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1. งานนโยบายและแผน 

 

1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นักเรียน 120 คนลงมา) 

4. จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

5. ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา 

โรงเรียนขนาดเล็ก 

6. น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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2. Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

 

ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนด
เป็นกรอบทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรุปผลการด าเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปีที่ผ่านมา 

น าเสนอแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบ

ต่อ กพท. 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

 

สนับสนุน ช่วยเหลือ โรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ ,สพฐ. 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ส าหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คนลงมาร่วมกับ
คณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการ 

โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกลยุทธ์ใน 

การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

5 จัดท าร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะกรรมการฯ 

 

6 น าเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่  
การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดท าเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 

 

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการฯ 
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2. งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ  

 2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา  

  ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด  

 3. จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา  

 4.  แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น  

 5. เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 6. ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา  

 7. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
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2. Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา  

จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

น าเสนอ กพท. เพ่ือเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ
สถานศึกษา 

 

แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550  

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553  

3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 

4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ.   
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ           
 กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจังหวัด  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง
ความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

6 ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา(ประกาศ) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 
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5. แบบฟอร์มท่ีใช้และตัวอย่าง 

 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 5.1 กรณีเลิกสถานศึกษา - แบบ ล.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

  - แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา  

  - แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 

 - แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น  

 5.2 กรณีรวมสถานศึกษา  - แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

  - แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา  

 - แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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3. งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1 .1  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.2  ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ 
 1.3  ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
 1.4  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 
  เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 
 1.5  ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.6  ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.7  ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
 1.8  น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา 
  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 1.9  ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 1.10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ  
    เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 1.11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
    อย่างทั่วถึง  
 1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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2. Flow Chart การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภารกิจศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/ ผล
การด าเนินงาน/ ส ารวจความต้องการและ
ระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย 

 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

 

เสนอคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา
ให้ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 

 

 

น าเสนอ กพท. เพื่อพิจารณา 

 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์

ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  กลยุทธ์ ผลผลิต 

ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินการ 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 3.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ..............................  
 3.2  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558 
 3.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
 3.4  นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
 3.5  นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา  
 3.6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 3.7  แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  
 3.8  แผนพัฒนาจังหวัด 
 3.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 3.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 3.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/  
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย 
ในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 สัปดาห์ 
 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 
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ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตาม
ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

2 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะท างาน 

 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 
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4. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหา  
  และความต้องการของพ้ืนที่  
 2. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพ่ือก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี  
 3. น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร  
 4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย  
  การพัฒนาองค์กร  

5. วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
6. รวบรวมโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 
7. น าเสนอ กพท. เพ่ือเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5)  
8. จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 
9. เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 
10. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 
11. ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
12. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินการ 
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2. Flow Chart งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้อง
กับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. 
ผลการด าเนินงานของปีท่ีผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการ

ของพื้นที่ส่วนได้เสีย 

น าเสนอ กพท. เพ่ือเห็นชอบ 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 
 

เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
 

แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพ่ือก าหนดจุดเน้น 
และเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
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4. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 4 .1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ..............................  
 4.2  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558 
 4.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
 4.4  นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
 4 .5  นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา  
 4 .6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 4 .7  แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  
 4 .8  แผนพัฒนาจังหวัด  
 4 .9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 4 .10  รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
 4 .11  รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. 
ทบทวนและยืนยันกลยุทธ์ สพท. ผลการ
ด าเนินงานของปีที่ผ่านมา ความต้องการ
ของผู้มีส่วนได้เสีย 

 5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 
เพ่ือก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจ าปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
ประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงาน
โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและ
เป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่าง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

6 น าเสนอ กพท. เพ่ือเห็นชอบ (การมีการ
เสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

7 จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 
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5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  

  แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., แผนพัฒนาจังหวัดฯ  

 2. ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด  

  ทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น สพป. /สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ, 

  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 3.  จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและ  

  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการและคณะท างาน  

  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปี  

  เพ่ือออกค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง  

4.  จัดประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT  

 และจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ  

5.  แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า 

 โครงการ/กิจกรรมเพื่อบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา  

 จังหวัดประจ าปี  

6.  ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา 

 จังหวัดประจ าปีเสนอคณะกรรมการอ านวยการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ  

7.  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอ านวยการและจัดท าเอกสารเผยแพร่หน่วยงาน 

 ทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ.  

8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ 

 การศึกษาจังหวัดประจ าปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

9.  ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงานทางการ 

 ศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณะชน  
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2. Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เกี่ยวข้อง/
ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษา/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา

ภายในจังหวัด 

จัดท าแบบส ารวจข้อมูล/ขอความร่วมมือหน่วยงานกรอกข้อมูลและส่งรายชื่อ
คณะกรรมการและคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 4 ปี  

และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าป ี

 

ประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดโดยการ SWOT 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ เป้าหมา 

 

 

 

ย ตัวช้ีวัด 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

แจ้งทิศทาง การจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงาน 
จัดท าโครงการบรรจุไว้ในแผนฯ 

 

ประชุมคณะท างานจัดท าร่างแผนฯ เสนอคณะกรรมการอ านวยการ 
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

 

เผยแพร่ให้หน่วยงานและจัดส่งให้ สพฐ./หน่วยงานขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัต ิ

 

คณะกรรมการ
อ านวยการพิจารณา 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการต่อ 
สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงานและสาธารณชน 
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4. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 4.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช .............................. 
 4.2  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ . 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558 
 4.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
 4.4  นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
 4.5  นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา  
 4.6  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 4.7  แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  
 4.8  แผนพัฒนาจังหวัด  
 4.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 4.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 4.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษา
ที่เก่ียวข้อง 

 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา
ภายในจังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน  
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพื้นฐานทาง
การศึกษา และขอความร่วมมือหน่วยงาน
ทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการ
อ านวยการและคณะท างานฯเพ่ือออก
ค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 
 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

4 จัดประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการ
จัดการศึกษาของจังหวัด  

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
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ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เกี่ยวข้องจัดท าโครงการ/กิจกรรมฯ 
 

6 ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด
ประจ าปีเสนอคณะกรรมการอ านวยการ
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความ
เห็นชอบ 
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการอ านวยการและจัดท า
เอกสารเผยแพร่ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 

 

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ
ราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีสู่การ
ปฏิบัติ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

9 ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผล
การด าเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้
หน่วยงานทางการศึกษา,หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและสาธารณชน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะท างาน 
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2. งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  

(งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3. ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
4. น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา ใช้ประกอบการด าเนินการ 
5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้คณะกรรมการน าไปวิเคราะห์อีกครั้ง แล้วน าเสนอ ผอ.สพท. 
6. จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบในการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
8. รายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และส านักงานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ 
ทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 

 

ย ตัวช้ีวัด 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร ่

 

รายงาน กพท./สพฐ. 

 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณา 
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3. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3.  ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
  ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  2550 
 
 

4. ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอน จ านวนวัน 

1 รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 7 

3 ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทุกประเภท แล้วแต่กรณี  1-3 

4 น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้น าไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 

6 จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 15 
7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปีงบประมาณ 

8 รายงานกพท. และส านักงานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 1 
 
 

5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1.  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและแนวทางการจัดตั้งและของบประมาณท่ีกลุ่มก าหนด  
 2. ส ารวจความต้องการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความต้องการและขาดแคลนงบประมาณ  
  ด้านงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบด าเนินงานการจัดตั้งและขยายเขตปรับปรุง  
  ซ่อมแซมไฟฟ้า -ประปา) 
 3. รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอน ามาจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ  
  อาคารอเนกประสงค์ ห้องน้ า -  ห้องส้วม บ้านพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซ่อมแซม 
  อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน)  
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า -ประปา ครุภัณฑ์ก่อนประถม/ประถม/มัธยม 
  กลั่นกรอง ตรวจสอบ และจัดท า ข้อมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑ์ความขาดแคลนตามท่ี  
  สพฐ. ก าหนด  
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา (ตามท่ี สพฐ. ก าหนด) 
 6. จัดประชุมพิจารณา และเรียงล าดับตามความจ าเป็นขาดแคลน   
 7. สรุปผลการประชุมตามความเห็นชอบของ กพท.  
 8. รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ 
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2. Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

 
 

สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดหมวดหมู่ เพื่อจัดท า 
- การก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

- ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟ้า ประปา (งบด าเนินงาน) ครุภัณฑ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้ง
งบประมาณและเรียงล าดับความจ าเป็น

ขาดแคลน 
 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน  
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ  
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  
 
4. หลักฐานอ้างอิง 
 เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ  
 
5. ระยะเวลา 
 ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
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3. งานการจัดสรรงบประมาณ 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร 
  - ภายในเขตพ้ืนที่ 
  - ข้อมูล 10 มิ.ย. 
  - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการ  
  2.1  ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเคราะห์ข้อมูล /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 
  2.2  ชุดพิจารณาจัดสรร (องค์ประกอบตามที่ สพฐ.ก าหนด) 
 3.  ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน  
 4.  เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ  
 5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับ  
 6.  รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ.  
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2. Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งกรอบวงเงิน 

แจ้งโรงเรียนส่งค าขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมข้อมูล 

ข้อมูลพื้นฐาน 
- ภายในเขตพ้ืนที่ 

- 10 มิ.ย. 

ไม่มี 

วิเคราะห์ค าขอ รวบรวมข้อมูล 

ประชุมพิจารณา 
ตามกรอบวงเงิน มี 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจ้งจัดสรรโรงเรียน และกลุ่มการเงินฯ 

รายงานผลการจัดสรร 
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3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน  
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ  
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  
 
4. หลักฐานอ้างอิง 
 เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ  
 
5. ระยะเวลา 
 ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
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4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
1. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 1.  รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
  และรายงานจากสถานศึกษา 
 2.  วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน  
  เป็นเงินเหลือจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
 3.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี  
  เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 4.  จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กพท.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ  
 5.  เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัติ  
 6.  แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 7.  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 8.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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5. Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณ 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อก าหนดแนวทางและ
วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอ กพท. พิจารณา 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้ว่าราชการ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 
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2. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบว่าด้วยการบริหาร งบประมาณ  พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.  ค าสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอ านาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ผู้ว่าราชการ  
 4.  มติ ครม.ที่เก่ียวข้อง  
3. ระยะเวลาการปฏิบัติ 2 สัปดาห์ 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 -  บันทึกข้อความ  
 -  แบบ ง. 241  
 -  แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
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5. งานระดมทรัพยากร จากองค์กรภายนอก  
 
1. ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ 
 1.  ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน ของสถานศึกษาช่วงเดือน ตุลาคม -พฤศจิกายน 
 2.  วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือไม่ให้มีความซ้ าซ้อน ในการรายงานงบประมาณ  
  ที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด  
 3.  ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจากหน่วยงานอื่นๆ ส าหรับสถานศึกษา  
 4.  ผู้มีอ านาจพิจารณา หากไม่เห็นชอบให้กลับไปวิเคราะห์ (ข้อ 2 ใหม่) 
 5.  หากเห็นชอบ ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/โรงเรียน  
 6.  ติดตามประเมินผลและรายงาน  
 7.  จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่ให้การสนับสนุน  
 
2. Flow Chart งานระดมทรัพยากร จากองค์กรภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ/ความขาดแคลน 
ของสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณ  
ที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุน ทรัพยากรการศึกษาจากหน่วยงานอื่นๆ  
ส าหรับสถานศึกษา 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 
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3. ระเบียบ / กพ./เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน  
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ  
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี  
 
4. หลักฐานอ้างอิง 
 เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ  
 
5. ระยะเวลา 
 ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. -พ.ย.) 
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1.งานระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
   Data Management Center ในรอบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management  
  Center ทั้ง 3 รอบ ได้แก่ 
   - รอบภาคเรียนที่ 1  (ข้อมูล ณ วันที่10 มิถุนายน)  
   - รอบภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน)  
   - รอบภาคสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม)  
 2. ประชุมชี้แจง หรือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บ 
  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 3. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 
 4. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 5. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 6. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. งานข้อมูลสารสนเทศ 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระเบียบ/ กฎหมาย/ เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง (ระบ)ุ 
 -  พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ ด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
 -  โปรแกรม Data Management Center และคู่มือการใช้งาน 
 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ ชั่วโมง / วัน/ เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 -  รอบภาคเรียนที่ 1   จัดเก็บระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม ถึง วันที่ 10 มิถุนายน 
 -  รอบภาคเรียนที่ 2  จัดเก็บระหว่างวันที่ 15 กรกฎาคม ถึง วันที่ 10 พฤศจิกายน 
 -  รอบภาคสิ้นปีการศึกษา จัดเก็บระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง วันที่ 31 มีนาคม  

 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียน 

ประชุม / ช้ีแจงโรงเรียน 

ดูแล ให้ค าแนะน า โรงเรียนบันทึกข้อมูลทางเวบไซต ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ออกแบบวิธีการน าเสนอ 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 
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2. งานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มี

ประสิทธิภาพสามารถรองรับการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขตของงาน 

2.1 วิเคราะห์ ศึกษา ระบบเครือข่ายฯ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.2 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่าย 

2.4 ประสาน แก้ไข ติดตาม ระบบเครือข่าย 
 

3. ค าจ ากัดความ 

เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หมายถึง  การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการ

จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบการจัดท าคู่มือการใช้งาน 

จัดระบบการท างานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบการบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผล 

และรายงานการด าเนินงานในการบริหารจัดการศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพการด าเนินงาน ด้านการจัดระบบ 

4.2 วางแผน ก าหนดรูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

4.3 พัฒนา ติดตั้ง ปรับปรุง ระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 

4.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมี

ระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯที่อาจเกิดข้ึน 

4.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

5. ปฏิทิน 

6.1 ศึกษาวิเคราะห์     1 – 15  ตุลาคม   

6.2 วางแผนก าหนดรูปแบบ  16 – 30  ตุลาคม 

6.3 พัฒนา ติดตั้ง การจัดท าคู่มือ  พฤศจิกายน – มิถุนายน 

6.4 จัดระบบให้ท างานอย่างต่อเนื่อง พฤศจิกายน – ตลอดปีงบประมาณ 

6.5 ติดตามประเมินผล ฯ ตลอดปีงบประมาณ  
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 -  แบบฟอร์มเสนอโครงการ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 8.1  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง ICT 

 8.2 แผนแม่บท เทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 

 8.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

 8.4 พระราชบัญญัติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 

 8.5 เอกสารความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ 

วางแผน ก าหนดรูปแบบเครือข่าย 

พัฒนา ติดตั้ง ปรับปรุงระบบ 

จัดระบบเครือข่ายฯให้มีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผล 

แก้ไข 

ใช้ได้ 
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3. งานระบบฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง B-obec 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานระบบฐานข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง (b-obec) ระยะเวลา 

สพท. กลุ่มงานนโยบายและแผน งาน
ข้อมูลสารสนเทศ 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา วางแผน แต่งตั้งคณะท างานและ
จัดท าคู่มือการจัดเก็บข้อมูล 

1 สัปดาห์ งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน คณะท างาน 

2 จัดอบรมขยายผลการใช้งานระบบ
ฐานข้อมูล 

1 วัน งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน คณะท างาน 

3 ติดตามตรวจสอบการด าเนินงานของ
โรงเรียน 

15 วัน งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 สรุปผลการจัดท าและท าข้อมูลเป็นเอกสาร
สารสนเทศเสนอผู้บังคับบัญชา 

15 วัน งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน  

5 เผยแพร่และให้บริการข้อมูลในรูปแบบ
เอกสารและรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

1 สัปดาห์ งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 

2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  

3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

  

http://www.tmd.go.th/aboutus/public_info/act2540.pdf
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แบบเก็บข้อมูล 

แบบอาคารเรียน 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ. ............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  ลักษณะอาคาร 

    ถาวร จ านวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..................เมตร  ยาว.............เมตร  

    ชั่วคราว  จ านวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง................เมตร  ยาว............เมตร 

4.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  50%  ของราคา
ก่อสร้าง 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  การใช้ประโยชน์ 

   ห้องเรียน..................ห้อง      ห้องพิเศษ................ห้อง 

   ห้องปฏิบัติการกลุ่ม....................ห้อง    ห้องว่าง...................ห้อง 

   ห้องอ่ืน...................ห้อง 

7.  การต่อเติมชั้นล่าง 

     วัน/เดือน/ปี..................................จ านวน..............................ห้อง  งบประมาณ......................บาท 

     การได้มาของงบประมาณ 

   ต้นสังกัด      หน่วยงานอื่น ๆ (ระบ)ุ................................................ 

 บริจาค 
8.  การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี..................................จ านวน..............................ห้อง  งบประมาณ......................บาท 

     การได้มาของงบประมาณ 

   ต้นสังกัด      หน่วยงานอื่น ๆ (ระบ)ุ................................................ 

 บริจาค 
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9.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

10.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

11.  หมายเหตุ................................................................................................................................................. 
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อาคารอเนกประสงค์ 

 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ.............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

4.  ขนาดอาคาร   กว้าง.................เมตร ยาว.........................เมตร  

5.  การใช้ประโยชน์ 

   ใช้เป็นห้องประชุม/โรงฝึกงาน/โรงอาหาร 

 ใช้เป็นห้องเรียน 
 ใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ...................................................................................................................................... 
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แบบอาคารบ้านพักครู 

 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ. ............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  ลักษณะอาคาร 

    ถาวร จ านวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..............เมตร   ยาว.............เมตร 
    ชั่วคราว   จ านวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง...............เมตร ยาว.............เมตร 

4.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50% ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50% ของราคาก่อสร้าง 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  การใช้ประโยชน์ 

    มีผู้อยู่อาศัย     ไม่มีผู้อยู่อาศัย  
    ปล่อยว่าง      ใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน คือ....................................... 
7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 
 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 
 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9. หมายเหตุ........................................................................................................................................... 
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แบบอาคารบ้านพักนักการภารโรง 

 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ.............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  ลักษณะอาคาร 

     ถาวร จ านวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..................เมตร  ยาว.............เมตร 

     ชั่วคราว  จ านวนห้องตามแปลน.............ห้อง  ความกว้าง..................เมตร  ยาว.............เมตร 

4.  สภาพอาคาร 

    ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 
6.  การใช้ประโยชน์ 
    มีผู้อยู่อาศัย     ไม่มีผู้อยู่อาศัย  
    ปล่อยว่าง      ใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน คือ....................................... 
7.  ประเภทเงิน 
   งบประมาณต้นสังกัด 
 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 
   ตกลงราคา 
 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9. หมายเหตุ.......................................................................................................................................... 
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ส้วม 

 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ.............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.   จ านวนที่นั่งตามแปลน........................ที่นั่ง 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้...................ที่นั่ง       ใช้การไม่ได้...............ที่นั่ง 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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หอสมุด/ห้องสมุด 

 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี  พ.ศ.............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  
50%  ของราคาก่อสร้าง 

4.  ขนาดอาคารกว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร  

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ......................................................................................... 
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ศาลาพักร้อน 

 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปีงพ.ศ............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  สภาพอาคาร 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

4.  ขนาดอาคารกว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร  

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ......................................................................................... 
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สนามเด็กเล่น 

 

1.  ล าดับที่...............แบบ.........................................................สร้างปี พ.ศ.............................. 

2.  ใช้งบประมาณในการสร้าง(จ านวนเงิน)................................................................................บาท 

3.  สภาพสนาม 

   ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

4.  ขนาดสนาม  กว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร  

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ......................................................................................... 
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ประดิษฐ์ฐานพระพุทธรูป 

 

1.   ล าดับที่......................แบบ....................................................... 

2.   สร้างปี พ.ศ. .........................................งบประมาณ.............................................. 

3.  สภาพอาคาร 

    ดี     พอใช้    ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  50%  ของราคา
ก่อสร้าง 

4.  ขนาดอาคาร  กว้าง......................เมตร  ยาว...................................เมตร  

6.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

7.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

8.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

9.  หมายเหตุ......................................................................................... 
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หอกระจายข่าว 

 

1.  ล าดับที่........................แบบ.................................................. 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  สูง...................................เมตร  

4.  สภาพหอกระจายข่าว 

   ดี     พอใช้     ทรุดโทรม 

     ถ้าทรุดโทรม       

 สามารถปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้ดีและใช้งบประมาณซ่อมแซมไม่เกิน   
50%  ของราคาก่อสร้าง 

 ช ารุดทรุดโทรมไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้และใช้งบประมาณซ่อมแซมเกิน  50%  ของราคา
ก่อสร้าง 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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เรือนเพาะช า 

 

1.  ล าดับที่........................แบบเรือน.................................................. 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร  สูง.........................เมตร 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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บ่อเลี้ยงปลา 

 

1.  ล าดับที่........................แบบบ่อ.................................................... 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร  ลึก.........................เมตร 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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บ่อน้ า 

 

1.  ล าดับที่........................แบบบ่อ.................................................... 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร  ลึก.........................เมตร 

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 

สนามกีฬา 

 

1.  ล าดับที่........................แบบสนาม.................................................. 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ขนาดกว้าง......................เมตร  ยาว.................เมตร   

4.   การใช้ประโยชน์ 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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รั้ว 

 

1.  ล าดับที่...............แบบรั้ว    ลวดหนาม      คอนกรีต    ตาข่าย 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ความยาว รวม…………………………………เมตร 

4.  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค......................................................................... 

5.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

6.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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ถนน 

 

1.  ล าดับที่...............แบบถนน      ถนนคอนกรีต    ถนนลาดยาง     ถนนลูกรัง 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ความยาว ถนน…………………………………เมตร 

4.   สภาพถนน 

   ใช้การได้      ใช้การไม่ได้ 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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ถังเก็บน้ า 

 

1.  ล าดับที่...............แบบถังเก็บน้ า........................................................... 

2.  สร้างปี พ.ศ. .........................................  งบประมาณ.................................บาท 

3.  ความจุเฉลี่ย..............................ลบ.ม. 

4.  การใช้ประโยชน์ 

     ใช้การได้จ านวน(หน่วย)..............................ความจุ...........................ลบ.ม. 

     ใช้การไม่ได้จ านวน(หน่วย).........................ความจุ...........................ลบ.ม. 

5.   การซ่อมแซม 

     วัน/เดือน/ปี......................................งบประมาณ...........................................บาท 

6.  ประเภทเงิน 

   งบประมาณต้นสังกัด 

 งบประมาณต้นสังกัด + เงินสมทบ 
 งบประมาณหน่วยงานอื่น 
 การบริจาค/โรงเรียนจัดท าเอง 

7.  วิธีการได้มา 

   ตกลงราคา 

 สอบราคา 
 ประกวดราคา 
 วิธีพิเศษ 
 รับบริจาค 

8.  สาเหตุของการใช้การไม่ได้.................................................................................................... 
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ที่ดินส านักงาน 

 

1.  ล าดับที่....................    ลักษณะที่ดิน..............................2.  ได้รับปีงบประมาณ............................ 

2.  จ านวนพื้นที่ท้ังหมด ...................ไร่  ...................งาน  .........................ตารางวา 

3.  กรรมสิทธิ์/การถือครอง 

  ป่าสงวน     ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ 

  ที่ธรณีสงฆ์     ที่ราชพัสดุ 

  เช่าผู้อื่น     ส.ป.ก. 

  ที่สาธารณประโยชน์    ได้รับบริจาคหรือให้ใช้ (ชื่อผู้บริจาค).................................... 

4.  หนังสือเอกสารสิทธิ์ที่ดินเลขท่ี............................................ 

5.  สภาพที่ดิน................................................................. 
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ภัยธรรมชาติ 

 

1.  ล าดับที่.............. ประเภท   อุทกภัย    วาตภัย    อัคคีภัย 

2.  โรงเรียนเคยประสบภัยธรรมชาต ิ

   เคยประสบภัย  1-2  ครั้ง 

   เคยประสบภัย    3-4  ครั้ง 

   เคยประสบภัยตั้งแต่  5  ครั้งข้ึนไป 

3.  ความเสียหาย 

   ความเสียหายไม่เกิน  40,000  บาท 

 ความเสียหายตั้งแต่  40,001 -  50,000  บาท 
 ความเสียหายมากกว่า  50,000  บาท 

4.  ชื่อผู้บริหารโรงเรียนวันประสบภัยธรรมชาติ........................................................................................ 

5.  บักทึกเหตุผล....................................................................................................................................... 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 

     ………………………………………………………………………………………………….............................................. 
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วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  ระบบฐานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษา วางแผน แต่งตั้งคณะท างานและจัดท าคู่มือการจัดเก็บข้อมูล 

จัดอบรมขยายผลการใช้งานระบบฐานข้อมูล 

ติดตามตรวจสอบการด าเนินงานของโรงเรียน 

รร.ด าเนินการ

เสร็จสิ้น 

เผยแพร่และให้บริการข้อมูลในรูปแบบเอกสารและรูปแบบสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ 

สรุปผลการจัดท าและท าข้อมูลเป็นเอกสารสารสนเทศเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

แจ้งโรงเรียน 
No 

Yes 

No 

Yes 
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4. งานระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
Education Management Information System (EMIS) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเพื่อการบริหาร การให้บริการเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
1.2 เพ่ือให้โรงเรียนมีเว็บไซต์เป็นของตนเองสะดวกในการจัดท าแม้จะไม่เก่งการเขียนโปรแกรมเว็บไซต์  
 

2. ขอบข่ายของงาน 
2.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา  
2.2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูลเพื่อการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

 
3. ค าจ ากัดความ 
 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร Education Management Information System (EMIS) 
หมายถึง โปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ ต่างๆของโรงเรียนผ่านทางระบบอินเตอร์เน็ท 
ในรูปข้อมูล แผนภาพ โดยน าเสนอเป็นสารสนเทศผ่านทาง เว็บไซต์ของโรงเรียน 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือสั่งการจาก สพฐ .และวางแผนการจัดเก็บและ
จัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดและเงื่อนไข 

4.2 ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งานโปรแกรมระบบ EMIS 
4.3 ด าเนินการเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน)พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งคณะท างาน  
4.4 ประชุมวางแผนคณะท างาน(Team) เพ่ือก าหนดภาระงาน 
4.5 จัดท าหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้าอบรม 
4.6 จัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน) พร้อมแจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
4.7 ด าเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ

ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้งจนครบจ านวน 
4.8 สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงาน 
4.9 ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องภายในโปรแกรม EMIS 
4.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงการจัดท าข้อมูล

สารสนเทศในปีต่อไป 
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5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

เสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งคณะท างาน  
และประชุมคณะคณะท างาน 

 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

สรุปและรายงานผล 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ EMIS 
 

ติดตามประเมินและรายงาน
ผลการด าเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 
ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบ 
ครบถ้วน 
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6. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/อ้างอิง (ระบ)ุ 

6.1 พรบ. ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมีข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบหรือขอดู” 
6.2 หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
6.3 โปรแกรมและคู่มือการจัดท าโปรแกรมระบบ EMIS 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน)หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ปฏิทินการจัดท าข้อมูล ช่วงที่  1  ภายใน  30  มิถุนายน ช่วงที่  2  ภายใน  31  สิงหาคม   
 
 

 
7. แ

บ
บ
ฟ
อ
ฟ
อ
ร์
ม
ที่
ใ
ช้
แ
ล
ะ
ตั
ว
อ
ย่
า
ง 

 

ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาด าเนินการ 

1 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและ 
ทดลองใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

15 วัน 

2 
 
 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม  
จัดท าค าสั่งคณะท างาน  
ประชุมคณะคณะท างาน 

10 วัน 

3 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน  
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
 

15 วัน 

4 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
   กรณีถ้าถูกต้อง/ครบถ้วน สรุปผล 
   กรณี ไม่ถูกต้อง แจ้งโรงเรียนปรับปรุง 
 

45 วัน 

5 
 
 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

1 เดือน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ EMIS 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

7 
 
 

 

ติดตามประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงานในรอบปี 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้ง
จัดท าค าสั่งคณะท างานและประชุมคณะ

คณะท างาน 

 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ EMIS 

 

ติดตามประเมินและรายงานผล
การด าเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ด าเนินการ 

ตัวชี้วัด
คุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและ 
ทดลองใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

15 วัน  
 
 
 
 
 
ข้อมูล
สารสนเทศ  
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 
สามารถ
ให้บริการได ้
เกิดประโยชน์
กับโรงเรียน 
และเขตพื้นท่ี 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 
 
 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม  
จัดท าค าสั่งคณะท างาน  
ประชุมคณะคณะท างาน 
 

10 วัน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบาย
และแผนและ
คณะท างาน 

3 
 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน  
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

15 วัน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
กรณีถ้าถูกต้อง/ครบถ้วน สรุปผล 
กรณี ไม่ถูกต้อง แจ้งโรงเรียนปรับปรุง 
 

45 วัน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบาย
และแผนและ
คณะท างาน 

5 
 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบาย
และแผนและ
คณะท างาน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ EMIS 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบาย
และแผนและ
คณะท างาน 

7 
 
 

 

ติดตามประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงานในรอบปี 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบาย
และแผนและ
คณะท างาน 

 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้ง
จัดท าค าสั่งคณะท างานและประชุมคณะ

คณะท างาน 

 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ EMIS 

 

ติดตามประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 



66 
 

5.งานระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ในการจัดสรรงบประมาณให้กับ

สถานศึกษา 
2. ขอบข่ายของงาน 

2.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา  
2.2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูลเพื่อการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

3. งานระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
 หมายถึง โปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศด้านครุภัณฑ์ของโรงเรียนผ่านทาง
ระบบอินเตอร์เน็ท โดยน าเสนอเป็นสารสนเทศผ่านทาง เว็บไซต์ของโรงเรียน 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือสั่งการจาก สพฐ.และวางแผนการจัดเก็บและ
จัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดและเงื่อนไข 

4.2 ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งานโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
4.3 ด าเนินการเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน)พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งคณะท างาน  
4.4 ประชุมวางแผนคณะท างาน(Team) เพ่ือก าหนดภาระงาน 
4.5 จัดท าหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้าอบรม 
4.6 จัดอบรมให้กับบุคลากร(โรงเรียน) พร้อมแจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
4.7 ด าเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ

ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้งจนครบจ านวน 
4.8 สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงาน 
4.9 ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องภายในโปรแกรม  

(M-OBEC) 
4.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงการจัดท าข้อมูล

สารสนเทศในปีต่อไป 
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5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง
ใช้โปรแกรมระบบ (M-OBEC) 

เสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งคณะท างาน  
และประชุมคณะคณะท างาน 

 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 
ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบ 
ครบถ้วน 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ (M-OBEC) 
 

ติดตามประเมินและรายงาน
ผลการด าเนินงานในรอบปี 
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6. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/อ้างอิง(ระบ)ุ 

6.1 พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมีข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบหรือขอดู” 
6.2 หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
6.3 โปรแกรมและคู่มือการจัดท าโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน)หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ปฏิทินการจัดท าข้อมูล ภายใน  30  พฤศจิกายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาด าเนินการ 

1 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและ 
ทดลองใช้โปรแกรมระบบ(M-OBEC) 

15 วัน 

2 
 
 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม  
จัดท าค าสั่งคณะท างาน  
ประชุมคณะคณะท างาน 
 

10 วัน 

3 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน  
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
 

15 วัน 

4 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
   กรณีถ้าถูกต้อง/ครบถ้วน สรุปผล 
   กรณี ไม่ถูกต้อง แจ้งโรงเรียนปรับปรุง 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
 

20 วัน 

5 
 
 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

20 วัน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ (M-OBEC) 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

7 
 

ติดตามประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงานในรอบปี 
 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลองใช้

โปรแกรมระบบ (M-OBEC) 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้ง
จัดท าค าสั่งคณะท างานและประชุมคณะ

คณะท างาน 

 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในระบบ  
(M-OBEC) 

 

ติดตามประเมินและรายงานผล
การด าเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 
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8. แบบฟอร์มท่ีใช้และตัวอย่าง 
 

ล าดั
บท่ี 

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลา
ด าเนินการ 

ตัวช้ีวัด
คุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ 
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและ 
ทดลองใช้โปรแกรมระบบ 
(M-OBEC) 

15 วัน  
 
 
 
 
 
 
ข้อมูล
สารสนเทศ  
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 
สามารถ
ให้บริการได ้
เกิด
ประโยชน์กับ
โรงเรียน 
และเขต
พื้นที่ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 
 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม  
จัดท าค าสั่งคณะท างาน  
ประชุมคณะคณะท างาน 
 

10 วัน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

3 
 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน  
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

15 วัน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
   กรณีถ้าถูกต้อง/ครบถ้วน สรุปผล 
   กรณี ไม่ถูกต้อง แจ้งโรงเรียน
ปรับปรุง 
 

20 วัน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

5 
 
 
 

 

สรุปและรายงานผล 
 

20 วัน เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

6 ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ (M-OBEC) 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

7 
 

ติดตามประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงานในรอบป ี

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

จนท.กลุ่ม
นโยบายและแผน
และคณะท างาน 

ศึกษา  วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ M-OBEC 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติจัดอบรม พร้อมทั้ง
จัดท าค าสั่งคณะท างานและประชุมคณะ

คณะท างาน 

 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ 
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

สรุปและรายงานผล 

แจ้งโรงเรียนให้
ปรับปรุงแก้ไข 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ในระบบ M-OBEC 

 

ติดตามประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงานในรอบปี 

ไม่ถูก/ไม่ครบ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
2. วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
4. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
5. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
6. จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ  

 

2. ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
4. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
5. นโยบายการตรวจราชการ 
6. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม มีนาคม , กรกฎาคม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม , กรกฎาคม 
จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ มีนาคม , สิงหาคม 

 
 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจ าปีงบประมาณ  
 

4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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5. Flow Chart  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการตรวจราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ 
ตามแบบตรวจราชการ 

ประสานแบบ 
เป็นทางการ/ไม่เป็นทางการ 

 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ 
จัดท ารายงานผล 
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2. การติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับนโยบายการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
4. แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
5. ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
6. ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม  
8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
10. ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตามจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  

  สพฐ.  
2. ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
4. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 

แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 

ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. พฤษภาคม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของแบบติดตาม  พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 
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4. แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ  
 

5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
 และกลยุทธ์ สพฐ.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 

 

ศึกษา วิเคราะห์การติดตามประเมินผลนโยบาย 
และกลยุทธ์ สพฐ. 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
 

แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ./จัดท าปฏิทิน 

ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 

 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 
และเก็บรวบรวมข้อมูลตามกลยุทธ์ สพฐ. 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
ของแบบติดตาม 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ 
จัดท ารายงานผล 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็น

ทางการ 
 

ประสานแบบไม่เป็น
ทางการ 

สพฐ./ผู้รับผิดชอบ (สพท.) 
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3. งานรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน 

  เขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

 2.  การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

 3.  การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

3.2  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายในภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.3  ระบุปัญหาและความต้องการ 

3.4  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 

3.5 ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 

 4.  การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

  4.1 เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 

4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 

4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 

4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 5.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

 6.  การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

 

2. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ  

 2.  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  

  ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

3.  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน  
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ล าดับ

ที ่
รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ
นวัตกรรมในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน 
     และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหา 
     และตอบสนองความต้องการ 
3.5 ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการด าเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ  
     (ข้อมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ 
     ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม 
     ประเมินผลและรายงาน 
4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 
     และประสิทธิผล 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
6 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
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4.  วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  งานรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม               
ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่  

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ศึกษากฎหมายระเบียบและข้อมูลที่เก่ียวข้อง  

 1.1 จัดท าข้อมูลคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเช่นรายชื่อที่อยู่  
  หมายเลขโทรศัพท์อีเมล์เพื่อติดต่อประสานงาน  

  1.2 จัดท าเอกสารหนังสือคู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
   ให้กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 2.  รวบรวมศึกษาวิเคราะห์กลั่นกรองข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษาวิเคราะห์และสังเคราะห์  
  กรอบการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตามอ านาจหน้าที่  
  และบทบาทที่ก าหนด  
 3.  จัดท าโครงการและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตามกรอบ  
  อ านาจหน้าที่และบทบาทการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
  3.1 จัดท าโครงการและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาโดย  
   แจ้งต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
  3.2 แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 4.  รวบรวมกลั่นกรองข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร  
  ประกอบการพิจารณา  
 5.  จัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 6.  แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้กลุ่มที่เก่ียวข้องและบุคคล  
  ที่เก่ียวข้องทราบและด าเนินการ  
 7. ติดตามผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ประถมศึกษาและรายงานในการประชุมครั้งต่อไป  
8. รายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

 
 
 
 
 

 

 

5. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
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2. ระเบียบ/กฎหมาย/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ .ศ.2545  
 4.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1. ศึกษากฎหมายระเบียบและข้อมูลที่เก่ียวข้อง  
2. รวบรวมศึกษาวิเคราะห์กลั่นกรองข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา

ศึกษาวิเคราะห์และสังเคราะห์กรอบการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาตามอ านาจหน้าที่และบทบาทที่ก าหนด 

7 วัน 

3. จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาตามกรอบอ านาจหน้าที่และบทบาทการด าเนินงานของ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

1 วัน 

4. รวบรวมกลั่นกรองข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาเพ่ือจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 

7 วัน 

5. จัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 

3 วัน 

6. แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้
กลุ่มท่ีเกี่ยวข้องและบุคคลที่เก่ียวข้องทราบและด าเนินการ 

3 วัน 

7. ติดตามผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือจัดท ารายงานในการประชุมครั้งต่อไป  

3 วัน 

8. รายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 1 วัน 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - ระเบียบวาระการประชุมรูปแบบองค์ประกอบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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5.  วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุญาตก าหนดวันประชุม/วาระการ
ประชุม/กลุ่มส่งวาระการประชุม 

 

เสนอผอ.พิจารณาอนุมัติ 
 

จัดประชุม 

 

แจ้งมติการประชุม กพท.ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
และด าเนินการ 

ส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ 
ก่อนการประชุม 3 วัน 

รวบรวมจัดท าวาระการประชุม 

ไม่ 

 

จัดท ารายงานงบประมาณประจ าปี 

 

จัดท ารายงานการประชุมแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ 

ปรับปรุงแก้ไข 
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2. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/ศึกษาภารกิจของ 3 องค์คณะ (กพท., ก.ต.ป.น., อ.ก.ค.ศ.) 

 2.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา  

 3.  ด าเนินงานเพื่อน ามติที่ประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการไปปรับปรุงและพัฒนางาน  

 4.  ประสานการด าเนินงานเพื่อน ามติที่ประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการไปใช้ในการปรับปรุง  

  และพัฒนางานเชื่อมโยงทั้ง 3 องค์คณะ 

6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน/ทุกครั้งที่มีการประชุม/ประจ าปี 

 

2. ระเบียบ/กฎหมาย/หลักฐานอ้างอิง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
         3.  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 4.  ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

 1.  ศึกษากฏหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง (ตลอดทั้งปี)  

 2.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา ( 5-7 วัน) 

 3.  ด าเนินงานเพื่อน ามติที่ประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการไปปรับปรุงและพัฒนางาน ( 5-7 วัน) 

 4.  ประสานการด าเนินงานเพื่อน ามติที่ประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการไปใช้ในการปรับปรุง  

  และพัฒนางานเชื่อมโยงทั้ง 3 องค์คณะ(5-7 วัน) 

4. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน/ทุกครั้งที่มีการประชุม/ประจ าปี  

(รายไตรมาส/ประจ าปี) 

 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - บันทึกข้อความ 
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5.   วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคล 

 ในการบริหารจัดการศึกษา  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบ/กฎหมาย/งานที่เก่ียวข้องและ
เชื่อมโยงขององค์คณะบุคคลทั้ง 3 คณะ 

ประสานภารกิจการปฏิบัติงานร่วมกัน 
ของ 3 องค์คณะ 

ประสานการด าเนินงานตามภารกิจขององค์คณะที่เก่ียวข้องกันเพื่อน ามติ  
ที่ประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการไปใช้ปรับปรุงและพัฒนางาน 

ประสานการด าเนินงานเพื่อน ามติที่ประชุม 
รายงานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์คณะ 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานทุกครั้งที่มีการประชุม 
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3. งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุม กพท. 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ศึกษาแนวปฏิบัติระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 2.  วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ประถมศึกษารวมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม  
  ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพ่ือประมวลผลภาพความส าเร็จในการ  
  ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาและการปรับปรุง  
  พัฒนาประสิทธิภาพการด าเนินงานให้สูงขึ้น  

3. วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 และการน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษา  
4. สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์และน าผลที่ได้ไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคลตามกฎหมาย 
 5.  รวบรวมและเผยแพร่ 
 

2. ระเบียบ/กฎหมาย/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  

         3.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 1.  ศึกษาแนวปฏิบัติระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ตลอดทั้งปี) 
 2.  วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ประถมศึกษารวมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม  
  ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพ่ือประมวลผลภาพความส าเร็จ  
  ในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาและการปรับปรุง  
  พัฒนาประสิทธิภาพการด าเนินงานให้สูงขึ้น  
 3.  วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
  และการน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษา  

5. สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์และน าผลที่ได้ไปใช้ในการพัฒนาประสิทธิภาพ 
การบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคลตามกฎหมาย 

6. รวบรวมและเผยแพร่ 
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4.   วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุม กพท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมมติจากการประชุมในรอบปี 

 

จัดท าบันทึกเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เสนอผอ.พิจารณาอนุมัติ 

 

จัดท ารูปเล่ม 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

อนุมัติ  

ปรับปรุงแก้ไข 


