
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
คูมือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน จัดทำขึ้นเพื่อใชประกอบการปฏิบัติงานใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ มีระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคูมือ

ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ของงานนโยบายและแผน 

กลุมนโยบายและแผน ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

  กลุมงานนโยบายและแผน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแก

ผูท่ีสนใจและผูท่ีเก่ียวของ ตลอดจนเพ่ือใหการดาเนินงานเปนไปตามข้ันตอน มีระบบ ระเบียบท่ีชัดเจนและเกิด

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานตอไป และขอขอบคุณผู มีส วนเก่ียวของในการจัดทำคู  มือ 

การปฏิบัติงาน และผูมีสวนเก่ียวของ กับการปฏิบัติงานไว ณ โอกาสนี้  

นางสาวชลธิชา   การถาง 

ตำแหนง : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ระดับ ชำนาญการ 



ชื่อ-สกุล : นางสาวชลธิชา การถาง 

ชื่อภาษาอังกฤษ : Chonthichar Karnthang 

ตำแหนง : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ประเภทบุคลากร : บุคลากรทางการศึกษาอื่น 38ค(2) 

กลุมงาน : กลุมนโยบายและแผน 

สถานะ : บุคลากร 

วันเดือนปเกิด : 12 พ.ค. 2526 

วันรับราชการ : 16 พ.ย. 2552 

วิทยฐานะ : ไมมีวิทยฐานะ/ระดับ 

ปเกษียณอายุฯ : 2586 

ระดับการศึกษา : ปริญญาโท 

วุฒิการศึกษา : กศ.ม. 

สาขา/วิชาเอก : การบริหารการศกึษา 

เบอรโทรศัพท : 0863082718 

Email : chonjoy8236@gmail.com 



นางสาวชลธิชา  การถาง ตำแหนงเลขท่ี อ 32 ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 

ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมงาน กลุมงานนโยบายและแผน ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

คนท่ี 3 กรณีผูอำนวยการกลุมไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

              กลุมงานนโยบายและแผน 

1. งานจัดทำขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
2. งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา
3. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
4. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป
5. งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด
6. งานจัดตั้ง ยุบรวมเลิก และโอนสถานศึกษา
7. งานรายงานในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)
8. งานดูแลระบบการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปของสถานศึกษา

มีรายละเอียดดังนี ้

            กลุมงานนโยบายและแผน 

1. ศกึษา รวบรวมขอ้มลู สารสนเทศที่จาํเป็นและสาํคญั เพื่อประกอบในการจดัทาํขอ้มลู ดา้น

การวางแผนการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
2. ศึกษาวิเคราะห ทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งระดับชาติ ระดับกระทรวง

ระดับ สพฐ. และระดับจังหวัด 

3. ศึกษาวิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา และเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

4. ศึกษา  วิเคราะห  ว ิจ ัยการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา

มหาสารคาม  เพ่ือประโยชนตอการกำหนดนโยบายและจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5. ดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม

6. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และติดตามเรงรัดการดำเนินงานตาม

แผนงาน /โครงการ /กิจกรรมท่ีกำหนดไว 

7. ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณตามกลยุทธและตามเปาหมายของ สพฐ.

8. ควบคุมการใชงบประมาณ งบพัฒนาคุณภาพ งบตามกลยุทธ และงบตามเปาหมายของ สพฐ.

9. งานประสานแผนเก่ียวกับนโยบายและการจัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรมยุทธศาสตรของจังหวัด

10. การจัดทำแผน  จัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิกและโอนสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่ สพฐ.

กำหนด 

11. จัดทำแผนงาน/โครงการ เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

12. ประสานงาน กำกับ ติดตาม การรายงานในระบบติดตามและประเม ินผลแหงชาติ

(eMENSCR) 



13. กำกับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ จัดทำประกาศ และรายงาน การจัดทำแผนชั้นเรียนรายป
ของสถานศึกษาในสังกัด ใหเปนไปตามหลักเกณฑการจัดทำแผนชั้นเรียน และองคประกอบในการจัดทำแผน
ชั้นเรียนแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปของสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : 1.1 งานจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผน 

  การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์  
เพื ่อให้มีข้อมูล สารสนเทศในการวางแผนการบริหารและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา

ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
เก็บรวบรวม ให้บริการข้อมูล สารสนเทศเพื่อการวางแผนการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และสถานศึกษาจากแหล่งต่าง ๆ เช่น การสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง การสำรวจ แบบสอบถามการเก็บ
ข้อมูลจากฐานข้อมูลออนไลน์ หรือการเก็บข้อมูลจากการวิเคราะห์ข้อมูลที่มีอยู่แล้ว 

4. คำจำกัดความ
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ 

ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า รวบรวม
ข้อมูลจากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แล้ว
นำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ้นใหม่ ตามโครงเรื่องท่ีได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและเอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ เพื่อประกอบในการจัดทำข้อมูล  

ด้านการวางแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕.๒ วางแผน จัดทำ และพัฒนาระบบ วิธีการ เครื่องมือจัดเก็บข้อมูลเพื่อการวางแผนการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
๕.๓ วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำข้อมูล สารสนเทศย้อนหลัง ๓ - ๕ ปี  

ในรูปแบบที่หลากหลาย เช่น เอกสาร เว็บไซต์ โปรแกรมสำเร็จรูป ฯลฯ  
๕.๔ เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ และสนับสนุนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

สถานศึกษานำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
๗.๒ แบบเก็บข้อมูลตามโปรแกรม 
7.3 แบบรายงานผลการจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
๘.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
๘.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๘.3 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
8.4 รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในปีที่ผ่านมา 

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ  

วางแผน จัดทำ และพัฒนาระบบ วิธีการ 
เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำข้อมูล 
สารสนเทศย้อนหลัง ๓ - ๕ ปี ในรูปแบบที่หลากหลาย 

เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ 
และสนับสนุน  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  
งานจัดทำข้อมูลเพื่อการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข้อมูล สารสนเทศในการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ๑. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น

และสำคัญ  
5 
วันทำการ 

ม ีข ้ อม ู ล  สารสนเทศ ถ ู กต ้อง 
ครบถ้วน 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วางแผน จัดทำ และพัฒนาระบบ วิธีการ 
เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล 

๕ 
วันทำการ 

มีร ูปแบบ เครื ่องมือ ในการเก็บ
รวบรวมข้อมูล 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประมวลผล และ
จัดทำข้อมูล สารสนเทศย้อนหลัง ๓ - ๕ ปี ใน
รูปแบบที่หลากหลาย  

10 
วันทำการ 

ม ีข ้อม ูล  สารสนเทศย ้อนหลัง
สำหรับเปรียบเทียบ 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 ๔. เผยแพร่ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ และ
สนับสนุน 
นำข้อมูลไปใช้ 

5 
วันทำการ 

สพท. สถานศึกษา และสาธารณชน 
นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน์
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

น ั ก ว ิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : 1.2 การจัดทำนโยบายของสำนักงาน 

  เขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดทำนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้การจัดทำนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีมาตรฐานและเป็นแนวทาง 

ในการปฏิบัติของสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.2 เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ  

การจัดทำนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาให้มีความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และกฎหมาย  
ที่เก่ียวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน
ดำเน ินการศึกษา ว ิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลทั ้งจากการประเมินสถานการณ์จากข้อมูล 

ด้านการศึกษา ผลการดำเนินการตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบาย
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องในห้วงที่ผ่านมา การใช้ข้อมูลและข้อคิดเห็นจากภาควิชาการ 
ภาคบริหาร ความคิดเห็นของหน่วยงานและภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการมีส่วนร่วมจากภาคประชาชน 

4. คำจำกัดความ
“นโยบาย”  หมายถึง หลักการและวิธ ีการที ่เป็นทิศทาง หรือแนวทางในการดำเนินการ 

จัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานเพื ่อให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง บุคลากร 
ทุกระดับท่ีเกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างถูกต้องและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

“ยุทธศาสตร ์”  หมายถึง แผนการปฏิบ ัต ิงานที ่รวบรวมความพยายาม ที ่หลากหลาย  
เพื ่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ภายใต้การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมตามบริบทของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

“แนวทางการขับเคลื่อน”  หมายถึง การกำหนดวิธีการในการแปลงนโยบายของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเฉพาะเรื่องไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

“ปัจจัยแห่งความสำเร็จ”  หมายถึง ปัจจัยที่ต้องกำหนดให้มีขึ้นเพื่อสนับสนุนให้นโยบายของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามเป้าหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบใน

การจัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผน
ความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษา
ชาติ แผนปฏิบัติราชการของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจำปีของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด  

5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการดำเนินงานหรืองานวิจัยที ่เกี ่ยวข้องกับ 
การพัฒนา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

งานนโยบายและแผน 



 ๗ 

5.3 จัดทำกรอบทิศทาง จุดเน้น และเป้าหมายการจัดการศึกษาที ่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนครอบคลุมภารกิจ สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ  
ที่จะพัฒนาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยเหนือ 

5.4 จัดทำ (ร่าง) นโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 เสนอ (ร่าง) นโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อผู้มีอำนาจ 
5.6 จัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
5.7 สื่อสาร ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติ 
5.8 ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทำกรอบทิศทาง จุดเน้น และเป้าหมาย 
การจัดการศึกษา 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศ ผลการดำเนินงาน งานวิจัยเพื่อ
ประกอบในการจดัทำนโยบายด้านการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ(ร่าง) นโยบายด้าน
การศึกษาของ สพท.ต่อผู้มีอำนาจ 

จัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ สพท.ฉบับสมบูรณ์ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน

สื่อสาร ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนนโยบาย 
ด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติ 

เห็นชอบ 

จัดทำ (ร่าง) นโยบายด้านการศึกษา ของ สพท. 



 ๘ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
7.2 แบบวิเคราะห์ สังเคราะห์ทิศทางและนโยบายทางการศึกษา 
7.3 แบบวิเคราะห์ทิศทาง จุดเน้น เป้าหมาย 
7.4 แบบฟอร์มกำหนดนโยบายด้านการศึกษา  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
8.6  นโยบายรฐับาลในการจัดการศึกษา 
8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในปีที่ผ่านมา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำนโยบายของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : ข้อกำหนดตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีความครอบคลุมสอคดล้องตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกำหนด 
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด กลยุทธ์ แนวทางการดำเนินการ แนวทางการติดตามการประเมินผลชัดเจน นำไปสู่การปฏิบัติได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์
ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพื่อ
ประกอบในการจดัทำนโยบายด้าน
การศึกษาของ สพท.

12 
วันทำการ 

เพื่อทราบแนวทาง เป้าหมาย การ
จัดทำนโยบายด้านการศึกษาของ 
สพท.  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

2 

2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์
ผลการดำเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนา สพท. และสถานศกึษา

12 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
นโยบาย ครอบคลุมภารกิจ สภาพ
ปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ที่จะพัฒนาของ สพท. สอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยเหนือ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 

3. จัดทำกรอบทิศทาง จุดเน้น และ
เป้าหมายการจัดการศึกษาทีส่อดคล้องกับ
บริบท สภาพแวดล้อมและความตอ้งการ
ของชุมชนครอบคลุมภารกิจ สภาพ
ปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการที่จะ
พัฒนาของ สพท.ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยเหนือ

3 
วันทำการ 

มี (ร่าง) กรอบทิศทาง นโยบาย
ด้านการศึกษา 

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุ่ม/หน่วย 
ตัวแทนกลุ่ม/หน่วย 
ตัวแทนผู้บริหาร/
ครูผูส้อน องค์คณะ
บุคคล  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำนโยบายของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : ข้อกำหนดตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความครอบคลุมสอคดล้องตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกำ หนด 
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด กลยุทธ์ แนวทางการดำเนินการ แนวทางการติดตามการประเมินผลชัดเจน นำไปสู่การปฏิบัติได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 
4. จัดทำ (ร่าง) นโยบายด้านการศกึษา
ของ สพท.

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 
5. เสนอ (ร่าง) นโยบายด้านการศกึษา
ของ สพท. ต่อผู้มีอำนาจ

5 
วันทำการ 

มีกรอบนโยบายด้านการศึกษา 
สพท. และสถานศึกษา
ดำเนินงาน ตามกรอบทิศทาง 
แนวทางของนโยบายด้าน
การศึกษา 

ศึกษาธิการจังหวัด 

6 
6. จัดทำนโยบายดา้นการศึกษาของ
สพท. ฉบับสมบรูณ์

5 
วันทำการ 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

7 
7. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์และ
ขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษา
สู่การปฏิบัติ

3 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษา
ดำเนินงานตามนโยบายด้าน
การศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

8 8. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี
ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
นโยบายเปา้หมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : 1.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 

  ขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่ 
  การศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษารองรับความต้องการความคาดหวังผู ้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบัน 
และอนาคตและความท้าทายต่าง ๆ ของการเปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและความท้าทายโลก 

2.2 เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานไปใช้ในการพัฒนายกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาบรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน
       การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการรวบรวม

ข้อมูล สารสนเทศที่สำคัญ และนำมา ศึกษา วิเคราะห์ พยากรณ์ท่ามกลางแนวโน้มหรือปัจจัยหลัก 
ที่อาจเกิดการเปลี่ยนแปลงในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดทำเป็นแนวทางสำหรั บการยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องกำหนดแนว
ทางการดำเนินการภายใต้แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึง
สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

4. คำจำกัดความ
“แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน”  หมายถึง แผนกลยุทธ์ ใช ้ในการวางแผนแนวทาง  

การยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานในสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นแผนระยะปานกลางมีระยะเวลาไม่เกิน 5 ปี (Strategic Plan) 

“แผนระดับหนึ่ง” หมายถึง แผนยุทธศาสตร์ชาติ 
“แผนระดับสอง” หมายถึง แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูป แผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ 
“แผนระดับสาม” หมายถึง แผนปฏิบ ัต ิราชการระยะ 5 ปี แผนปฏิบ ัต ิราชการรายปี  

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบ  

ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
และแผนความมั ่นคงแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการ ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการ
ประจำปีของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

5.1.1 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานนโยบายและแผน 
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5.1.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.1.3 วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.1.4 สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ประสานงานและจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.3 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
5.4 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
5.5 กำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์)  
5.6 กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา 
5.7 จัดทำ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.8 นำเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อผู้มีอำนาจ 
5.9 จัดทำเอกสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานฉบับสมบูรณ์  
5.10 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 

5.10.1 สื่อสารแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสู่การปฏิบัติในระดับ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.10.2 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

5.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรู้และเทคนิคในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องกับ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ปจัจัยสภาพแวดล้อมผู้มสี่วน

ได้ส่วนเสีย กำหนดทิศทางการพัฒนาและกลยุทธ์  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาฯ ฉบบัสมบูรณ์

นำเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของ สพท. ต่อผู้มีอำนาจ  

เผยแพร่ ประชาสมัพันธแ์ละขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัต ิ

จัดทำ (ร่าง) แผนฯ ประชาพิจารณ์และปรับปรุง 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศ ประสาน ทบทวน ภารกิจการ
จัดการศึกษาของ สพท.และสถานศึกษา 

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
7.2  แบบวิเคราะห์สถานภาพของหน่วยงาน (สภาพแวดล้อมภายนอก - ภายใน ผู้มีสว่นได้สว่นเสยี) 
7.3  แบบวิเคราะห์ทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์)       
7.4  แบบวิเคราะห์กลยุทธ์ (กลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนา) 
7.5 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
8.6  นโยบายรฐับาลในการจัดการศึกษา 
8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในปีที่ผ่านมา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท. 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สพท. มีแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีรองรับความต้องการของผู้รับบริการทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลเุป้าหมายตามพันธกิจ
และเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 1. ศึกษา รวบรวม ประสาน ทบทวน

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมลู สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคญัเพื่อประกอบในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท.

15 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง เป้าหมาย การ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของ 
สพท.  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

2 ๒. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ปัจจยั
สภาพแวดล้อม และผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
3. กำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสยัทัศน์
พันธกิจ เป้าประสงค์)
4. กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงคเ์ชิงกลยุทธ์
ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา

15 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
จัดทำแผนฯ ไดส้มบรูณ์ โดย
ครอบคลมุภารกจิ สภาพปัจจุบัน 
ปัญหา และความต้องการที่จะ
พัฒนาของ สพท. ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยเหนือ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)

ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  สพท. มีแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีรองรับความต้องการของผู้รับบริการทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลเุป้าหมายตามพันธกิจและเป็นไป
ตามที่กฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
3 ๕. จัดทำ (ร่าง) แผนพัฒนาการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) กรอบทิศทาง แนวทางใน
การพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ระยะ 5 ป ี

ผู้บริหาร สพท. ผอ.กลุ่ม/หน่วย 
ตัวแทนกลุ่ม/หน่วย ตัวแทนผู้บริหาร/
ครูผูส้อน องค์คณะบุคคล  

4 ๖. นำเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อผูม้ีอำนาจ 

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

5 7. จัดทำเอกสารแผนพัฒนาการศกึษา
ขั้นพื้นฐานฉบับสมบูรณ์

5 
วันทำการ 

มีกรอบทิศทาง แนวทางในการ
พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระยะ 
5 ป ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

6 8. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และ
ขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ

10 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษาดำเนินงาน 
ตามกรอบทิศทาง แนวทางของ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๗ 9. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



18 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : 1.4 การจัดทำแผนปฏิบัติการ 

  ประจำปีงบประมาณของสำนักงาน 
     เขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ สอดคล้องกับ

ความต้องการความคาดหวังผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบันและอนาคต และความท้าทายต่าง ๆ 
ของการเปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและความท้าทายโลก 

2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนำแผนปฏิบัติการไปใช้ใน  
การขับเคลื่อนให้บรรลุตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ด้านการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
     การรวบรวมข้อมูล สารสนเทศ กำหนดจัดทำแผนปฏิบัต ิการประจำปี เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประจำปีงบประมาณ โดยเริ่ม 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน 
ของทุกปี ในแผนปฏิบัติการประจำปีมีการกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) 
กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา โดยแผนปฏิบัติการของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามีความครอบคลุมทุกระดับ สนับสนุนความสำเร็จของยุทธศาสตร์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
สร้างคุณค่าแก่ประชาชน ตอบสนองความต้องการผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้ตามบริบท 

4. คำจำกัดความ
“ปีงบประมาณ”  หมายถึง ระยะเวลาตั ้งแต่วันที ่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ ่ง ถึง 30 กันยายน 

ของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ.ถัดไป เป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
“แผนปฏิบัติการประจำปี”  หมายถึง แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

(Action Plan) เป็นแผนระยะสั้น ที่กำหนดขึ้นเป็นปีต่อปี เพื่อช่วยขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบ  

ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุ ่มจังหวัด/จังหวัด งานวิจัย  
ที่เกี ่ยวข้อง แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สภาพแวดล้อมของ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาผลการดำเนินงานของปีที ่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ฯลฯ 

5.3 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.4 กำหนด จุดเน้น และเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประจำปีงบประมาณ 

งานนโยบายและแผน 
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5.5 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.6 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ จัดทำรายละเอียดโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นเป้าหมายการ
พัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.7 จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.8 นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ 
5.9 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์  
5.10 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 

5.10.1 สื ่อสารแผนปฏิบัติการประจำปีสู ่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา 

5.10.2 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรู้และเทคนิคในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่

สอดคล้องกับ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ทบทวน กำหนด จุดเน้น และเป้าหมายการ
พัฒนาของ สพท. 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายงบประมาณ 
และจัดทำรายละเอียดโครงการ 

นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ประจำปี ต่อผู้มีอำนาจ 

จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี ของ สพท. 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขับเคลื่อน 
แผนสู่การปฏิบัติ 

จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 
ฉบับสมบูรณ์ 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศ นโยบายด้านการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
7.2  แบบวิเคราะห์สถานภาพของหน่วยงาน  
7.3  แบบวิเคราะห์ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7.4  แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปี 
7.5  แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
8.6  นโยบายรฐับาลในการจัดการศึกษา 
8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปีที่ผ่านมา



23 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน: การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน  : สพท. มีแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณเพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรม สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ของแผนปฏิบัติการประจำปีรองรับความต้องการความ
คาดหวังผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบันและอนาคต

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล

สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพือ่ประกอบในการ
จัดทำปฏิบัติการประจำปีของ สพท.

10 
วันทำการ 

เพื่อทราบแนวทาง เป้าหมาย การจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของ สพท.  

นักวเิคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายด้านการศึกษาของ
รัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด/
จังหวัด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐานของ สพท. สภาพแวดล้อมของ สพท. ผลการ
ดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการ
ของ สพท. และสถานศึกษา ฯลฯ

10 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ จดัทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีได้สมบูรณ์ โดย
ครอบคลุมภารกจิ สภาพปัจจุบัน ปัญหา 
และความต้องการที่จะพัฒนาของ สพท. ให้
สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยเหนือ 

นักวเิคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

3 3. ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐานเพื่อปรับ
ให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายของสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

5 
วันทำการ 

มีแผนปฏิบัตกิารประจำปีทีส่อดคลอ้งกับ
นโยบาย เป้าหมายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง และเป็นปัจจุบัน 

นักวเิคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

4 4. กำหนดจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาของ
สพท.ประจำปีงบประมาณ

2 
วันทำการ 

มีจุดเน้น เป้าหมายการพัฒนาประจำปี
งบประมาณ 

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุม่/หนว่ย ตัวแทน
กลุ่ม/หน่วย ตัวแทน
ผู้บริหาร/ครูผูส้อน องค์
คณะบุคคล  

5 5. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบาย
และงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากสพฐ. และ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง

5 
วันทำการ 

เพื่อทราบรายละเอยีดนโยบายและ
งบประมาณที่ชัดเจนประกอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำป ี

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุม่/หนว่ย ตัวแทน
กลุ่ม/หน่วย ตัวแทน
ผู้บริหาร/ครูผูส้อน องค์
คณะบุคคล  

6 6. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ จัดทำรายละเอียด
โครงการให้สอดคลอ้งกับจุดเน้น เป้าหมายการ
พัฒนาของ สพท.

5 
วันทำการ 

โครงการสอดคล้องกับจุดเนน้ เป้าหมายการ
พัฒนาของ สพท. 

ผู้บริหาร สพท.  
ผอ.กลุ่ม/หน่วย ตัวแทนกลุ่ม/
หน่วย ตัวแทนผู้บริหาร/
ครูผู้สอน องค์คณะบุคคล  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สพท. มีแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรม สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ของแผนปฏิบัติการประจำปี รองรับความ
ต้องการความคาดหวังผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7 ๗. จัดทำ (ร่าง) แผนปฏบิัติการประจำป ีของ 
สพท. 

5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) นโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย 
โครงการ/งบประมาณ และการติดตาม 
ประเมินตามแผนปฏิบัตกิารประจำปี  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

8 ๘. นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัตกิารประจำปี 
ของ สพท.ต่อผู้มีอำนาจ 

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธกิารจังหวัด 

9 9. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัตกิารประจำปีฉบับ
สมบูรณ์

5 
วันทำการ 

มีนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย โครงการ/
งบประมาณ และการติดตาม ประเมิน
ตามแผนปฏิบัตกิารประจำปี  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

10 10. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และขบัเคลื่อน
แผนสู่การปฏบิัติ

10 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษาดำเนินงาน ตาม
กรอบทิศทาง แนวทางของแผนปฏิบัติ
การประจำป ี

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดปี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



๒๕ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๕ งานบริหารยุทธศาสตร์และ 

  บูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 



๒๖ 

1. ชื่องาน งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด

2. วัตถุประสงค์  
2.1  เพื่อเป็นการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการศึกษาแบบร่วมมือและบูรณาการร่วมกันของ

หน่วยงานทางการศึกษาภายในจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
2.2  เพื่อร่วมวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัด กลุ่มจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบาย

รัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
   การร่วมกันขับเคลื่อนแผนการดำเนินการของหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

3.1  การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
3.2  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
3.3  การบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

4. คำจำกัดความ
“แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด”  หมายถึง  รายการเกี่ยวกับแผนงาน โครงการที่

จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
“การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด”  หมายถึง  การจัดทำ

แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาล หน่วยต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุ ่มจังหวัดและสภาพปัญหาความต้องการของ
ประชาชนในพืน้ที่โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.๑ ศึกษา รวบรวม ยุทธศาสตร์ ทิศทาง นโยบาย ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทาง

ในการจัดทำแผนงาน โครงการ ของจังหวัด กลุ่มจังหวัด  
5.2 จ ัดทำแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจ ัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจ ังหวัด 

กลุ่มจังหวัด โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพการมีส่วนร่วม
ของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนงาน โครงการ งบประมาณ ต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 สื่อสาร ประชาสัมพันธ์แผนงาน โครงการ งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ เพื่อขับเคลื่อนสู่การ
ปฏิบัติ 

5.5 ดำเนินการตามแผนงาน โครงการ งบประมาณ 
5.6 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 



๒๗ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบฟอร์มตามท่ีสำนักงานบริหารยุทธศาสตร์จังหวัด กลุ่มจังหวัด กำหนด 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
8.3  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) 
8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       
8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  
8.10  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
8.11  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้อง 
8.12  รายงานผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปีที่ผ่านมา 

ศึกษา รวบรวม กฎหมาย ระเบียบ ทิศทาง
และนโยบาย ยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัดฯ 

จัดทำแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด

สื่อสาร ประชาสัมพันธ์แผนงาน โครงการ งบประมาณ 
ที่ได้รับอนุมัติ เพ่ือขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติ 

เสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรแ์ละ
บูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวดั กลุ่ม

จังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

เห็นชอบ 



๒๘ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : งานบรหิารยุทธศาสตร์
การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวดั  

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญัของกระบวนงาน  : สพท. ร่วมวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัด กลุ่มจังหวัดให้สอดคล้องกบันโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
1. ศึกษา รวบรวม ยุทธศาสตร์ ทิศทาง
นโยบาย ระเบยีบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ แนวทางในการจัดทำแผนงาน
โครงการ ของจังหวัด กลุ่มจังหวัด

5 
วันทำการ 

เพื่อทราบแนวทาง เป้าหมาย  ในการ
จัดทำแผนงาน โครงการ ของจังหวัด 
กลุ่มจังหวัด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

2 2. จัดทำแผนงาน โครงการ งบประมาณ ใน
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่ม
จังหวัด โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาสทาง
การศึกษาและการจัดการศึกษาอย่างมี
คุณภาพการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน

5 
วันทำการ 

สามารถวิเคราะห ์สังเคราะห์ แผนงาน
พัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาส และ
คุณภาพทางการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 3. เสนอแผนงาน โครงการ งบประมาณ ต่อ
คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบรูณา
การการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด พจิารณาให้
ความเห็นชอบ

3 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

4 4. สื่อสาร ประชาสัมพันธแ์ผนงาน โครงการ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ เพื่อขับเคลื่อนสู่
การปฏิบัติ

2 
วันทำการ 

เพื่อทราบแผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์ 
วิธีการ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

5 5. ดำเนินการตามแผนงาน โครงการ
งบประมาณ

5 
วันทำการ 

สพท. และสถานศึกษาดำเนินงาน ตาม
แผนงาน โครงการ 

สพท./สถานศึกษา/
หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวขอ้ง 

6 6. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 15 
วันทำการ 

ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



๒๙

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๖ การจดัทาํแผนชั�นเรียนเตม็รูป 
  ระยะ 5 ปี 



๓๐ 

1. ชื่องาน การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการกำหนดแผนชั้นเรียนรายปี โดยในการจัดแผนขั้นเรียนรายปีจะ

กำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนให้พอเหมาะกับจำนวนนักเรียนที่คาดว่าจะเข้าเรียนในปีนั้น แต่ไม่ควรเกิน
แผนชั้นเรียนเต็มรูป 

2.2 เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาจัดหาที ่เรียนเพิ ่ม โดยแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะเป็น
ตัวกำหนดว่า ในพื้นที่บริการของสถานศึกษาสามารถให้บริการกับนักเรียนตัวป้อนได้ทั้งหมดหรือไม่ ถ้ามี
นักเรียนเกินจากที่สถานศึกษาจะสามารถรับไว้ได้ สามารถวางแผนหาวิธีการให้นักเรียนได้มีที่เรียน 

2.3 เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับการขอขยายชั้นเรียน และการเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2.4 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่าย งบลงทุนสำหรับอาคารเรียน 
อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน โดยการกำหนดแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะทำให้ทราบว่าสถานศึกษาควรจะ
มีอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน จำนวนเท่าใด 

2.5 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรเงินอุดหนุนรายหัว 
2.6 เพ่ือใช้เป็นหลักในการวางผังบริเวณสถานศึกษา โดยแผนชั้นเรียนเต็มรูปจะช่วยให้การจัดวาง

ผังบริเวณมีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
จัดทำแผนชขั ้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี ให้เป็นไปตามกฎหมาย และเกณฑ์การหนดจำนวน

นักเรียนต่อห้อง  

4. คำจำกัดความ
4.๑. แผนจัดชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี หมายถึง แผนที่แสดงถึงจำนวนห้องเรียนรวมสูงสุดของ

สถานศึกษาที่กำหนด ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้ตามปกติ
อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

4.2 แผนจัดขั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนให้เหมาะสมกับจำนวน
นักเรียนที่คาดว่าจะเข้าเรียนในปีนั้นๆ  

4.3 จำนวนนักเรียนต่อห้อง หมายถึง จำนวนนักเรียนต่อห้องตามเกณฑ์การกำหนดจำนวน
นักเรียนต่อห้องตามคู ่มือการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูแ ระยะ 5 ปี และแผนจัดชั ้นเรียนรายปีของ
สถานศึกษา  

งานนโยบายและแผน



๓๑ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 
5.2 แจ้งแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี ให้สถานศึกษาในสังกัด 
5.3 ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
5.5 คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบเป็นรายโรง 
5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามท่ีได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
5.7 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรองแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 
5.8 รายงานข้อมูลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 



๓๒ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศแผนช้ันเรียนเต็มรูป
ของสถานศึกษา ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พิจารณาแผนช้ันเรยีนของสถานศกึษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับรองแผนชั้นเรียนเต็มรูปของ
สถานศึกษารายโรง 

รายงานข้อมูลใหส้ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการ   
จัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 

   แจ้งแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี 
ให้สถานศึกษาในสังกัด 

ตรวจสอบข้อมลูแผนช้ันเรียนเต็มรปูของสถานศึกษารายโรง 

คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้น
เรียนของสถานศึกษา เพื่อให้ความ
เห็นชอบเป็นรายโรง 

   แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของ
สถานศึกษา 



๓๓ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.5 นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 

8.6 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 

8.7 เกณฑ์การกำหนดจำนวนนักเรียนต่อห้อง 

8.8 คู่มือ การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป และแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 



๓๔ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีแผนจัดจัดชั้นเรียนเตม็รูป ระยะ 5 ปี ที่สอดคล้องแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรยีน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

9.1 ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการ
จัดทำแผนชั้นเรยีนเตม็รูปของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

ทราบแนวทาง หลักเกณฑ์การ
จัดทำแผนชั้นเรียน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 9.2 แจ้งแนวทางการจดัทำแผนชัน้เรียน
เต็มรปู ระยะ 5 ปี ให้สถานศึกษาในสังกัด
ดำเนินการ 

30 
วันทำการ 

สถานศึกษาทราบแนวทาง 
หลักเกณฑ์ในจัดทำแผนจัดชั้น
เรียน เพื่อจัดทำรายละเอียด
รายงาน สพท. 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 9.3 ตรวจสอบข้อมูลแผนช้ันเรียนเต็มรปู
ของสถานศึกษารายโรง 

15 
วันทำการ 

ข้อมูลของสถานศึกษารายโรง
ตามหลักเกณฑ์ แนวทาง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะกรรมการ
ประเมิน 

4 9.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผน
ช้ันเรียนของสถานศึกษา 

1 
วันทำการ 

แผนชั้นเรียนของสถานศึกษา
รายโรงได้รับการพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ แนวทาง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 9.5 คณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียน
ของสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบเป็น
รายโรง 

1 
วันทำการ 

แผนชั้นเรียนของสถานศึกษา
รายโรงได้รับการพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ แนวทาง 

สถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ คู่มือ แนวทางการ 
จัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของ

สถานศึกษา 

   แจ้งแนวทางการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป 
ระยะ 5 ปี ให้สถานศึกษาในสังกัด 

ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปของ
สถานศึกษารายโรง 

คณะกรรมการ
พิจารณาแผนชั้นเรียน
ของสถานศึกษา 
เพื่อให้ความเห็นชอบ

   แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาแผนชัน้เรียนของ
สถานศึกษา 



๓๕ 

6 9.6 สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษา 
ประกาศแผนช ั ้ น เ ร ี ยน เต ็ มร ู ปของ
สถานศึกษา ตามที่ได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียน
ของสถานศึกษา 

3 
วันทำการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ี สถานศึกษามี
แผนชั้นเรียนเต็มรูปเพื่อนำไปใช้
ประโยชน ์

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

7 9.7 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
ร ับรองแผนช ั ้นเร ียนเต ็มร ูปของ
สถานศึกษารายโรง 

1 วันทำการ สำนักงานเขตพื้นท่ี สถานศึกษามี
แผนชั้นเรียนเต็มรูปเพื่อนำไปใช้
ประโยชน ์

8. 9.8 รายงานข้อมูลให ้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ทราบ 

1 วันทำการ มีแผนช้ันเรยีนเตม็รูปเพื่อนำไปใช้
ประโยชน ์

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

   สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศแผนชั้น
เรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียน
ของสถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับรองแผน
ช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง 

รายงานข้อมูลใหส้ำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานทราบ 
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ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๗ กาํกบั ตดิตาม การดาํเนินงาน 
 บริหารงบประมาณของสํานักงาน     

  เขตพื�นที�การศึกษา 
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ข้อที่ 3.10  
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ทราบความก้าวหน้า และปัญหาอุปสรรค ในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  บริหารงบประมาณและใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
2.3 เพื่อให้สามารถกำกับ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน
กระบวนงานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่

แสดงขั้นตอน การติดตาม  เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ  ติดตามการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  การบริหาร
สัญญา  และการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตลอดจนการให้ส่วนราชการกำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณกัน ไว้เบิก
เหลื่อมปี 

4. คำจำกัดความ
งบประมาณรายจ่าย หมายถึง  จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตาม

วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย โดยจำแนกตามประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 

การผูกพันงบประมาณข้ามปี  หมายถึง  รายการงบประมาณรายจ่ายซึ่งจะต้องทำสัญญาก่อหนี้
ผูกพันและมีวงเงินที่คาดว่าจะต้องก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อ ๆ ไป โดยวงเงินผูกพันดังกล่าว
จะรวมเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดไว้ด้วยแล้ว ทั้งนี้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในมาตรา 23 แห่ง
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน
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รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ  หมายถึง  รายการงบประมาณรายจ่ายที่กำหนดให้ต้อง
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเกินหนึ่งปีงบประมาณขึ้นไป ในขณะที่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้เป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาตำบล  องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่าย
ในงบรายจ่ายนี้  

งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  

งบเงินกันเหลื่อมปี (งบลงทุน)  หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่ผ่าน ๆ มา ซึ่ง
ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  สำหรับผลผลิต/โครงการนั้น ๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการกำกับ 

ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบ

ดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน ระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง อาทิ แนวทางการ
ดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดศึกษาฯ คู่มือการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คู่มือ/แนว
ทางการการจัดทำงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือ
ประกอบในการกำกับติดตามการใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.1.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เช่น งบเงินอุดหนุนตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน สิ่งก่อสร้าง ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
ไฟฟ้า ประปา ข้อมูลสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล และอ่ืนๆ ที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการกำกับ 
ติดตาม การใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตาม การใช้งบประมาณของของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

5.2.1 จัดทำขอบเขต แนวทางการกำกับ ติดตาม 
5.2.2 จัดทำเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
5.2.3 กำหนดปฏิทินการกำกับ ติดตาม 

5.3 เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ ติดตาม และดำเนินการประชุมพิจารณาการ
ดำเนินงาน 

5.4 ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
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5.5 จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ ติดตาม 
และดำเนินการประชุมพิจารณาการดำเนินงาน

ศึกษารวบรวม ข้อมลู สารสนเทศที่จำเป็นและสำคญัเพื่อ
ประกอบในการดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน

บริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รวบรวมข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ได้แก่ งบเงินอุดหนุน งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์
ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา และอื่นๆ ในการกำกับ 

ติดตาม การใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการ
ดำเนินงานบริหารงบประมาณ 

กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตามฯ 
- ขอบเขต เครื่องมือ ปฏิทิน

ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
เครื่องมือกำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
8.2 ข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
8.3 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1452/2562 ลงวันที่ 13 สิงหาคม 

2562 เรื่อง มอบอำนาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  ดำเนินการ
แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานติดตามและประเมินผล   :  งาน กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงบประมาณของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา. 

สพท.  
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  บริหารงบประมาณและใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณที่
ได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบ
ลงทุน งบรายจ่ายอื่น ระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  

3 วัน มีรายละเอียดข้อมูลสารสนเทศท่ีต้อง
เก็บรวบรวม 

นวผ 

2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบ
ลงทุน งบรายจ่ายอื่น และอื่นๆ ในการกำกับ ติดตาม 
การใช้งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3 วัน มีข้อมูลงบประมาณประเภทต่าง ๆ ท่ีใช้
เพื่อประกอบการกำกับและติดตาม 

นวผ 

3 กำหนดร่างแนวทาง/แผนกำกับ ติดตามฯ 
- ขอบเขต เครื่องมือ ปฏิทิน

9 วัน มีแผน เครื่องมือ และปฏิทินในการ
กำกับและติดตาม 

นวผ. และคณะ 

4 - เสนอแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาแผนกำกับ
ติดตาม และดำเนินการประชุมพิจารณาการ
ดำเนินงาน

2 วัน มีคำสั่งคณะทำงานเพื่อพิจารณา  
แผน เครื่องมือ และปฏิทินในการ
กำกับและติดตาม 

นวผ 

5 ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงานบริหาร
งบประมาณ 

1 วัน ติดตามงบประมาณตามแผนและ
ปฏิทิน 

นวผ 

6 จัดทำรายงานผลการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณ 

3 วัน รายงานผลการกำกับและติดตามการ
บริหารงบประมาณของ สพป. 

นวผ 

เอกสารอ้างอิง 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสดุกระบวนงาน  กิจกรรมหรือการปฏิบัติ    การติดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  
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ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๘ การประเมนิผลการดาํเนินงาน 

 บริหารงบประมาณของสํานักงาน  

 เขตพื�นที�การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
การประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการ

ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบดำเนินงาน 

งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง เช่น คู่มือการจัดตั้ง
งบประมาณ งบลงทุน คู่มือ/แนวทางการจัดทำงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ  มาตรการ
เบิกจ่ายงบประมาณ เป็นต้น เพื่อประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา 
2.1 จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมิน
2.2 จัดทำเครื่องมือการประเมิน
2.3 กำหนดปฏิทินการประเมิน
2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
2.5 ประชุมคณะกรรมการประเมิน

3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ
4. สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 
4. คำจำกัดความ
การประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  หมายถึง การตรวจสอบการใช้จ ่าย

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ให้เป็นไปตามแนวทางการบริหารงบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการ

ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร งบบุคลากร งบดำเนินงาน 

งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น รวมถึงระเบียบ แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง เช่น คู่มือการจัดตั้ง
งบประมาณ งบลงทุน คู่มือ/แนวทางการจัดทำงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ  มาตรการ
เบิกจ่ายงบประมาณ เป็นต้น เพื่อประกอบในการประเมินผลการบริหารงบประมาณของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1.2 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหารงบประมาณของของสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา 
2.1 จัดทำเกณฑ์ แนวทางการประเมิน
2.2 จัดทำเครื่องมือการประเมิน
2.3 กำหนดปฏิทินการประเมิน
2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
2.5 ประชุมคณะกรรมการประเมิน

3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ
4. สรุป จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนาการศึกษา 



๔๕

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลสารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการดำเนินการ
ประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
บริหารงบประมาณ 

สรุป จัดทำรายงานผลการประเมนิการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ

พัฒนาการศึกษา 

รายงานผลการประเมินการดำเนินงาน
บริหารงบประมาณนำเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรส่าธารณชน

กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมนิการบริหาร
งบประมาณของของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

นำเสนอคณะกรรมการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
- แบบประเมินผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบาย จุดเน้นประจำปีงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.2 คู่มือ/แนวทางการการติดตาม ประเมินผลและรายงาน สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3 คู่มือ/แนวทางการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ หน่วยงานที่ประสานความร่วมมือ 



9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน   รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : ...................................... 
ลำดับ 

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดำเนินงาน 

(นาที) 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำค ัญเพ ื ่อประกอบในการดำเน ินการประเม ินผลการ
ดำเนินงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา

1,080 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 2. กำหนดเกณฑ์ แนวทางการประเมินการบริหาร
งบประมาณของของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1,980 มีหลักเกณฑ์ แนวทางการประเมิน
การบริหารงบประมาณของของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 3. วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลการ
ประเมิน

1,080 มีข้อมูลสารสนเทศ 

4 4. นำเสนอข้อมูลตามประเด็นการรายงานให้คณะกรรมการ 180 มีรายงานผลการดำเนินงาน 

5 4. สรปุ จัดทำรายงานผลการประเมินการดำเนินงานบริหาร
งบประมาณ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณและพัฒนา
การศึกษา

360 รายงานผลการดำเนินงาน 

5. รายงานผลการดำเนินงานนำเสนอคณะกรรมการและ
เผยแพร่สาธารณชน

1,080 รายงานผลการดำเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง  (1) นโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน ของกระทรวงศึกษาธิการ  (2) แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้)

๔๗
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ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๙ งานนําเข้าข้อมูลระบบตดิตาม 
  และประเมนิผลแห่งชาต ิ(eMENSCR) 
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1. ชื่องาน
งานนำเข้าข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการนำเข้าระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ของสภาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

3. ขอบเขตของงาน
๓.๑ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและความเชื่อมโยงระดับแผนเป้าหมาย 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 นำเข้าข้อมูลในระบบติดตาม ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
3.5 รายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตาม ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

4. คำจำกัดความ
ผู้นำเข้าข้อมูลโครงการ คือ ส่วนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผู้อำนวยการกอง

หรือเทียบเท่าทำหน้าที่ในการนำข้อมูลโครงการหรือการดำเนินงาน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้า
เป็นรายไตรมาส (M1-M6) การส่งข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก “ผู้อนุมัติ”ตามลำดับเส้นทางอนุมัติ 

ผู ้นำเข้าข้อมูลแผน คือ ส่วนราชการระดับกองที ่ได้ร ับการนำเข้าข้อมูลแผนระดับ 3 
ของหน่วยงานเข้าสู่ระบบ เช่น กองยุทธศาสตร์, กองนโยบายและแผน โดยหน่วยงานระดับกรมหรือ
เทียบเท่าและระดับกระทรวงจะได้รับเพียง Username เดียวต่อหนึ่งหน่วยงาน 

ผู ้อนุมัต ิ (M7) คือ ผู ้ใช ้งานระบบฯ ที ่สามารถพิจารณาเห็นชอบข้อมูลโครงการที่  
ส่วนราชการระดับกองนำเข้ามาในระบบฯ เพื ่อยืนยันความถูกต้องก่อนจะนำข้อมูลดังกล่าวมาใช้
ประกอบการจัดทำรายงานเสนอต่อคณะรัฐมนตรีและคณะรัฐสภาต่อไป 

ผู้ประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป.) คือ กลุ่มงาน ป.ย.ป. หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ทำ
หน้าที่ ป.ย.ป.ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นผู้ใช้งานระบบฯ ที่สามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะ
ภายใต้กระทรวงได้ เพื ่อเป็นประโยชน์ในการประสานงานและติดตามความคืบหน้าในการนำข้อมูล  
เข้าสู่ระบบฯ  

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล
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ผู้ติดตามและตรวจสอบ คือ ผู้ใช้งานระบบฯ ที่มีอำนาจหน้าที่ในการติดตามและตรวจสอบการ
ดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิร ูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบที ่เก ี ่ยวข้อง 
เช่น คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ,  คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ, คณะรัฐมนตรี, สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร, 
สมาชิกวุฒิสภา เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดแผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายและแผนความมั่นคงแห่งชาติ นโยบาย
ของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
กลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แผนปฏิบัติการของสำนักงานเข ตพื้นที่
การศึกษา วิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมายแผนแม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของ
แผนการปฏิรูปประเทศกับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ รวมถึง แผ นพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนความมั่นคงแห่งชาติ 

2) จัดทำแนวทางการกำกับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

3) นำเข ้าข ้อมูลเก ี ่ยวกับรายละเอียดโครงการการดำเน ินงาน M1-M5/ รายงานผล
การดำเนินงานในระบบฯ (M6) 

4) Upload แผนระดับ 3 และกรอกข้อมูลตาม template หลังจากแผนได้รับการอนุมัติและ
ประกาศใช้โดยมอบหมายกองนโยบายและแผนหรือกองที่เกี่ยวข้องในการนำเข้าข้อมูล โดยต้องผ่านการอนุมัติ
ตามลำดับ (M7) 



๕๑

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ปรับปรุงข้อมูล 
ไม่เห็นชอบ เสนอเลขาธิการ กพฐ. 

พิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติสู่แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ขาต ิวิเคราะห์ห่วงโซ๋คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมาย
แผนแม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศ
กับยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนความมั่นคงแห่งชาติ  

จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลมุ 

ชัดเจน สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวขอ้ง 

แผนไดร้ับการอนุมัติ M7 

นำเข้าข้อมูลเกีย่วกับรายละเอียดโครงการการดำเนินงาน M1-M5/ 
รายงานผลการดำเนินงานในระบบ M6 

Upload แผนระดับ ๓ และกรอกขอ้มูลตาม template 

จัดทำแนวทางกำกับ ติดตาม แผนปฏิบตัิการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

แผนกำกบัติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธแ์ละนโยบายของหนว่ยงานทุกระดับ เพื่อกำกับ

ติดตาม เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 

เห็นชอบ 



๕๒

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
๘.๑ พ.ร.บ.การจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ 2560 
๘.๒ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี พ.ศ. 2561 – 2580 
8.3 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



๕๓

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานนำเข้าข้อมูลระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ (eMENSCR)   :  งาน..................... สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ที่เป็นระบบ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

 

 

 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดยุทธศาสตร์ชาติสู่แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ วิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain) สู่เป้าหมายแผน
แม่บทย่อย วิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนความมั่นคงแห่งชาติ 

1,440 นาท ี ผู้อำนวยการกลุม 
นโยบายและแผน 

หัวหน้างานติดตามฯ 

2 ๒) จัดทำแนวทางกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนกังานเขต
พื้นทีก่ารศกึษาและแผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยทุธแ์ละ
นโยบายของหน่วยงานทกุระดับ เพือ่กำกับติดตาม เร่งรดัให้มีการดําเนินงาน
ตามที่ไดก้ำหนดไว้ในแผนฯ 

360 นาท ี

3 ๓) จัดทำเครื่องมอืกำกับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความ
ครอบคลุม ชดัเจน และสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของผู้เกีย่วขอ้ง 

360 นาท ี

4 ๔) นำเข้าขอ้มูลเกีย่วกับรายละเอยีดโครงการการดำเนินงาน 
M1-M5/ รายงานผลการดำเนินงานในระบบ M6 

1,080  นาท ี

5 ๕) เสนอเลขาธกิาร กพฐ. พิจารณา 30 นาท ี

6 ๖) Upload แผนระดับ 3  และกรอกข้อมูลตาม template 
หลังจากแผนได้รับการอนมุัติ M7 

1,080 นาท ี

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

จัดทำแนวทางการกำกบั ติดตามฯ  

นำเข้าข้อมูล M1-M6 และ 

รายงานผลการดำเนินงาน M6 ในระบบ 

เสนอ

เลขาธิการกพฐ. 

Upload แผนระดบั 3 

จัดทำเครื่องมอื กำกับ ติดตามฯ  

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



๕๔

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๐ การวเิคราะห์ ข้อมูลเกี�ยวกบัการ 
  จดัตั�งสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 



๕๕

1. ชื่องาน
การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเป็นการส่งเสริมประชากรวัยเรียนด้านความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยได้

เข้าเรียนสถานศึกษาอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผล 

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ 

ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล  จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง 
ฯลฯ แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ ้นใหม่ ตามโครงเรื ่องที ่ได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและ
เอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 



๕๖

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการจัดตั้ง

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 



๕๗

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.5 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
8.7 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 



๕๘

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุันในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเก่ียวกับการจดัตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการจัดตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  

๒ 2. กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลฯ นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน /คณะทำงาน 

๓ 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนัในการจัดตั้ง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน /คณะทำงาน 

๔ 4. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลใน
การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ ๗ 
คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



๕๙

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๑ การวเิคราะห์ข้อมูลเกี�ยวกบั 
  การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



๖๐

1. ชื่องาน
การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการยุบสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ

เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผล  

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
 “การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือยุบ

บางชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 “ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อ

ต่าง ๆ ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง 
ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

 “การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

 “สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้
สามารถนำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

 “การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ 
แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ้นใหม่ ตามโครงเรื่องท่ีได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและเอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 



๖๑

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวมข้อมลู สารสนเทศที่จำเป็น
และสำคัญเกีย่วกับการยุบสถานศกึษา 

ขั้นพื้นฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



๖๒

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอยุบสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. 

๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.7 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
8.10 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.11 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 



๖๓

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุันในการยุบสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล
สารสนเทศทีจ่ำเปน็และสำคัญ
เก่ียวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการยบุ
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลฯ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนัในการยบุ
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ในการยุบสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



๖๔

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๒ การวเิคราะห์ข้อมูลเกี�ยวกบัรวม 
  สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๖๕

1. ชื่องาน การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการรวมสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ ผู้เรียนได้รับสิทธิ

โอกาสและคุณภาพการศึกษาท่ีสูงขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผล  

การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การนำนักเรียนในสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ใกล้

กัน ตั้งแต่สองแห่งขึ้นไปมาเรียนรวมกัน โดยจัดเป็นชั้นหรือช่วงชั้น เพื่อให้การบริหารและจัดการศึกษา 
มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีแก่ผู้เรียน ทั้งในด้านสิทธิ โอกาส และคุณภาพการศึกษา 

“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ  หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล  จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง 
ฯลฯ แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ ้นใหม่ ตามโครงเรื ่องที ่ได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและ
เอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 



๖๖

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการรวม

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
รวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 



๖๗

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.7 กฎกระทรวงแบ่งส ่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

พ.ศ. 2546 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 



๖๘

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุันในการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล
สารสนเทศทีจ่ำเปน็และสำคัญ
เก่ียวกับการรวมสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
รวมสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลฯ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
เก่ียวกับการรวมสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนัในการ
รวมสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลในการรวมสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



๖๙

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๓ การวเิคราะห์ข้อมูลเกี�ยวกบั 

  การเลกิสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 



๗๐

1. ชื่องาน
การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ

เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผลการ

วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า สถานศึกษาที่ไม่สามารถจัดการเรียน  

การสอนและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาได้ เนื ่องจากจำนวน
นักเรียนลดลงหรือไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน 

“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ 
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล  จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง 
ฯลฯ แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ ้นใหม่ ตามโครงเรื ่องที ่ได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและ
เอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี ่ยวกับการเลิกสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 



๗๑

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการเลิก

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวเิคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกบัการเลิกสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



๗๒

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือ

เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. 

๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.7 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน พ.ศ. 

2546 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 



๗๓

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเกีย่วกับการเลิกสถานศกึษาขั้น
พื้นฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับ
การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์
ข้อมูลฯ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวเิคราะหข์้อมูล
เกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลในการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



๗๔

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๔ การวเิคราะห์ข้อมูลเกี�ยวกบั 

  การโอนสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 



๗๕

1. ชื่องาน การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการโอนสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2.2 เพื ่อกระจายอำนาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามความพร้อม เหมาะสม และความต้องการ
ภายในท้องถิ่น 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา กำหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและรายงานผลการ

วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับโอน

การศึกษาระดับ หรือประเภทใด หรือหลายระดับ หรือหลายประเภท หรือทุกระดับ หรือทุกประเภท จาก
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่ง
รวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

“การรายงานผล” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานที่เกิดจากการศึกษาค้นคว้า 
รวบรวมข้อมูล จากแหล่งต่างๆ โดยศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร จากการสำรวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ 
แล้วนำมารวบรวมวิเคราะห์ เรียบเรียงขึ้นใหม่ ตามโครงเรื่องท่ีได้วางไว้ โดยมีหลักฐานและเอกสารอ้างอิง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๕.2 กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕.3 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.4 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 



๗๖

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคัญเกี่ยวกับการโอน

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

กำหนดแนวทางการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



๗๗

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล การขอโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ การขอโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7.3 แบบรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลการขอโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื ่อนไข ตัวชี้วัดและระดับ

คุณภาพในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงถึงความสมัครใจให้

โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 



๗๘

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็นและสำคญัเกี่ยวกับการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

2 2. กำหนดแนวทางการวเิคราะห์ขอ้มูล
เกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทางการวิเคราะห์ข้อมลูฯ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /คณะทำงาน 

3 3. ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันในการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /คณะทำงาน 

4 4. จัดทำรายงานผลการวเิคราะหข์้อมูล
เกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมลูใน
การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



๗๙

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน : 

๑.๑๕ การจดัทาํข้อมูลเกี�ยวกบั 
  การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๘๐

1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อเป็นการส่งเสริมประชากรวัยเรียนด้านความเสมอภาค โอกาส และคุณภาพ โดยได้เข้า

เรียนสถานศึกษาอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ 
2.3 เพื่อให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการจัดตั้งสถานศึกษาขึ้นใหม่ ในพื้นที่ที่มีความ

จำเป็นและมีความต้องการ ให้มีสถานศึกษารองรับนักเรียนในพื้นที่นั้น ๆ และพ้ืนที่ใกล้เคียง 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการจัดตั้งสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื ้นฐาน” หมายความว่า การจัดตั้งสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน สังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  

ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที ่นำไปใช้ได้จริง 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมในการจัดตั้งสถานศึกษา และประชุมรับฟังความ

คิดเห็น 
5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา 
5.6 เสนอ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 

งานนโยบายและแผน 
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5.8 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และ
รายงาน 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการจดัตั้งสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเป็นและ
สำคัญเพื่อใช้ในการจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมในการจัดตั้ง
สถานศึกษา และประชุมรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบรูณ์ และดำเนินการจัดตั้ง
สถานศึกษา 

แจ้ง สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบคำร้องขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ต. 1 
7.2 แบบเสนอขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ต. 2 
7.3 บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จะเข้าเรียนในปีแรกของการจัดตั้งสถานศึกษา แบบ ต. 3 
7.4 ประกาศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง จัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ต. 4 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2550 
8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงานสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  :  กลุ่มนโยบายและแผน  252

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย  
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญัเพื่อใช้ใน
การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการจดัตั้ง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการ
จัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการจัดตั้ง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความ
พร้อมในการจัดตั้งสถานศึกษา และ
ประชุมรับฟังความคิดเห็น

5 
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็น
จากผู้ที่มสี่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนจดัตั้งสถานศกึษา 5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนจัดตั้งสถานศึกษา นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนจดัตั้งสถานศกึษา
ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผู้มีอำนาจ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และ
ดำเนินการจัดตั้งสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

ได้จัดตั้งสถานศึกษาทีไ่ดผ้่าน
ความเห็นชอบจากผูม้ีอำนาจ
และผู้ทีม่ีส่วนไดส้่วนเสยี 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 8. แจ้งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

3 
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

9 9. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)
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ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๖ การจดัทาํข้อมูลเกี�ยวกบัการยุบ 
  สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการยุบสถานศึกษา   
2.3 เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ

เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการยุบสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือยุบบาง  

ชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  

ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

งานนโยบายและแผน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการยุบสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณายุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 
5.6 เสนอ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.8 ดำเนินการจัดทำประกาศยุบสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
5.9 ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพย์สินของสถานศึกษา  

และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 
5.10 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย แนวปฏิบตัิที่
เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมลู สารสนเทศท่ีจำเป็น 
และสำคัญ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณายุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และประชมุรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการยุบสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

ดำเนินการจัดทำประกาศยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

เสนอ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา 
ทรัพย์สินของสถานศึกษา และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 

แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไมเ่ห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 คำขอยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ย. 1 
7.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณาการยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ย. 2 
7.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณียุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แบบ ย. 3 
7.4 บัตรแสดงความคิดเห็นการยุบสถานศึกษา แบบ ย. 4 
7.5 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ย. 5 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.4 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ. 

๒๕๕๓ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.7 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการยบุสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล
สารสนเทศท่ีจำเป็น และสำคัญเพือ่ใช้ใน
การยุบสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณายุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับ
ฟังความคิดเห็น

5 
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็นจากผู้
ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา 5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนยุบสถานศึกษา
ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และ
ดำเนินการยุบสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

ได้ยุบสถานศึกษาท่ีได้ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้มีอำนาจและผู้ที่มี
ส่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการยุบสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการยบุสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และยุบสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 8. ดำเนินการจัดทำประกาศยุบ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

สถานศึกษาดำเนินการยุบ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

9 9. ตรวจสอบทรัพยส์ินของสถานศกึษา
โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยส์ินของ
สถานศึกษา และจัดหาที่เรียนให้
นักเรียนทุกคน

10 
วันทำการ 

สถานศึกษาโอนทรัพยส์ินเอกสาร
ทางการศึกษา และนักเรียนทุกคน
มีที่เรียน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

10 10. แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

3 
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)
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ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๗การจดัทาํข้อมูลเกี�ยวกบัการรวม 
  สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการรวมสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ ผู้เรียนได้รับสิทธิโอกาส 

และคุณภาพการศึกษาท่ีสูงขึ้น  
2.3 เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการรวมสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การนำนักเรียนในสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ใกล้กันตั้งแต่

สองแห่งขึ ้นไปมาเรียนรวมกัน โดยจัดเป็นชั ้นหรือช่วงชั ้น เพื ่อให้การบริหารและจัดการศึกษามี
ประสิทธิภาพเกิดผลดีแก่ผู้เรียน ทั้งในด้านสิทธิ โอกาส และคุณภาพการศึกษา 

“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ  
ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการรวมสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 
5.6 เสนอ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ ดำเนินการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน       
5.8 ดำเนินการจัดทำประกาศรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       

งานนโยบายและแผน 
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5.9 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.10 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมลู 
สารสนเทศท่ีจำเป็น 

และสำคัญ

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรวมสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 
และประชมุรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบรูณ์ ดำเนินการรวมสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน    

ดำเนินการจัดทำประกาศรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เสนอ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผูม้ีอำนาจ

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

แจ้ง สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา แบบ ร. 1 
7.2 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ร. 2 
7.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กรณีจัดเป็นชั้น หรือช่วงชั้น) แบบ ร. 3  
7.4 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่องการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ร. 4 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2550 
8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.5 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล การใช้รถโรงเรียน พ.ศ.2536 
8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล
สารสนเทศท่ีจำเป็น และสำคัญเพือ่ใช้ใน
การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับฟัง
ความคิดเห็น

5 
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็น
จากผู้ที่มสี่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา 5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนรวมสถานศึกษา ขอ
ความเห็นชอบต่อผูม้ีอำนาจ

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ ดำเนินการ
รวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

ได้รวมสถานศึกษาท่ีไดผ้่าน
ความเห็นชอบจากผูม้ีอำนาจ
และผู้ทีม่ีส่วนไดส้่วนเสยี 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 



๙๖

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 8. ดำเนินการจัดทำประกาศรวม
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

สถานศึกษาดำเนินการรวม
สถานศึกษา  

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

9 9. แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

3 
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

10 10. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)
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ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๑๘ การจดัทาํข้อมูลเกี�ยวกบัการเลกิ 
  สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ในการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพ่ือให้มีแนวทางการดำเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา   
2.3 เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการ

เปลี่ยนแปลง   ทางเศรษฐกิจและสังคม 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและกำหนดแนวทางการเลิกสถานศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ 

ที่ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที ่นำไปใช้ได้จริง 
ซึ่งรวมถึงเครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการเลิกสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
5.5 จัดทำ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 
5.6 เสนอ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
5.7 จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และดำเนินการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.8 ดำเนินการจัดทำประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
5.9 ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพย์สินของสถานศึกษา  

และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 
5.10 แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย แนวปฏิบตัิ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเลกิสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และประชมุรับฟังความคิดเห็น 

จัดทำ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 

จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ ์และดำเนนิการเลิกสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ดำเนินการจัดทำประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เสนอ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 

ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สินของสถานศึกษา โอนเอกสารทางการศึกษา 
ทรัพย์สินของสถานศึกษา และจัดหาที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 

แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 คำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ล. 1 
7.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบ ล. 2 
7.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แบบ ล. 3 
7.4 บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษา แบบ ล. 4 
7.5 ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบบ ล.5 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2550 
8.3 แนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๑๐๑

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการเลกิสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวข้อง

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่
เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล
สารสนเทศท่ีจำเป็น  และสำคัญเพื่อใช้
ในการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการ
เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และประชุมรับ
ฟังความคิดเห็น

5 
วันทำการ 

ได้ข้อเสนอแนะ ความคดิเห็นจากผู้ที่มี
ส่วนไดส้่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

5 5. จัดทำ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา 5 
วันทำการ 

มี (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

6 6. เสนอ (ร่าง) แผนเลิกสถานศึกษา
ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

7 7. จัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ และ
ดำเนินการเลิกสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

ได้เลิกสถานศึกษาทีไ่ดผ้่านความ
เห็นชอบจากผู้มีอำนาจและผู้ที่มสีว่น
ได้ส่วนเสีย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

8 8. ดำเนินการจัดทำประกาศเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

สถานศึกษาดำเนินการเลิกสถานศกึษา นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 



๑๐๒

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน :  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  :  มีข้อมูล สารสนเทศ ในการเลกิสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

9 9. ตรวจสอบทรัพยส์ินของสถานศกึษา
โอนเอกสารทางการศึกษา ทรัพยส์ิน
ของสถานศึกษา และจัดหาที่เรยีนให้
นักเรียนทุกคน

10 
วันทำการ 

สถานศึกษาโอนทรัพยส์ินเอกสารทาง
การศึกษา และนักเรียนทุกคนมีที่เรียน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

10 10. แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

3 
วันทำการ 

สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมาย
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



๑๐๓

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน : 

๑.๑๙การจดัทาํข้อมูลเกี�ยวกบั 
  การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๑๐๔

1. ชื่องาน
การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้ได้ข้อมูล สารสนเทศของสถานศึกษาท่ีสมัครใจโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อกระจายอำนาจการจัดการศึกษา จากสถานศึกษาในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามความพร้อม เหมาะสม และความต้องการภายในท้องถิ่น 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ สอบถามความสมัครใจในการขอโอนสถานศึกษา 

ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโอนสถานศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“การโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายความว่า การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับโอนการศึกษา

ระดับ หรือประเภทใด หรือหลายระดับ หรือหลายประเภท หรือทุกระดับ หรือทุกประเภท จากสถานศึกษาใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

“ความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายถึง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย เขตพื้นที่
บริการ ประชากรรายได้และการใช้ย้อนหลัง 3 ปี การจัดสรรรายได้เพ่ือการศึกษา ประสบการณ์ในการจัด
การศึกษา รูปแบบวิธีการในการบริหารจัดการศึกษา  

“ความสมัครใจในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง ความสมัครใจของผู้มีสิทธิออกเสียง
ลงคะแนน แสดงความสมัครใจหรือไม่สมัครใจของสถานศึกษาที ่มีความประสงค์โอนสถานศึกษา 
ประกอบด้วยผู้บริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสถานศึกษา  

งานนโยบายและแผน 



๑๐๕

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อใช้ในการโอนสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
5.3 กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.4 สำรวจข้อมูลสถานศึกษาที่มีความประสงค์โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.5 สอบถามความประสงค์ในการขอรับโอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.6 แต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินความพร้อม และดำเนินการหาความสมัครใจในการโอน

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการขอรับโอน 
5.7 คณะกรรมการประเมินความพร้อม ดำเนินการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.8 สรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอต่อผู้มี

อำนาจ 
5.9 รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติการโอนสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
5.10 ดำเนินการถ่ายโอน ตรวจสอบทรัพย์สินและเอกสารทางการศึกษาของสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 



๑๐๖

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาระเบยีบกฎหมาย 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมูลการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

สำรวจข้อมลูสถานศกึษาที่มีความประสงค์โอนสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

สอบถามความประสงค์ในการขอรับโอนจาก อปท. 

ดำเนนิการถ่ายโอน ตรวจสอบทรัพย์สินและเอกสารทางการศกึษาของ
สถานศกึษาขั้นพืน้ฐานไป อปท. 

คณะกรรมการประเมินความพร้อม ดำเนินการประเมินความพรอ้ม
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ อปท. 

สรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา

ของ อปท. เสนอต่อผู้มีอำนาจ 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

รายงาน สพฐ.  
เพื่อขออนุมัติการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อม และดำเนินการหาความ
สมัครใจในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ไม่เห็นชอบ 



๑๐๗

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 คำขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื ้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

แบบที่ 1 
7.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบที่ 2 
7.3 แบบสำรวจความคิดเห็นของประชาชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบที่ 3 
7.4 แบบสำรวจความต้องการเข้าเรียนของนักเรียน แบบที่ 4 
7.5 แบบประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบบที่ 5 
7.6 แบบสรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศคึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

แบบที่ 6 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
8.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัดและระดับคุณภาพ 

ในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔7 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงถึงความสมัครใจให้โอน

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
8.5 คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๑๐๘

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง

5 
วันทำการ 

ทราบระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติ
ที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะข้อมูล
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญัเพื่อใช้ใน
การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 3. กำหนดแนวทาง จัดทำข้อมลูการโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

มีแนวทาง ข้อมูลการโอนสถานศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 4. สำรวจข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีความ
ประสงคโ์อนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

5 
วันทำการ 

ทราบข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีความ
ประสงคโ์อนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

5 5. สอบถามความประสงค์ในการขอรับ
โอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

5 
วันทำการ 

ทราบความประสงค์ในการขอรับโอน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

6 6. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความ
พร้อม และดำเนินการหาความสมคัรใจใน
การโอนสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

ทราบความสมัครใจในการโอน
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

7 7. คณะกรรมการประเมินความพร้อม
ดำเนินการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น

5 
วันทำการ 

ทราบความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

8 8. สรปุผลการประเมินความพร้อมในการ
จัดการศึกษาขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น เสนอต่อผู้มีอำนาจ

5 
วันทำการ 

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ศึกษาธิการจังหวัด 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย  
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ก าห ดแ ว าง  ดั  าขอ้มลูการ อ ส า ศกึษาข ั    า  

ศกึษา รวบรวม วิเคราะขอ้มลู สารส เ ศ ี  าเป และสาค ั

สารว ขอ้มลูส า ศกึษา ีมีความประสงค ์อ ส า ศกึษาขั  
   า  

สอบ ามความประสงค ์ การขอรบั อ  าก อป . 

ค ะกรรมการประเมิ ความ รอ้ม ดาเ ิ การประเมิ ความ
 รอ้ม  การ ดัการศกึษาข ั    า ของ อป . 

สรป ลการประเมิ ความ รอ้ม  การ ดั

การศึกษาของ อป . เส อต อ ูม้ีอา า  

เห  อบ 

แตงตงัค ะกรรมการประเมิ ความ รอ้ม และดาเ ิ การหา
ความสมคัร    การ อ ส า ศกึษาข ั    า  

  
   
  
 
 
 



๑๐๙

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : มีข้อมูล สารสนเทศ ในการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

9 9. รายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติการ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3 
วันทำการ 

สพฐ.อนุมัติการโอนสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

10 10. ดำเนินการถา่ยโอน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและเอกสารทางการศึกษาของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น

30 
วันทำการ 

ถ่ายโอนทรัพย์สินและเอกสาร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ถูกต้อง ครบถ้วน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

11 11. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน 

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ   การติดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 
หน้า)



๑๑๐ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๒๐งานประสานการดาํเนินงานของ 

  คณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณ 
  เพื่อการศึกษา        



๑๑๑ 

1. ชื่องาน งานประสานการดำเนินงานของคณะทำงาน  ด้านการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
 2.3 เพ่ือให้หน่วยงานเกี่ยวข้องและผู้สนใจมีโอกาสเข้าถึงข้อมูลด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
 3.1 รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศให้สอดคล้องกับการบริหารงบประมาณ 
 ๓.๒ ประสานการดำเนินงานเพื่อการบริหารงบประมาณกับคณะทำงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ
การประสานงาน หมายถึง การร่วมมือ ร่วมแรง ร่วมใจ ในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

หน่วยงานหรือบุคคลอื่นตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกันในการร่วมกันทำงานให้สอดคล้องกัน 
เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ในการบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงานที่วางไว้ 

การบริหารงบประมาณ หมายถึงการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามที่ฝ่ายนิติบัญญัติหรือ 
รัฐสภาโดยการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนงาน ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจำปี และเอกสารงบประมาณและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ ใช้จ่ายเงินแผ่นดิน 

คณะทำงาน หมายถึง คณะบุคคลที่ร่วมกันทำงานตามเป้าหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการประสานการดำเนินงานของ

คณะทำงาน ด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
5.2 รวบรวมข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการประสานการดำเนินงาน  

ด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา จากกลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง  
5.3 แต่งตั้งคณะทำงานกำหนดแนวทางขั้นตอนหลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหาร

งบประมาณเพ่ือการศึกษา 
5.4 ประสานข้อมูลคณะทำงาน และกลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือดำเนินการในการจัดทำแนวทาง 

ขั้นตอน หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา 
5.5 นำเสนอต่อคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษาเพื่อกลั่นกรองปรับปรุง

ก่อนนำเสนอผู้มีอำนาจ 
5.6  สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 
5.7  นำไปใช้และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งานวิเคราะห์งบประมาณ



๑๑๒ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำคัญเพ่ือประกอบในการประสาน
การดำเนินงานของคณะทำงานด้าน

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคัญ
เพ่ือประกอบในการประสานการดำเนินงานด้าน

การบริหารงบประมาณเพ่ือการศึกษา   

นำไปใช้และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะทำงานกำหนดแนวทางข้ันตอน
หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหาร

งบประมาณเพ่ือการศึกษา 

สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 

ประสานคณะทำงาน กลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ดำเนินการในการจัดทำแนวทาง ขั้นตอน 

หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบริหาร
งบประมาณเพ่ือการศึกษา

นำเสนอต่อคณะทำงานเพื่อ
กลั่นกรองก่อนนำเสนอผู้มี



๑๑๓ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานกำหนด 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 

8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. 2540 



๑๑๔ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน  : วิเคราะหง์บประมาณ : งานประสานการดำเนินงานของคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา  สพท. กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  : แนวทาง ขั้นตอน การดำเนินงาน ดา้นการบริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. กำหนด และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ 
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

1. ศึกษาข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการ
ประสานการดำเนินงานของคณะทำงาน  ด้านการบริหาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา

3 
วันทำการ 

ผลการศึกษาขอ้มูลสารสนเทศด้านการ
บริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 2. รวบรวมขอ้มูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบใน
การประสานการดำเนินงานด้านการบรหิารงบประมาณเพื่อ
การศึกษา

3 
วันทำการ 

มีข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นด้านการ
บริหารงบประมาณเพื่อการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 3. แต่งต้ังคณะทำงานกำหนดแนวทางขัน้ตอนหลักเกณฑ์การ
ดำเนินงาน และประสานการดำเนินงานของคณะทำงานการบริหาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา

  1 
วันทำการ 

คำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานกำหนดแนวทาง 
ขั้นตอน หลักเกณฑ์การดำเนินงานของ 
สพท. 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 4. ประสานคณะทำงาน และกลุ่มที่เกีย่วข้อง เพื่อดำเนินการในการ
จัดทำแนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ์การดำเนินงาน ด้านการบรหิาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา

1 
วันทำการ 

จัดทำแนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ์ การ
บริหารงบประมาณแต่ละเร่ือง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

5 5. นำเสนอต่อคณะทำงานด้านการบริหารงบประมาณเพื่อ
การศึกษาเพือ่กลั่นกรองปรับปรุงก่อนนำเสนอผู้มีอำนาจ

1 
วันทำการ 

แนวทางการบริหารงบประมาณแต่ละ
เร่ือง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน /
คณะทำงาน 

6 6. สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 1 
วันทำการ 

บันทึกรายงานผลการรวบรวมข้อมูล นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

7 7.นำไปใช้และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 30 นาท ี ความรับรู้ ความเขา้ใจ ในการดำเนินงาน
การบริหารงบประมาณด้านการศึกษาแต่
ละเร่ือง 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

ศึกษาข้อมูล สารสนเทศ  
ด้านการบริหารงบประมาณ

ประสาน

รวบรวมข้อมูล สารสนเทศด้านการบริหาร
งบประมาณเพื่อการศึกษา  

แต่งต้ังคณะทำงานกำหนดแนวทางขั้นตอน
หลักเกณฑ์การดำเนินงาน  

ประสานคณะทำงาน เพื่อดำเนินการจัดทำ
แนวทาง ขั้นตอน หลกัเกณฑ์ งบประมาณเพื่อฯ 

นำเสนอต่อคณะทำงาน 

นำไปใช้และแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

สรุปข้อมูลนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 



๑๑๕ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๒๑ ประสานการดาํเนินงานของ 
 คณะทาํงานด้านการวางแผนพฒันา  

 การศึกษา 



๑๑๖ 

1. ชื่องาน ประสานการดำเนินงานของคณะทำงาน ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารระหว่างคณะทำงานด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
๒.๒ เพ่ือสร้างความร่วมมือในการบริหารจัดการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
การประสาน สื่อสารคณะทำงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานด้านการวางแผน

พัฒนาการศึกษา 

4. คำจำกัดความ
“การประสานงาน” หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทำงาน เพื่อให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ 

ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ่งใจเดียว ไม่ทำให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ำกัน เพ่ือให้งานดำเนินไปอย่าง
ราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์การ 

“การสื่อสาร” หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดสารจากบุคคลหนึ่ง (ผู้ส่งสาร) ไปยังบุคคลหนึ่ง (ผู้รับ
สาร) โดยผ่านสื่อต่าง ๆ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการวางแผน

พัฒนาการศึกษา 
๕.๒ กำหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการวางแผนพัฒนาการศึกษา 
5.3 ดำเนินการประสานงานกับคณะทำงาน และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ด้านการวางแผนพัฒนา

การศึกษา 
5.4 คณะทำงานและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องรับทราบ เข้าใจในแนวทางและร่วมกันวางแผนพัฒนา

การศึกษา 

งานนโยบายและแผน 



๑๑๗ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศ  
7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทาง รูปแบบการประสานงาน 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
8.๓ คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะทำงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจ
ในแนวทางและร่วมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญ 

กำหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องในการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

ดำเนินการประสานงานกับคณะทำงาน และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา 



๑๑๘ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : ประสานการ
ดำเนินงานของคณะทำงาน ด้านการวางแผนพัฒนา
การศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : ประสาน สื่อสารการดำเนินงานของคณะทำงานและหน่วนงานท่ีเกี่ยวข้องในการวางแผนพัฒนาการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู
สารสนเทศท่ีจำเป็นและสำคญัเพื่อ
ประกอบในการวางแผนพัฒนา
การศึกษา

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการประสาน
การดำเนินงาน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

2 ๒. กำหนดแนวทาง รูปแบบการ
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งใน
การวางแผนพัฒนาการศึกษา 

๓ 
วันทำการ 

มีแนวทาง รูปแบบการประสานงาน นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

3 3. ดำเนินการประสานงานกับ
คณะทำงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด้านการวางแผนพัฒนาการศึกษา

5 
วันทำการ 

คณะทำงานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับทราบ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

4. ๔. คณะทำงานและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจในแนวทาง
และร่วมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา 

5 
วันทำการ 

คณะทำงานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมกันวางแผนพัฒนา
การศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน

  จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน         กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ    การติดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 
หน้า) 0



๑๑๙

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๒๒ ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้าน 
  การวางแผนและนโยบาย 



๑๒๐ 

ข้อที่ 5.6 
1. ชื่องาน ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย

2. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพื่อให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายได้อย่างสะดวก รวดเร็วในรูปแบบที่

หลากหลาย 
๒.๒ เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และตรงตามความ

ต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดรูปแบบ ให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการ

วางแผนและนโยบายในรูปแบบที่หลากหลาย 

4. คำจำกัดความ
“ข้อมูล (Data)” หมายถึง สิ่งต่าง ๆ หรือข้อเท็จจริง ที่ได้รับจากประสาทสัมผัส หรือสื่อต่าง ๆ ที่

ยังไม่ผ่านการวิเคราะห์ หรือการประมวลผล โดยข้อมูลอาจเป็นตัวเลข สัญลักษณ์ ตัวอักษร เสียง ภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

“การวิเคราะห์ข้อมูล” หมายถึง การแปลงข้อมูลดิบให้เป็นข้อมูลเชิงลึกที่นำไปใช้ได้จริง ซึ่งรวมถึง
เครื่องมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายที่ใช้ในการหาแนวโน้มและแก้ไขปัญหาโดยการใช้ข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูลช่วยกำหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ 

“สารสนเทศ (Information)” หมายถึง สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของข้อมูลเพื่อให้สามารถ
นำมาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

“การบริการข้อมูล สารสนเทศ” หมายถึง เป็นการจัดกิจกรรม เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงและสามารถ
ใช้ข้อมูล สารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ในรูปแบบที่หลากหลาย ตรงตามความต้องการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑  ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้บริการข้อมูล

สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย   
๕.๒ วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  
๕.๓ กำหนดแนวทาง รูปแบบการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย  
๕.๔ ดำเนินการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายในรูปแบบที่หลากหลาย 

เช่น เอกสาร เว็บไซต์ โปรแกรมสำเร็จรูป ฯลฯ 
๕.๕ ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายเพ่ือ

พัฒนาแนวทาง รูปแบบการให้บริการ 

งานนโยบายและแผน 



๑๒๑ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ
ที่จำเป็นและสำคัญ 

กำหนดแนวทาง รูปแบบการให้บริการข้อมูล 
สารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจในการ
ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 

ให้บริการข้อมูล สารสนเทศ 



๑๒๒ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
๗.๒ แบบฟอร์มสรุปข้อมูล สารสนเทศตามรูปแบบโปรแกรมการให้บริการ 
7.3 แบบประเมินความพึงพอใจ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 
๘.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๘.๓ คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
๘.๔ โปรแกรมฐานข้อมูล และคู่มือการใช้งาน 



๑๒๓ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : ให้บริการข้อมูล 
สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สพท. สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน ใช้บริการข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบายได้อยา่งสะดวกเปน็ไปตามความต้องการ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ๑. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการใหบ้ริการข้อมลู
สารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย   

๕ 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผน
และนโยบาย   

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศท่ี
จำเป็น ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจบุัน 

๕ 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศท่ีถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทาง รูปแบบการให้บริการ
ข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและ
นโยบาย 

๓ 
วันทำการ 

มีแนวทาง รูปแบบการให้บริการ
ข้อมูล 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

4 ๔. ดำเนินการให้บริการข้อมูล สารสนเทศด้าน
การวางแผนและนโยบายในรูปแบบท่ี
หลากหลาย เช่น เอกสาร เว็บไซต ์โปรแกรม
สำเรจ็รูป ฯลฯ 

๕ 
วันทำการ 

สพท. สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และสาธารณชนนำข้อมลู
สารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๕ ๕. ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ
ข้อมูล สารสนเทศด้านการวางแผนและ
นโยบายเพื่อพัฒนาแนวทาง รูปแบบการ
ให้บริการ 

๕ 
วันทำการ 

ปรับปรุง พัฒนาข้อมูล สารสนเทศให้
ครบถ้วนตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ ๗ หน้าท่ี ..... 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ     การติดสนิใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)



๑๒๔ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๒๓ ส่งเสริมการจดัทาํแผนพฒันา 
  การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 



๑๒๕ 

1. ชื่องาน ส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อส่งเสริมสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกตอ้ง 

เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐานไปใช้ในการพัฒนา ยกระดับ

คุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ
“การส่งเสริม” หมายถึง การช่วยทำให้ดีขึ้น เน้นการช่วยด้วยคำพูด การปฏิบัติ หรือการกระทำ 

เพ่ือให้พัฒนาขึ้น  
“แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสถานศึกษา”  หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของ

สถานศึกษาที่วางแผนร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง โดยกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) 
กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา ให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา
ทีต่ั้งไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการส่งเสริมการจัดทำ

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ

ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
๕.3 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
๕.4 ดำเนินการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 



๑๒๖ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็น
ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 



๑๒๗ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ

สถานศึกษา 
7.3 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด



๑๒๘ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ส่งเสริมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของ สพท. 
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็น
และสำคัญเพื่อประกอบในการส่งเสริมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
ส่งเสริมการจัดทำแผนฯของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่
จำเป ็นถ ูกต ้องครบถ ้วน เป ็นป ัจจ ุบ ันเพื่อ
ประกอบในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการส ่งเสร ิมการจ ัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการส่งเสริมการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการส่งเสริมการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทีส่อดคล้อง
กับนโยบายการพัฒนาการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ     การติดสนิใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)



๑๒๙ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๒๔สนับสนุนการจดัทาํแผนพฒันา 
  การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 



๑๓๐ 

ข้อที่ 5.8 
1. ชื่องาน สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานไปใช้ในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ 
การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ
“สนับสนุน” หมายถึง การช่วยทำให้ดีขึ้น เห็นด้วยและช่วยให้สำเร็จด้วยวิธีการต่าง ๆ อาจลงมือ

ปฏิบัติ หรือเพียงแต่ให้กำลังใจ 
“แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา”  หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาที่

วางแผนร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง โดยกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) กำหนดกลยุทธ์ 
เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา ให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษาท่ีตั้งไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพ่ือประกอบในการ

สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
๕.3 กำหนดแนวทางการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
๕.4 ดำเนินการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 



๑๓๑ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ    
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 



๑๓๒ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  
7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
7.3 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 



๑๓๓ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : สนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของ สพท.  
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ
ที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการ
สน ับสน ุ นการจ ั ดทำแผนพ ัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการ
สนับสนุนการจัดทำแผนฯของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 ๒ .  ว ิ เ ค ร าะห ์  ส ั ง เ คราะห ์ข ้ อมู ล 
สารสนเทศ  ที่ จำเป็นถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบในการสนับส
นุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการสนับสนุนการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเน ินการสนับสน ุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทีส่อดคล้อง
กับนโยบายการพัฒนาการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน/คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 หน้าท่ี... 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ     การติดสนิใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)



๑๓๔ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๒๕ ให้คาํปรึกษา แนะนําการจดัทาํ 

  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
  สถานศึกษา 



๑๓๕ 

1. ชื่องาน ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้

อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐานไปใช้ในการพัฒนา ยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจที่กฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนา

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ
“การให้คำปรึกษา” หมายถึง เป็นกระบวนการที่อาศัยสัมพันธภาพที่ดีระหว่างผู้ให้การปรึกษา

และผู้รับการปรึกษา ผู้ให้การปรึกษาใช้ทักษะต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือและเอื้ออำนวยให้ผู้รับการปรึกษา
สำรวจและทำความเข้าใจปัญหา สาเหตุของปัญหา และความต้องการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแก้ไข
ปัญหาเหล่านั้นด้วยตนเอง  

“การแนะนำ” หมายถึง ชี้แนวทางให้ปฏิบัติตาม หรือบอกกล่าว ให้ความคิดเห็นต่อผู้ต้องการ
คำแนะนำ เพ่ือให้ทราบว่าจะทำอย่างไรกับสถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

“แผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของสถานศึกษา”  หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของ
สถานศึกษาที่วางแผนร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง โดยกำหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์) 
กำหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนา ให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา
ทีต่ั้งไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้คำปรึกษา 

แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ

ในการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
๕.3 กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ

สถานศึกษา 
๕.4 ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 
๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 



๑๓๖ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ    
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำ 
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 



๑๓๗ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานของสถานศึกษา  
7.3 แบบฟอร์มแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 



๑๓๘ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ให้คำปรกึษา แนะนำการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของ สพท. และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและ
สำคัญเพื่อประกอบในการให้คำปรึกษา แนะนำ
การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการให้คำปรึกษา 
แนะนำการจัดทำแผนแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษาของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่
จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ
ในการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน เปน็
ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จ ัดทำแผนพัฒนาการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานที่สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนา
การศึกษา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดปี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 หนา้ที่... 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ     การติดสนิใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)



๑๓๙ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

: ๑.๒๖ ให้คาํปรึกษา ส่งเสริมและ 
  สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
  ประจำปีของสถานศึกษา 



๑๔๐ 

ข้อที่ 5.10 
1. ชื่องาน ให้คำปรึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาไปใช้ในการพัฒนา 
ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติ

การประจำปีของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ
“ส่งเสริม” หมายถึง การช่วยทำให้ดีขึ ้น เน้นการช่วยด้วยคำพูด การปฏิบัติ หรือการกระทำ

เพ่ือให้พัฒนาขึ้น  
“สนับสนุน” หมายถึง การช่วยทำให้ดีข ึ ้น เห็นด้วยและช่วยให้สำเร็จด้วยวิธ ีการต่าง ๆ 

อาจลงมือปฏิบัติ หรือเพียงแต่ให้กำลังใจ 
“แผนปฏิบัติการประจำปี” หมายถึง แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา (Action Plan) 

เป็นแผนระยะสั้น ที่กำหนดขึ้นเป็นปีต่อปี เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา
ให้บรรลุผลตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการส่งเสริมและ

สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ

ในการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๕.3 กำหนดแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๕.4 ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 



๑๔๑ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน 

กำหนดแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 



๑๔๒ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สถานศึกษา 
7.3 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8.4 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 คู่มือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อการประกันคุณภาพภายใน

ของสถานศึกษา สำนักทดสอบทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๑๔๓ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของ สพท. และหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเพื ่อประกอบในการ
ส ่ ง เ ส ร ิ ม และสน ั บสน ุ นก า รจ ั ด ท ำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีของสถานศึกษาของ
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อ
ประกอบในการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการส ่งเสร ิมและ
สน ับสน ุนการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปีของสถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดทำแผนปฏบิัติการประจำปขีอง
สถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนปฏิบัตกิารประจำปี
ของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
การพัฒนาการศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดปี ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/คณะทำงาน 
เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน

  จุดเริ่มตน้หรอืสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมหรอืการปฏิบัติ     การติดสนิใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จดุเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)



๑๔๔ 

ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร  

: คู่มือขั�นตอนการดาํเนินงาน 

:  ๑.๒๗ให้คาํปรึกษา แนะนําการจดัทาํ 
  แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศกึษา 



๑๔๕ 

ข้อที่ 5.11 
1. ชื่องาน ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำสถานศึกษาในสังกัดให้สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแผนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดนำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาไปใช้ในการพัฒนา 
ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำหนดแนวทาง ให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติ

การประจำปีของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

4. คำจำกัดความ
“การให้คำปรึกษา” หมายถึง เป็นกระบวนการที่อาศัยสัมพันธภาพที่ดีระหว่างผู้ให้การปรึกษา

และผู้รับการปรึกษา ผู้ให้การปรึกษาใช้ทักษะต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือและเอื้ออำนวยให้ผู้รับการปรึกษา
สำรวจและทำความเข้าใจปัญหา สาเหตุของปัญหา และความต้องการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแก้ไข
ปัญหาเหล่านั้นด้วยตนเอง  

“การแนะนำ” หมายถึง ชี้แนวทางให้ปฏิบัติตาม หรือบอกกล่าว ให้ความคิดเห็นต่อผู้ต้องการ
คำแนะนำ เพ่ือให้ทราบว่าจะทำอย่างไรกับสถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

“แผนปฏิบัติการประจำปี” หมายถึง แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา (Action Plan) 
เป็นแผนระยะสั้น ที่กำหนดขึ้นเป็นปีต่อปี เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา
ให้บรรลุผลตามนโยบาย จุดเน้น เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่กำหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้คำปรึกษา 

แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อประกอบ

ในการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๕.3 กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๕.4 ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๕.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

งานนโยบายและแผน 



๑๔๖ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นและสำคัญ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน 

กำหนดแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 



๑๔๗ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ/วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
7.2 แบบกำหนดกรอบแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สถานศึกษา 
7.3 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.4 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 คู่มือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อการประกันคุณภาพภายใน

ของสถานศึกษา สำนักทดสอบทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน



๑๔๘ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน  : ให้คำปรึกษา 
แนะนำการจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปีของสถานศึกษา 

สพท. :  กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน  : สถานศึกษาในสังกัด สพท. สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของ สพท. และ
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 1. ศึกษา รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศที่
จำเป็นและสำคัญเพื่อประกอบในการให้
คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปีของสถานศึกษา

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศในการให้
คำปรึกษา แนะนำการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษาของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2 ๒. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศ 
ที่จำเป็นถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันเพื่อ
ประกอบในการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีข้อมูล สารสนเทศถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

3 ๓. กำหนดแนวทางการให ้คำปร ึกษา 
แนะนำจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

มีแนวทางการให้คำปรึกษา แนะนำ
การจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปี
ของสถานศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

๔ ๔. ดำเนินการให้คำปรึกษา แนะนำการ
จ ัดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ การประจำป ีของ
สถานศึกษา 

5 
วันทำการ 

สถานศึกษามีแผนปฏิบตัิการ
ประจำปีของสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนา
การศึกษา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

5 5. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน ตลอดป ี ผลการดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน/
คณะทำงาน 

เอกสารอ้างอิง  ตามข้อ 7 

ฝ
จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏบิัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หนา้) 




