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คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติมมาตรา 8   
มาตรา 34 วรรคสอง ได ้กำหนดให ้ม ีการแบ ่ง เขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาและม ัธยมศ ึกษา  
ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้มีสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 42 เขตประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาโดยแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที ่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบ  
การปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
กลุ่มนโยบายและแผน (กลุ่มงานนโยบายและแผน)ข้ึนสำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน
และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  
โดยมีบทบาท อำนาจ หน้าที ่ที ่สำคัญเกี ่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  
เพื ่อการบริหารและการจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องจาก  
การวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

พูนลาภ มากบุญ 
(นายพูนลาภ มากบุญ) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 



สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา       1 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        6 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี         11 
งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด    16 
งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      22 
งานแผนการจัดชั้นเรียน          27 
งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์      31 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



  
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนท่ี  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพ่ือศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เก่ียวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ี
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช

3



68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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69คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมูล
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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79คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดท่ีจําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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83คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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84 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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85คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



87คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดต้ัง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม  
หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



92 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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93คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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94 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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กลุมนโยบายและแผนกลุมนโยบายและแผน

นางปาริชาติ สาระศรี

คูมือปฏิบัติงานคูมือปฏิบัติงาน

กลุมงานวิเคราะหงบประมาณกลุมงานวิเคราะหงบประมาณ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี

นักวิเคราะหนโยบายและแแผนปฏิบัติการ



คำนำ 

  
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39        

และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม         
มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา      
ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เร ื ่องการแบ่งส ่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่กา รศึกษาประถมศึกษา              
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       
กลุ่มนโยบายและแผน (กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ) ขึ้น สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของ
กระบวนงานและคู ่มือขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี โดยมีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที่สำคัญเกี่ยวกับ การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง
และเสนอของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การบริหารงบประมาณ การโอนและการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน  กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ 
หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
 

 
                                                                     นางสาวจันทร์ทิมา  พรมหนองแสน 
                                                                 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

  



 

สารบัญ 

 

เรื่อง                 หน้า 

คำนำ           I 
สารบัญ           II 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย        1 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ        4 
งานจัดสรรงบประมาณ         10 
งานบริหารงบประมาณ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ    16 

 

 

 

 

 

 

 
 



1 
 

 
 
 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัด
การศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและผลการ

ดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั ้น พร้อมทั ้งนำ
ข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทาง
การเงินว่า สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร  โดยพิจารณาเงินรายได้จาก     
ทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการจัดทำรายงานการ
วิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้ รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดย
เปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่าน
เข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดีที่สุดต้อ งให้ข้อมูลที่ผู ้บริหารแต่ละระดับ
ต้องการ โดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/

งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตฟ้ืนที่การศึกษาพิจารณา กรณีพิจารณา

ไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่กลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตฟ้ืนที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบกรวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฏาคม 2550 
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โครงสร้างส่วนประกอบตามมาตรฐานงาน 



4 
 

 

 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน 
โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการ
โครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมเพื ่อให้สำนักงานเขต พื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผ่นงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  ไต้แก่ งบบุคลากร    
งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้
การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองใน
แง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ   
และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการ
บริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติตตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนกรระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมีให้มีความซ้ำซ้อนกับรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5)  รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การประสาน ส่งเสริมการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นๆ 
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6.2 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
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8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ
สำนักงบประมาณ 

8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.     
ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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โครงสร้างส่วนประกอบตามมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบตามมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่ าง ๆภายในช่วงระยะเวลา

หนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณ รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้

จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื ่นใดตามที่สำนัก

งบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อตำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่กำหนด 

3) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ    

หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ

ประจำป ี

5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหรือ

สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

งานจัดสรรงบประมาณ 
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5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื ่อให้เป็นแนวทาง          

การดำเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกำหนดแผ่นงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทำแผนการใช้จำยงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ 

พิจารณาจัดสรร 

แจ้งผลการพิจารณาจัดสรร 

ประสาน/สนบัสนนุการจัดทำโครงการรองรับ 

สนับสนุน ช่วยเหลือการดำเนินงาน 

ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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6.2 การจัดทำแผนใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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โครงสร้างส่วนประกอบตามมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบตามมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์ความสำคัญ
ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ของ

ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย          
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
หมายถึง  การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผน
งบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน

โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐานและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.9 แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศีกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

งานบริหารงบประมาณ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
 7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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โครงสร้างส่วนประกอบตามมาตรฐานงาน 
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 โครงสร้างส่วนประกอบตามมาตรฐานงาน 





กลุ่มนโยบายและแผน
กลุ่มงานตดิตาม และประเมนิผลรายงาน

คูม่อืการปฏบิตังิาน

นายยุทธพันธ์ ขอบคุณ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี



คำนำ 

  
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39        

และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม         
มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา       
ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื ้นที่ การศึกษาม ัธยมศ ึกษา จำนวน 42 เขต  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี ่ยนแปลงเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา  
และประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา               
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน  
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ ่มนโยบายและแผน (กลุ ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล) ขึ ้น สำหรับคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  
มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี โดยมีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที่สำคัญเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
 

 
                                                                     นางปาริชาติ สาระศรี 
                                                           นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 

 

     เรื่อง                        หน้า 

      คำนำ            
      สารบัญ            
      งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์   ๑ 
      ของสำนักงานคณะกรรมการ      
      งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ     ๗ 
      ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑๕  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
๓.๔ การจัดทำรายงานผลการดําเนินงานประจำปตามนโยบายและกลยุทธ 
๓.๕ การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. คำจำกัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการว ัดหร ือการตรวจสอบที ่ด ำเน ินการเป ็นประจำ 

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก การวัดปัจจัยนำเข้ากระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใชว่าเป็นไปตามที่กำหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม่ วัตถุประสงคของการติดตาม 
คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได้ในเรื่องเกี่ยวกับการใชทรัพยากร 
การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื ่อจะได้จัดการแกไขปรับปรุงสถานการณต่างๆ  
ของโครงการทีเ่ป็นไปทันทวงท ี
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญ 
ในการบริหารงานและการที ่จะเสนอการเขียนรายงานนั ้นให มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้ 
อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไวด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา  
รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวของ 

 
 

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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      2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัต ิการประจำปของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 
และแผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตาม
เร่งรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีได้กำหนดไวในแผนฯ 

      3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวของ  

      4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผู้มีอำนาจพิจารณา 
      5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจำปของเขตพื ้นที ่การศึกษา 

และสถานศึกษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  
      2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในสวนที ่เกี ่ยวของกับ 
กลมุนโยบายและแผน 

      3) จ ัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

      4) วิเคราะหป์ระเด็นขอเสนอแนะของผตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
      5) แจงผู้เกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
      6) การสรุปผลและรายงานตอหน่วยงานที่เก่ียวของ 

๖. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ๗.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานที่เก่ียวของ 
 ๗.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวของ 
 ๗.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
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๘. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    ๘.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดนโยบาย  
กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ  

ประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 
สพท. และสถานศกึษา รวมท้ังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ สพท. และแผนกำกับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธแ์ละนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัดใหม้ีการดําเนินงานตามทีไ่ด้กำหนดไวใ้นแผน 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

แจง้ผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดําเนินงานและจัดทําขอสรปเสนอ  กพท. 

และสาธารณชน 

จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล 

ของผู้เกี่ยวข้อง 
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   ๘.๒ การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
         และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็น 
การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ  

ในสวนที่เกี่ยวข้องกับกลุม่นโยบายและแผน 

เสนอผู้มีอำนาจพจิารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะ 
ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงานการตรวจราชการ 
ตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะ 

ของผูต้รวจราชการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อใช เป ็นแนวทางการประเมินผลการดําเน ินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. คำจำกัดความ 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ ์ของแผนงาน/โครงการนั ้น ๆ ว ามีมากน้อยเพียงใด เมื ่อเปรียบเทียบกับเกณฑที่กำหนดขึ้น  
จึงเป็นกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
       2) ศึกษาออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
       3) ประสานผู้เกี่ยวของและดำเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
       4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอตอคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       5) แจงผู้เกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
       6) รายงานผลการดําเนินงาน 
5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

               1) ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดทำรายงานผล
พรอมขอเสนอแนะ 

       2) สรางแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       3) ประสานผู้เกี่ยวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
       4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
       5) รายงานผลการดําเนินงาน       

 

งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.๓ ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

               1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
       2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
       3) ประสานผู้เกี่ยวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
       4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
       5) รายงานผลการดำเนินงานตอผู้เกี่ยวของ 

๖. แบบฟอรมที่ใช 

แบบประเมินผลการดําเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ๗.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานที่เก่ียวของ 
 ๗.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
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๘. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    ๘.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียด 
ตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษาออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผล  
การดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

แจง้ผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 
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    ๘.๒ ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผล แผนพัฒนาฯ 

สรา้งแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 
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    ๘.๓ ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

สรา้งแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

เสนอผู้มีอำนาจ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อใหหน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที ่สอดคล องกับความต องการ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใชกระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหมายถึง 

กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาด้วยการใชคน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎีองคการมาใชใหบรรลุ
เป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการ
ดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองคการ การเป็นผู้นำและการประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน  

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให เหมาะสมสอดคลอง 

กับความตองการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

๖. แบบฟอรมที่ใช ้ - 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอางองิ 
 ๗.1 นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานที่เก่ียวของ 
 ๗.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
 ๗.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวของ 
 ๗.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล  
 และรายงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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๘. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบฯ 

ด ำเนินงำนวิจยัและพฒันำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
ที่ได้ในระดับ สพท. สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ก 
 

คำนำ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี ่ยนแปลงเขตพื้นที ่การศึกษาเป็น        

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และที่แก้ไขเพิ่มเติม จำนวน ๑๘๓ เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเป็นเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และที่แก้ไขเพิ่มเติม
จำนวน ๖๒ เขต โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม แบ่งออกเป็น 
๑๐ กลุ่ม โดยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปตามแนวทางความสอดคล้อง   
กับภารกิจหลักและรองรับการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ        
มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่น และพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงมุ่งสัมฤทธิ์ผลตามภารกิจ 
ความคุ้มค่า ลดขั้นตอน เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารจัดการและคำนึงถึงระดับ ประเภท 
ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการ และความเหมาะสมด้านอื่น 

กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน (กลุ่มงาน
กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) ขึ้น สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้    
มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี โดยมีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที่สำคัญเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนา
ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบข้อมูลสารสนเทศ และร่วมสนับสนุน      
การปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
            นางสาวเอมมิกา กางกรณ์ 
        นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ 
เรื่อง                     หน้า 
คำนำ              ก 
สารบัญ              ข 
คู่มือการปฏิบัติงาน            1 

- ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษา    1 
- ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)      5 
- ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่าน เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)   8 
- วิเคราะห์จัดทำข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษา  และบริหารจัดการ    13 
  การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
- พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการทำงานให้สอดคล้อง      17 
  กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- สนับสนุนและให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล    21 

 - ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอ่ืนด้านเทคโนโลยีดิจิทัล    25 
       เพ่ือการศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย 



1 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุร ี
1. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน สภาพปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน สอดรับกับนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ 
3. ขอบเขตของงาน 

จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

“เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนา
สารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

“เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา” หมายถึง การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็นเครื่องมือสนับสนุน    
การเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา เช่น การจัดการเรียน
การสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา           
อาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ผู้มีความรู้ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ         

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
แผนพัฒนาจังหวัด นโยบายหน่วยงานต้นสังกัด ระเบียบกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง ศึกษาความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้       
ส่วนเสีย ความต้องการ ความจำเป็น ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

5.3 ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบทวนผลการดำเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผ่านมา ศึกษาและวิเคราะห์ 

ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกภายในตลอดจนปัญหาอุปสรรค เพื่อยกร่างแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.5 วิเคราะห์ สังเคราะห์และปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ื อการศึกษา      
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะทำงาน 

5.6 ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพ่ือปรับปรุงร่าง แผนพัฒนาคุณภาพ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของ คณะทำงาน (ถ้ามี)  

5.7 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
5.8 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ  

 5.9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ เป ็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่ อนการดำเน ินงานด้านเทคโนโลยีด ิจ ิทัล              
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามที่
หน่วยงานกำหนด 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) 
8.3 แผนปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) 
8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
8.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
8.๖ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
8.๗ แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 – 2565 
8.๘ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.๙ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.๑๐ แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.1๑ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
8.1๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.1๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
8.1๔ พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถนำการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)     
มาช่วยในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

2.2 ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
2.3 จัดหารูปแบบการศึกษาทางไกลให้เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 
ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ได้อย่างมีคุณภาพ 

ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่สถานศึกษาในสังกัด เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
นักเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงและได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค โดยเฉพาะอย่างยิ่งสถานศึกษาขนาดเล็กที่   
ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในปัจจุบัน โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)      
ชุดโปรแกรมและแพลตฟอร์มการเรียนรู้ครบวงจรของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมในพระบรมราชูปถัมภ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายของรัฐบาล  5 รูปแบบ คือ      
1) On site 2) On air 3) Online 4) On Demand 5) On Hand 
4. คำจำกัดความ 

“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั ้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง         
ขั้นปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่นต่าง
ที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ ได้แก่ 
สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุมทางไกล   
ด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู้เรียนและผู้สอน    
ซึ่งอยู่คนละสถานที่กัน โดยการนำระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยีการสื่อสาร    
มาประยุกต์ใช้เข้าด้วยกัน เพื่อกระจายองค์ความรู้สู่ผู้เรียน ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพื่อกระจาย โอกาส
ทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพ้ืนที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ผู้มีความรู้ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวางแผนวิธีการดำเนินงาน 
5.3 จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

และอนุมัต ิ
5.4 ดำเนินการตามแผนงาน/กิจกรรม/โครงการ และประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
5.6 ติดตามประเมินผลการดำเนินการ 
5.7 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการ 
5.๘ นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบและให้ความเห็นเพ่ือนำไปวางแผน 

การดำเนินการปีต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบสำรวจข้อมูลการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ของสถานศึกษา 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ เอกสาร/ตำรา/คู่มือการใช้งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๘.๒ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



7 
 
9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1. ชื่องาน ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่าน เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดนำดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด 
3. ขอบเขตของงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด ตระหนักถึง
การนำดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ไปใช้ในการการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และกำกับติดตาม 
เพื่อนำข้อมูลมาทบทวน ปรับปรุง พัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ตรงตามความต้องการของสถานศึกษาเพื่อกระจาย โอกาส
ทางการศึกษาให้ผู ้เรียนในพื้นที่ห่างไกล และขาดแคลนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้าถึง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม 
4. คำจำกัดความ 

“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั ้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง         
ขัน้ปริญญา ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่นต่าง
ที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ ได้แก่ 
สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  การประชุมทางไกล 
ด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)” หมายถึง เป็นการจัดการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่มุ่งแก้ปัญหาการขาดแคลนครูของสถานศึกษา และเป็นเครื่องมือสำคัญที่ส่งเสริมให้มีการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในเชิงบูรณาการทั้งผู้บริหาร ครูผู้สอน และบุคลากรที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการศึกษ า
สามารถนำโปรแกรมประยุกต์มาใช้ในการติดต่อสื่อสาร ผลิตเอกสาร การสร้างไฟล์นำเสนอ การสร้างและสืบค้น
วิดีโออื่น ๆ ที่สามารถนำมาประยุกต์ใช้ได้สอดคล้องกับภาระงานและกระบวนการจัดการเรียนรู้ การออกแบบ
กิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นกระบวนการสร้างความรู้จากการลงมือปฏิบัติ 

“เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ มาจัดการสารสนเทศ     
ที่ต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยี เช่น เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านเครือข่าย
โทรคมนาคม การสื่อสาร และและอินเทอร์เน็ต ในการแสวงหา การวิเคราะห์ การจัดเก็บ บันทึก ประมวลผล
ส่งผ่านข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความแม่นยำ และความรวดเร็วทันต่อการ
นำไปใช้ประโยชน์ในสถานการณ์ต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 

“ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ” หมายถึง ระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ที่ สพฐ. พัฒนาขึ้น      
และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำมาพัฒนาให้เหมาะสมกับบริบท    
ของสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือนำไปใช้ให้เกิดประสิทธิภาพในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องในการดำเนินการ 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ผู้มีความรู้ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 
5.3 ศึกษา วิเคราะห์แนวทางพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พัฒนาขึ้นเพื่อนำมาพัฒนาให้มีความสอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาในสังกัด และ
นำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5.4 เสนอแนวทางการพัฒนาระบบดิจิทัลแพลตฟอร์ม DLIT ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา         
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.5 จัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT 
ไปใช้ในสถานศึกษาการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

5.6 สร้างความรู ้ ความเข้าใจ ให้ผู ้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการครูในสังกัด มีความเข้าใจ       
และนำดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพกับผู้เรียนสูงสุด 

5.7 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการนำดิจิทัลแพลตฟอร์มของ DLIT ไปใช้ โดยการทำงานร่วมกับกลุ่ม/ฝ่าย 
ที่เก่ียวข้อง 

5.7 ประเมินผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
5.8 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและรายงาน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบสำรวจข้อมูลการจัดการเรียนการสอนทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ         

พ.ศ. ๒๕๔๐ – ๒๕๔๔ 
๘.๒ แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๘.๓ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

(พ.ศ. 2560) 
๘.๔ พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (พ.ศ. 2565) 
๘.๕ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน วิเคราะห์จัดทำข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษา และบริหารจัดการการศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม (DLTV) 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
รับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

2.2 เพื่อให้การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของสถานศึกษาในสังกัด 

2.3 ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่าง  
มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดทำข้อมูลสำรวจสถานศึกษาในสังกัดที่เป็นสถานศึกษาขนาดเล็กและสถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษา 
ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) เพื่อขอรับการจัดสรร สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) รวมถึงกำกับ ติดตาม ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม
ของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. คำจำกัดความ 

“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั ้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง         
ขั้นปริญญาที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่นต่างที่กัน 
จากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลายรูปแบบ   ได้แก่     
สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ การประชุมทางไกล   
ด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู้เรียนและผู้สอน    
ซึ่งอยู่คนละสถานที่กัน โดยการนำระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยีการสื่อสาร    
มาประยุกต์ใช้เข้าด้วยกัน เพื่อกระจายองค์ความรู้สู่ผู้เรียน ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพื่อกระจายโอกาส
ทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพ้ืนที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเท่าเทียม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ขั้นจัดทำข้อมูล 
๑. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำรวจ

ความต้องการในการขอรับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด 

๒. เจ้าหน้าที่กลุ่ม DLTV ดำเนินการสำรวจข้อมูลตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
3. รวบรวมข้อมูล และสังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูลจากสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัด    

ที่ได้รับจัดสรรเมื่อปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขัน้พื้นฐานกำหนด 

๔. จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้มีความถูกต้อง 
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5. เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาและรายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผ่านระบบที่กำหนด 

5.2 การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV)เมื ่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที ่ใช้ในการ          
รับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ผู้มีความรู้ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 
2. วางแผนแนวทางการดำเนินงาน และแผนการใช้งบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
3. เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
4. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
5. ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ 
6. ติดตามและประเมินผลการดำเนินการ 
7. จัดทำสรุปรายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
8. จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับการสนับสนุน เป็นฐานข้อมูลประจำปี

งบประมาณ เพ่ือสำหรับวางแผนการดำเนินการในปีงบประมาณถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 ขั้นจัดทำข้อมูล 
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6.2 การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบสำรวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘.๒ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรวัสดุอุปกรณ์ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมในพระบรม-

ราชูปถัมภ์ 
๘.๓ แผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) กับกระบวนการทำงานให้สอดคล้อง กับระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. วัตถุประสงค ์

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้อง     
กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตของงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาระบบคลังข้อมูล (Big Data) และกระบวนการทำงานที่สอดคล้อง        
กับระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. คำจำกัดความ 

“ระบบคลังข้อมูล” (Big Data) หมายถึง การนำข้อมูลที ่มีปริมาณมาก ๆ ไม่ว ่าจะเป็นข้อมูล           
ด้านการเงิน ข้อมูลการดำเนินงาน ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับบริการข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร รวมไปถึงข้อมูลที่ได้มีการจัดเก็บ 
ในระบบฐานข้อมูล ผ่านการประมวลผล การวิเคราะห์ จัดเก็บ แสดงผลด้วยวิธีที่เหมาะสม และเรียกใช้ข้อมูล  
เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจในการดำเนินนโยบายหรือมาตรการใด ๆ ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

5.1 ศึกษากฎหมาย มติ ค.ร.ม. ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับระบบคลังข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
5.3 เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานร่วมกัน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบคลังข้อมูล  Big Data 

กับกระบวนการทำงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือ          
การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.5 ทดสอบระบบโดยคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพื ่อทบทวน ปรับปรุงให้มีความเหมาะสม         
ตามบริบทของหน่วยงาน ก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

5.6 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ 
5.7 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบคลังข้อมูล Big Data ของสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษา             

ให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องรับทราบ รวมถึงให้บริการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
5.8 ติดตาม ประเมินผลการเข้าถึงการใช้ระบบคลังข้อมูล Big Data ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ของบุคลากรในสังกัด และผู้เกี่ยวข้อง 
5.9 จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบบันทึกการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 
7.2 รายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ระบบคลังข้อมูล (Big Data) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.2 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
8.3 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ         

พ.ศ. 2550 – 2554 
8.4 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 – 2556 
๘.5 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน สนับสนุนและให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล 
2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสามารถปฏิบัติหน้าที่
ในการสนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพื ่อการศึกษา        
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ดำเนินการเกี ่ยวกับการให้คำปรึกษาการใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล           
เพื่อการศึกษา ครอบคลุมประเด็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

3.2 ดำเนินการสนับสนุน ส่งเสริม แนะนำ ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

3.3 จ ัดทำแนวคู่ม ือหรือแนวทางการปฏิบัต ิงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศ           
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้ 
4. คำจำกัดความ 

 “ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์ 
ซอฟท์แวร์ ระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ พนักงานที่เกี่ยวข้อง และผู้เชี่ยวชาญในสาขา 
ทุกองค์ประกอบนี้ทำงานร่วมกันเพื่อกำหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูล เพื่อสร้างสารสนเทศ 
และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพื่อช่วยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจการวางแผน การบริหาร 
การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการดำเนินงานขององค์กร 

“เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา” หมายถึง การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็นเครื่องมือสนับสนุน     
การเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา เช่น การจัดการเรียน
การสอน เพื่อให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาอาจเรียก
ได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

“การให้คำปรึกษา” หมายถึง การให้บริการให้คำปรึกษา แนะนำ และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ    
การดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ขอคำแนะนำ และสามารถนำไปปฏิบัติงาน         
ที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

เมื่อได้รับการติดต่อสอบถาม ขอคำแนะนำ คำปรึกษาทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
5.1 ศึกษาประเด็น หรือเรื่องที่จะให้คำปรึกษา แนะนำ 
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5.2 กำหนดวิธีการให้คำปรึกษา แนะนำ ซึ ่งสามารถดำเนินการโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร       
หรือชี้แจงทำความเข้าใจโดยการสื่อสารผ่านช่องทางที่หลากหลาย เช่น E-mail หรือ Line หรือจัดทำเป็น
กิจกรรมโครงการ Knowledge Management : KM ให้ความรู้ 

5.3 วิเคราะห์ กำหนดองค์ความรู ้ ในการให้คำปรึกษา คำแนะนำที่หลากหลายเพื ่อครอบคลุม        
การปฏิบัติงานทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.4 จัดทำคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการดำเนินงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สำหรับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
สามารถนำเป็นแนวทางในการดำเนินการได้ 

5.5 หากการขอคำปรึกษา คำแนะนำเป็นทางการ ควรจัดทำทะเบียนคุมเรื ่อง ประเด็นที่ ขอรับ
คำปรึกษา และเมื่อให้คำปรึกษาหรือแนะนำ หรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ควรประเมินความเข้าใจ
ของผู้ขอรับคำปรึกษา 

5.6 ติดตามผลการให้คำปรึกษา แนะนำ 
5.7 จัดทำสรุปเป็นแนวทางประเด็นปัญหา ประเด็นที่ให้คำปรึกษา คำแนะนำ เสนอผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล         
เพ่ือการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ แบบสอบถามความต้องการด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
๗.๒ สรุปรายงานสถิติการให้คำปรึกษาด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
๘.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.4 พระราชบัญญัติปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๘.5 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.6 เอกสาร/ตำรา/คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1. ชื่องาน ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอื่นด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านเทคโนโลยีดิจิท ัลเพ่ือการศึกษาให้กับข้าราชการครู            
และบุคลากรทางการศึกษาให้บรรลุตามพันธกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน บูรณาการทำงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาร่วมกันทั้งหน่วยงาน
ภายในและภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

สนับสนุนงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ     
การจัดทำและเปิดเผยแข้อมูลสารสนเทศด้านเทคโนโลยีดิจิทัลสู่สาธารณะช่องทางที่หลากหลายเพื่อบูรณาการ
ทำงานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกเป้นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด 
4. คำจำกัดความ 

“เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการพัฒนา
สารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 

“เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา” หมายถึง การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Application สื่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็นเครื่องมือสนับสนุน     
การเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา เช่น การจัดการเรียน
การสอน เพื่อให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาอาจเรียก
ได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายเพื ่อวางแนวทางการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้อง         
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหน่วยงาน 

5.2 วิเคราะห์ลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่ต้องใช้      
ในการดำเนินงานและกำหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 

5.3 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานและพิจารณาอนุม ัติ            
แนวทางการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 

5.๔ จัดทำ/จัดเตรียม ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาตามภารกิจที่ เกี่ยวข้องและจำเป็น          
ต่อการดำเนินงาน 

5.5 ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 
5.6 สรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

รายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบปี 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๘.๒ เอกสารอื่น ๆ ที่กฎหมายกำหนด 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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นายทัชชานนท สุขมากนายทัชชานนท สุขมาก

คูมือการปฏิบัติงาน
งานขอมูลสารสนเทศ

นักวิเคราะหนโยบายและแผนนักวิเคราะหนโยบายและแผน

กลุมนโยบายและแผนกลุมนโยบายและแผน
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คำนำ 

  
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39        

และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม         
มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา      
ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เร ื ่องการแบ่งส ่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่กา รศึกษาประถมศึกษา              
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       
กลุ ่มนโยบายและแผน (กลุ ่มงานข้อมูลสารสนเทศ) ขึ ้น สำหรับคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้ มีรายละเอียดของ
กระบวนงานและคู ่มือขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี โดยมีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที่สำคัญเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
 

 
                                                                     นายทัชชานนท์ สุขมาก 
                                                                นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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สารบัญ 

 

เรื่อง                 หน้า 

คำนำ           1 
สารบัญ           2 
งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     3 
งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร       6 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร    9 
งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     12 
งานการเก็บเงินบำรุงการศึกษา        15 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและสนับสนุนการบริหาร

จัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการต้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.3 การนำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนดำเนินงานตามนโยบายและที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี การสื่อสาร 
เทคโนโลยีโทรคมนาคม และโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แห่งชาติและ

นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
5.3 จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและ จัดการศึกษาของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 ดำเนินงานตามแผ่นงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ - 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ 
8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 แผ่นและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 

ติดตาม ประเมินผล          
และรายงาน 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผน   
ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาความต้องการจำเป็น 

ดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจ ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนำไปใช้

ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกคันข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบ
และช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ 

5. ชั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป

ตามเวลาและเงื่อนไข 
5.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
5.3 ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

ฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  

 แบบจัดเก็บข้อมูล 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 โปรแกรมฐานข้อมูลและคู่มือการใช้งาน 
 
 
 
 
 

งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกแบบวิธีการนำเสนอ 

ติดตาม ประเมินผล          
และรายงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยระบบข้อมูล 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สอดคล้อง       

กับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและผู้รับบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ความต้องการทรัพยากร นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.2 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

4. คำจำกัดความ 
พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวความคิด

การปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่น หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัยและ ใช้
ได้ผลดียิ ่งขึ ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และการเผยแพร่
สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/วัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
5.2 กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบำรุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ

บริหาร 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบจัดเก็บข้อมูล 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ด้านเทคโนโลย ี

 

 

 

 

             งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัฒนานวัตกรรมฯ 

ติดตาม ประเมินผล          
และรายงาน 

วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรฯ 

 

กำหนดคุณลักษณะฯ 

การใช้และบำรุงรักษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มี

ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2 การประสานและติดตามระบบเครือข่ายฯ 
3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ 

4. คำจำกัดความ 
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดำเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับการจัดระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทำคู่มือการใช้งานจัดระบบการทำงาน
อย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานในการ
บริหารจัดการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทำคู่มือการใช้งาน 
5.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนทศและการสื่อสาร ให้มีการทำงานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมี

ระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

             งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยี                  
สารสนเทศและการสื่อสาร 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทำ
คู่มือการใช้งาน 

ติดตาม ประเมินผล          
และรายงาน 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน               
ด้านการจัดระบบเครอืข่ายฯ 

พัฒนารูปแบบเครือข่ายฯ 

จัดระบบเครือข่ายและป้องกันความเสี่ยง 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนนอกเหนือหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน การสอนด้วย

บุคลากรพิเศษ หรือการสอนที่ใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่จัดหาให้เป็นพิเศษ ของสถานศึกษาในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเก็บเงินบำรุงการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ประกาศการเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 
การเก็บเงินบำรุงการศึกษา หมายถึง การเก็บเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน คำหนังสือเรียนค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียนและค่ากิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน เป็นต้น แต่ในการจัดการศึกษาสำหรับสถานศึกษาที่มีความพร้อม และมีศักยภาพเป็น
สถานศึกษาที่มีชื่อเสียงต้องการจะเพิ่มพูนประสิทธิภาพและคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนด้วยรูปแบบ วิธีการ 
สื่ออุปกรณ์ และบุคลากรที่ทำการสอนเพ่ิมเติมจากเกณฑ์มาตรฐานทั่วไป ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐานเป็นกรณีพิเศษ โดยมีคำใช้จ่ายนอกเหนือจาก ค่าใช้จ่ายที่รัฐจัดสรรให้กอปรกับการตอบข้อหารือของ
สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เห็นว่า สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานสามารถประกาศให้
สถานศึกษาของรัฐในสังกัดเก็บค่าใช้จ่าย เพ่ือจัดการศึกษานอกหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 แจ้งสถานศึกษาที่มีความประสงค์ขอจัดเก็บเงินบำรุงการศึกษาจัดทำคำขอเก็บเงินบำรุงการศึกษา

ตามหลักเกณฑ์และระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.2 การตรวจสอบรายละเอียดคำขอ 
5.3 เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาการเก็บเงินบำรุงการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทำการ

พิจารณาอนุมัต ิ
5.4 เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนามในประกาศการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
5.5 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 แบบขออนุมัติเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
8.2 แบบชี้แจงรายละเอียดการขอเก็บเงินบำรุงการศึกษา 

 

             งานการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ 

แจ้งประกาศฯไปยัง
สถานศึกษา 

แจ้งสถานศึกษาเพ่ือส่งคำขอเก็บเงินฯ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำประกาศและเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน

กลุ่มงานธุรการ

Login
Username

nagement Support System

Smart Area
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ

งานเขตพื้นที่การศึกษา

Password

Login Reset

Education Area Management

Support System: AMSS++

แนะนำให้ใช้บราวเซอร์ Google Chrome

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี

มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

นางสาววาสนา ปัญญา
เจ้าหน้าที่ธุรการ

กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษาลพบุรี



 

 

คำนำ 

   คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้ในงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั้งแต่          
การจัดทำการรับ-ส่งหนังสือราชการ โดยใช้ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ ให้เป็นไปตาม ระบบที่กำหนด ผ่านระบบสนับสนุนบริหารจัดการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ARASS (Education Area Management Support Syster) : Amss++) ของกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี กลุ ่มนโยบายและแผน หวังว่าคู ่มือฉบับนี ้คงเป็นประโยชน์            
ให้ผู้สนใจต่อไป 

 

 

                                                                                           วาสนา ปัญญา 
                                                                                   ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
     งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
      2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
     2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
     3.1 การจัดทำเอกสาร 
             3.2 การส่งหนังสือราชการ 
      3.3 การรับหนังสือราชการ 
     3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 

  3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
     งานสารบรรณ คือ งานที ่เก ี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร ิ ่มตั ้งแต่  การจัดทำ การรับการส่ง                         
การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสรสนเทศและกรสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
     5.2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
                       1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบU E-filling 
                2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
                       3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
                       4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
                       5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
     5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

  5.4 ออกแบบและพัฒนระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ    
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
       5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบติังาน 

 

  

น ำระบบเครือขำ่ยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

และกำรส่ือสำรมำใชใ้นกำรปฏิบตัิงำน 

รบั-ส่ง หนงัสือรำชกำร 

รบั-ส่ง หนงัสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนดโดยจดัท ำ 

และพฒันำก ำกบัดแูลกำรรบั-ส่งหนงัสือดว้ยระบบ 
AMSS++ กลุ่มนโยบำยและแผน แจง้ใหเ้จำ้หนำ้ที่            

ผูท้ี่เก่ียวขอ้งทรำบ 

ตรวจสอบกำรส่งหนงัสือรำชกำรทำงเว็ปไซตใ์น
กลุ่มนโยบำยและแผน และควบคมุกำรส่ง
หนงัสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 

ออกแบบและพฒันำระบบ 

งำนสำรบรรณ 

สรุปและประเมินผลกำรใชร้ะบบ 

กำรรบั-ส่งหนงัสือ 

รบังำนจำกกลุม่อ ำนวยกำรและ 

ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบยีนรบัทำง 
ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 

มอบหมำยใหผู้ร้บัผิดชอบปฏิบตั ิ

เจำ้หนำ้ที่ที่รบัผิดชอบจดัท ำหนงัสือ 

รำชกำรหรือเอกสำรประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 

ควำมถกูตอ้ง / ผูม้ีอ  ำนำจลงนำม 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

             -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)        

พ.ศ. 2533 
8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2527 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือให้งานทีด่ำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์สอดคล้องกัน         

โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาพเพื่อให้  
เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเสื่อมล้ำกันทั้งนี้เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้       
ไดม้าซึง่งานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการ
เพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/
ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา

ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบ 

มีประสิทธิภาพ 
5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 

นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

  ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงาน 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ 

บริหารงานของกลุ่มงาน 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

              - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)          

พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
      งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 

    2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
            2.2 เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
         2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
       การจัดการประชุมภายในกลุ ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา ว ิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล                   
ร่วมกิจกรรมการใหข้้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
      งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ 
ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและและสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
       5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
             5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

ศึกษา วิเคราะหข์อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 
และแผน และขอมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดรวบรวมขอมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ขอมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

เสนอผูบ้งัคบับญัชำ 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
                - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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