วข

อง 
/ปร

ะเมิ
นผ
ล 

แบ
บป

ระเ
มิน

ผลต
ามแ

ผน
ฯ 

เสน
อผ
ู้มีอํ
านา

จ 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน

16



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล   
     และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                                   การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 
                เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคลองกับความตองการ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใชกระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. คําจํากัดความ   
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หมายถึง กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี
องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความ
พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย การวางแผน การจัดองคการ การเปนผูนําและการ
ประเมินผล 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1   ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    5.2   ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
    5.3   ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    5.4   จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม 
สอดคลองกับความตองการของสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.5   ดําเนินงานวิจยัและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    5.6   เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลท่ีไดทั้งในระดบัสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

    -  
 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
              8.1  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
     8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานตดิตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินงานวิจยัและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
ที่ไดในระดับ สพท. สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทาํกรอบแนวคิดการพฒันาระบบ ฯ
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร: งานจัดการประชุม คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศกึษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินการตามอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กพท.) ดําเนินการไดตาม
พระราชบัญญัติระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2.2  เพ่ือสนับสนุนและอํานวยความสะดวกแกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กพท.) 
ตลอดจนผูรับบริการเกี่ยวกับขอมูลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใต
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 

2.3  เพ่ือเปนแนวทางและคูมือในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
(กพท.) 

2.4  เพ่ือเปนเครื่องมือในการประสานงานและการสื่อสาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การดําเนินการตามกรอบอํานาจหนาที่และบทบาทของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 การดําเนินการตามแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   
4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คน ขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือ ชี้แจง 
อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายที่กํานดไว 

4.2 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง เอกสารที่อางอิง สืบคน หลักฐานตามระเบียบวาระ
การประชุม 

4.3 การประสานการดําเนินงาน หมายถึง การติดตอสื่อสารระหวางสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษากับกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเปนหนังสือราชการ โทรสาร โทรศัพท อินเทอรเน็ต 

4.4 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง การดําเนินงานที่
บุคลากรไดเตรียมการเพ่ือใหมีการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา(กพท.) ไดแก ผูอํานวยการ
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สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย ผูอํานวยการ
กลุมนโยบายและแผน และเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ กพท. 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศกึษากฎหมาย  ระเบียบและขอมูลที่เกี่ยวของ 
1) จัดทําขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท  อีเมล เพ่ือติดตอ

ประสานงาน 
2) จัดทําเอกสาร หนังสือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให

กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห   กลั่นกรอง  ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห 

และสังเคราะหกรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามอํานาจหนาท่ีและบทบาทที่
กําหนด 

5.3 จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกรอบอํานาจ
หนาที่และบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) จัดทําแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  โดยแจงตอคณะ
กรรมการฯ 

 2) แจงเวียนแผนปฏิทินการประชุมใหผูที่เกี่ยวของทราบ 
5.4 รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการพิจารณา 
5.5 จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.6 แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหกลุมท่ีเกี่ยวของและบุคคลที่เก่ียวของ 

ทราบและดําเนินการ 
5.7 ติดตามผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับมติทีป่ระชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

รายงานในการประชุมครั้งตอไป 
5.8 รายงานผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 
 
 7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 ระเบียบวาระการประชุม รูปแบบ องคประกอบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 

รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพือ่จัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย/จัดทําขอมูลคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานผล 
การดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

ติดตามผลการดําเนินงานตามมตทิีป่ระชุม 

แจงมติที่ประชุม กพท.ใหผูเกี่ยวของทราบ 
และดําเนินการ 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห   กลั่นกรอง  ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 
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8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.อุดรธานี เขต 1
กลุมนโยบายและแผน

28



                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วเิคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ี
ผานมาในเชงิปริมาณและคุณภาพ เพือ่เปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจดัการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนาํไปใช
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศกึษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนคิของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธภิาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนนิงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทาํแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทําแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศกึษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมูล
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศกึษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นาํเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพนัธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทาํแผนปฏิบตัิการ 

ตดิตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศกึษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศกึษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศกึษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากดัความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถปุระสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยทุธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทาํแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที ่ โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคณุภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศกึษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศกึษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม  
หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรยีน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเหน็ชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขัน้ตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรยีน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจาํนวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สาํรวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรยีนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทาํแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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