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ประเภทเอกสาร 
ช่ื่�อเอกสาร	

:  คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน 

:  1. งานจัดทาํขอมูลเพ่ือการวางแผน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน
งานจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหมีขอมูล สารสนเทศในการวางแผนการบริหารและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาครอบคลุมภารกิจ

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
ประสาน รวบรวมขอมูล สารสนเทศเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และสถานศึกษาจากแหลงตาง ๆ เชน ประสานขอมูลจากฐานขอมูลออนไลนจากกลุมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

หรือการเก็บขอมูลจากการวิเคราะหขอมูลท่ีมีอยูแลว

4. คําจํากัดความ
ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ

เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล การวิเคราะหขอมูล

ชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดําเนินงานท่ีเกิดจากการศึกษาคนควา รวบรวมขอมูลจากแหลง

ตาง ๆ  โดยศึกษาคนควาจากเอกสาร จากการสํารวจ การสังเกต การทดลอง ฯลฯ แลวนํามารวบรวมวิเคราะห เรียบเรียง

ข้ึนใหม ตามโครงเร่ืองท่ีไดวางไว โดยมีหลักฐานและเอกสารอางอิง

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบในการจัดทําขอมูลดานการวางแผน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2 วางแผน จัดทํา และพัฒนาระบบ วิธีการ เคร่ืองมือจัดเก็บขอมูลเพ่ือการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.3 วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล สารสนเทศยอนหลัง 3 - 5 ป ในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

เชน เอกสาร เว็บไซต โปรแกรมสําเร็จรูป ฯลฯ 

5.4 เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ และสนับสนุนใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

นําขอมูลไปใชในการวางแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบเก็บขอมูลตามโปรแกรม

7.3  แบบรายงานผลการจัดทําขอมูลเพ่ือการวางแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

8.3  คูมือการใชงานระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบฐานขอมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

8.4  รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในปท่ีผานมา

เผยแพร ใหบริการขอมูล สารสนเทศ

และสนับสนุน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วางแผน จัดทํา และพัฒนาระบบ วิธีการ

เคร่ืองมือจัดเก็บขอมูล

วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผล และจัดทําขอมูล 

สารสนเทศยอนหลัง 3 - 5 ป ในรูปแบบท่ีหลากหลาย
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  2. งานจัดทาํนโยบายดานการศึกษา

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานจัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใหการจัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมาตรฐานและ เปนแนวทาง

ในการปฏิบัติของสถานศึกษาในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

2.2  เพ่ือเสริมสรางความเขาใจใหกับบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการจัดทํานโยบาย

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีความสอดคลองกับหลักเกณฑและกฎหมายท่ีเก่ียวของ

3. ขอบเขตของงาน
ดําเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลท้ังจากการประเมินสถานการณจากขอมูล ดานการศึกษา ผลการ

ดําเนินการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ท่ีเก่ียวของในหวงท่ีผานมา การใชขอมูลและขอคิดเห็นจากภาควิชาการ ภาคบริหาร ความคิดเห็นของหนวยงานและ

ภาคสวนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังการมีสวนรวมจากภาคประชาชน

4. คําจํากัดความ
นโยบาย หมายถึง หลักการและวิธีการท่ีเปนทิศทาง หรือแนวทางในการดําเนินการ จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ บุคลากร ทุกระดับท่ีเก่ียวของ สามารถปฏิบัติงานเปนไป

ไดอยางถูกตองและบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว

ยุทธศาสตร หมายถึง แผนการปฏิบัติงานท่ีรวบรวมความพยายามท่ีหลากหลาย เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค

ภายใตการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสมตามบริบทของสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

แนวทางการขับเคล่ือน หมายถึง การกําหนดวิธีการในการแปลงนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เฉพาะเร่ืองไปสูการปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ

ปจจัยแหงความสําเร็จ หมายถึง ปจจัยท่ีตองกําหนดใหมีข้ึนเพ่ือสนับสนุนใหนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเปนไปตามเปาหมาย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทํา

นโยบายดานการศึกษาของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เชน ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจําปของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษา

กลุมจังหวัด/จังหวัด 
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5.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหผลการดําเนินงานหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

5.3 จัดทํากรอบทิศทาง จุดเนน และเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบท สภาพแวดลอมและ

ความตองการของชุมชนครอบคลุมภารกิจ สภาพปจจุบัน ปญหา และความตองการท่ีจะพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายของหนวยเหนือ

5.4  จัดทํา (ราง) นโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.5 เสนอ (ราง) นโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตอผูมีอํานาจ

5.6  จัดทํานโยบายดานการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาฉบับสมบูรณ

5.7 ส่ือสาร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนนโยบายดานการศึกษาสูการปฏิบัติ

5.8 ติดตาม ประเมิน และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 

สารสนเทศ ผลการดําเนินงาน งานวิจัยเพ่ือ

ประกอบในการจัดทํานโยบายดานการศึกษา

จัดทํากรอบทิศทาง จุดเนน และเปาหมาย

การจัดการศึกษา

ส่ือสาร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนนโยบาย

ดานการศึกษาสูการปฏิบัติ

จัดทํา (ราง) นโยบายดานการศึกษา ของ สพท.

จัดทํานโยบายดานการศึกษาของ สพท.ฉบับสมบูรณ

ติดตาม ประเมิน และรายงาน

เสนอ (ราง) นโยบายดานการศึกษา

ของ สพท.ตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบวิเคราะห สังเคราะหทิศทางและนโยบายทางการศึกษา

7.3  แบบวิเคราะหทิศทาง จุดเนน เปาหมาย

7.4  แบบฟอรมกําหนดนโยบายดานการศึกษา 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580)

8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.7 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในปท่ีผานมา
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รอ

บทิ
ศท

าง
 น

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

ผูบ
ริห

าร
 ส

พท
. 

ผอ
.ก

ลุม
/ห

นว
ย

ตัว
แท

นก
ลุม

/ห
นว

ย 

ตัว
แท

น

ผูบ
ริห

าร
/ค

รูผู
สอ

น 

อง
คค

ณ
ะบุ

คค
ล

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

ขอ
มูล

 

สา
รส

นเ
ทศ

 ผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
 ง

าน
วิจั

ยเ
พื่อ

ปร
ะก

อบ
ใน

กา
รจั

ดทํ
าน

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

จัด
ทํา

กร
อบ

ทิศ
ทา

ง 
จุด

เน
น 

แล
ะเ

ปา
หม

าย

กา
รจั

ดก
าร

ศึก
ษา

จัด
ทํา

 (ร
าง

) น
โย

บา
ยด

าน
กา

รศึ
กษ

า 
ขอ

ง 
สพ

ท.

ไมเห็นชอบ
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

:  
งา

นจั
ดทํ

าน
โย

บา
ยด

าน
กา

รศึ
กษ

าข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ข
อกํ

าห
นด

ตา
มน

โย
บา

ยข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

มีค
วา

มค
รอ

บค
ลุม

สอ
คด

ลอ
งต

าม
นโ

ยบ
าย

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ

กษ
าขั้

น

พื้น
ฐา

น 
มีก

าร
กํา

หน
ด 

เป
าห

มา
ย 

ตัว
ชี้วั

ด 
กล

ยุท
ธ 

แน
วท

าง
กา

รดํ
าเ

นิน
กา

ร 
แน

วท
าง

กา
รติ

ดต
าม

กา
รป

ระ
เมิ

นผ
ลชั

ดเ
จน

 นํ
าไ

ปสู
กา

รป
ฏิบั

ติไ
ด

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

4
4.

จัด
ทํา

 (ร
าง

) น
โย

บา
ยด

าน
กา

ร

ศึก
ษา

ขอ
ง 

สพ
ท.

5 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

รับ
คว

าม
เห็

นช
อบ

จา
กผู

มีอํ
าน

าจ
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

5
5.

เส
นอ

 (ร
าง

) น
โย

บา
ยด

าน
กา

ร

ศึก
ษา

ขอ
ง 

สพ
ท.

 ต
อผู

มีอํ
าน

าจ

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีก

รอ
บน

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

สพ
ท.

 แ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

ดํา
เนิ

นง
าน

ตา
มก

รอ
บทิ

ศท
าง

 แ
นว

ทา
งข

อง

นโ
ยบ

าย
ดา

นก
าร

ศึก
ษา

ศึก
ษา

ธิก
าร

จัง
หวั

ด

6
6.

จัด
ทํา

นโ
ยบ

าย
ดา

นก
าร

ศึก
ษา

ขอ
ง 

สพ
ท.

 ฉ
บับ

สม
บูร

ณ


5 
วัน

ทํา
กา

ร
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นเ

ปน
ไป

ตา
มเ

ปา

หม
าย

ที่กํ
าห

นด

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

7
7.

สื่อ
สา

ร 
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

แล
ะ

ขับ
เค

ลื่อ
นน

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

สูก
าร

ปฏิ
บัติ

3 
วัน

ทํา
กา

ร
สพ

ท.
 แ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
ดํา

เนิ
นง

าน

ตา
มน

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

8
8.

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 แ

ละ

รา
ยง

าน

ตล
อด

ป
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นเ

ปน
ไป

ตา
ม

นโ
ยบ

าย
เป

าห
มา

ยที่
กํา

หน
ด

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

สื่อ
สา

ร 
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

แล
ะขั

บเ
คลื่

อน
นโ

ยบ
าย

ดา
นก

าร
ศึก

ษา
สูก

าร
ปฏิ

บัติ

จัด
ทํา

นโ
ยบ

าย
ดา

นก
าร

ศึก
ษา

ขอ
ง 

สพ
ท.

ฉบั
บส

มบู
รณ



ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

 แ
ละ

รา
ยง

าน

เส
นอ

 (ร
าง

) น
โย

บา
ยด

าน
กา

รศึ
กษ

า

ขอ
ง 

สพ
ท.

ตอ
ผูมี

อํา
นา

จ

เห็
นช

อบ

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

:  
งา

นจั
ดทํ

าน
โย

บา
ยด

าน
กา

รศึ
กษ

าข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ข
อกํ

าห
นด

ตา
มน

โย
บา

ยข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

มีค
วา

มค
รอ

บค
ลุม

สอ
คด

ลอ
งต

าม
นโ

ยบ
าย

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ

กษ
าขั้

น

พื้น
ฐา

น 
มีก

าร
กํา

หน
ด 

เป
าห

มา
ย 

ตัว
ชี้วั

ด 
กล

ยุท
ธ 

แน
วท

าง
กา

รดํ
าเ

นิน
กา

ร 
แน

วท
าง

กา
รติ

ดต
าม

กา
รป

ระ
เมิ

นผ
ลชั

ดเ
จน

 นํ
าไ

ปสู
กา

รป
ฏิบั

ติไ
ด

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

4
4.

 จั
ดทํ

า 
(ร

าง
) น

โย
บา

ยด
าน

กา
ร

ศึก
ษา

ขอ
ง 

สพ
ท.

5 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

รับ
คว

าม
เห็

นช
อบ

จา
กผู

มีอํ
าน

าจ
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

5
5.

 เส
นอ

 (ร
าง

) น
โย

บา
ยด

าน
กา

ร

ศึก
ษา

ขอ
ง 

สพ
ท.

 ต
อผู

มีอํ
าน

าจ

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีก

รอ
บน

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

สพ
ท.

 แ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

ดํา
เนิ

นง
าน

ตา
มก

รอ
บทิ

ศท
าง

 แ
นว

ทา
งข

อง

นโ
ยบ

าย
ดา

นก
าร

ศึก
ษา

ศึก
ษา

ธิก
าร

จัง
หวั

ด

6
6.

 จั
ดทํ

าน
โย

บา
ยด

าน
กา

รศึ
กษ

า

ขอ
ง 

สพ
ท.

 ฉ
บับ

สม
บูร

ณ


5 
วัน

ทํา
กา

ร
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นเ

ปน
ไป

ตา
มเ

ปา

หม
าย

ที่กํ
าห

นด

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

7
7.

 สื่
อส

าร
 ป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธแ
ละ

ขับ
เค

ลื่อ
นน

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

สูก
าร

ปฏิ
บัติ

3 
วัน

ทํา
กา

ร
สพ

ท.
 แ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
ดํา

เนิ
นง

าน

ตา
มน

โย
บา

ยด
าน

กา
รศึ

กษ
า

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

8
8.

 ติ
ดต

าม
 ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

แล
ะ

รา
ยง

าน

ตล
อด

ป
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นเ

ปน
ไป

ตา
ม

นโ
ยบ

าย
เป

าห
มา

ยที่
กํา

หน
ด

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  3. งานจัดทาํแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รองรับความตองการความคาดหวังผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียท้ังในปจจุบัน และอนาคตและความทาทายตาง ๆ  ของ

การเปล่ียนแปลงของสังคมไทยและความทาทายโลก

2.2  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชใน

การพัฒนายกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาบรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยการรวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีสําคัญ และนํามา ศึกษา วิเคราะห พยากรณทามกลางแนวโนมหรือปจจัยหลัก ท่ีอาจเกิดการเปล่ียนแปลงในการจัดการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจัดทําเปนแนวทางสําหรับการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเพ่ือใหกลุมท่ีเก่ียวของกําหนดแนวทางการดําเนินการภายใตแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงสถานศึกษาในสังกัดนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง แผนกลยุทธ ใชในการวางแผนแนวทางการยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหกับสถานศึกษาในสังกัดและหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนแผนระยะปานกลาง

มีระยะเวลาไมเกิน 5 ป (Strategic Plan)

แผนระดับหน่ึง หมายถึง แผนยุทธศาสตรชาติ

แผนระดับสอง หมายถึง แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิรูป แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แหงชาติ นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยความม่ันคงแหงชาติ

แผนระดับสาม หมายถึง แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป แผนปฏิบัติราชการรายป ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เชน ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการ ของ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษา

กลุมจังหวัด/จังหวัด งานวิจัยท่ีเก่ียวของ ฯลฯ
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   5.1.1 ศึกษาขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   5.1.2 รวบรวมขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   5.1.3 วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

   5.1.4 สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.2  ประสานงานและจัดประชุมผูเก่ียวของและผูมีสวนไดสวนเสีย

5.3  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

5.4  ศึกษา รวบรวม วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา

5.5 กําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) 

5.6  กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา

5.7  จัดทํา (ราง) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.8  นําเสนอ (ราง) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอผูมีอํานาจ

5.9  จัดทําเอกสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานฉบับสมบูรณ 

5.10 เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

5.10.1 ส่ือสารแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา

5.10.2 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

  5.10.3 จัดอบรม ทบทวนความรูและเทคนิคในการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

แผนปฏิบัติการประจําปท่ีสอดคลองกับ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 

สารสนเทศ ประสาน ทบทวน ภารกิจการจัดการศึกษา

ของ สพท.และสถานศึกษา

ศึกษา รวบรวม วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมผูมีสวนได

สวนเสีย กําหนดทิศทางการพัฒนาและกลยุทธ

จัดทํา (ราง) แผนฯ ประชาพิจารณและปรับปรุง

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาฯ ฉบับสมบูรณ

เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

นําเสนอ (ราง) แผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของ สพท. ตอผูมีอํานาจ     

ไมเห็นชอบเห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบวิเคราะหสถานภาพของหนวยงาน (สภาพแวดลอมภายนอก - ภายใน ผูมีสวนไดสวนเสีย) 

7.3 แบบวิเคราะหทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) 

7.4  แบบวิเคราะหกลยุทธ (กลยุทธ เปาประสงคเชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด แนวทางการพัฒนา)

7.5  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

8.2  ยทุธศาสตรชาติ 20 ป (2561-2580)

8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในปท่ีผานมา
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  4. งานจัดทาํแผนปฏิบัติการประจาํป

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ สอดคลองกับความตองการ

ความคาดหวังผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียท้ังในปจจุบันและอนาคต และความทาทายตาง ๆ ของการเปล่ียนแปลง

ของสังคมไทยและความทาทายโลก

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปไปใชใน

การขับเคล่ือนใหบรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ดานการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
การรวบรวมขอมูล สารสนเทศ กําหนดจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป เปนแนวทางการดําเนินงานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประจําปงบประมาณ โดยเร่ิม 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของทุกป ในแผนปฏิบัติการประจําป

มีการกําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทาง

การพัฒนา โดยแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีความครอบคลุมทุกระดับ สนับสนุนความ

สําเร็จของยุทธศาสตรหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรางคุณคาแกประชาชน ตอบสนองความตองการผูรับบริการและผูมีสวน

ไดสวนเสียไดตามบริบท

4. คําจํากัดความ
ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาต้ังแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหน่ึง ถึง 30 กันยายน ของปถัดไป โดยให

ป พ.ศ. ถัดไป เปนช่ือสําหรับปงบประมาณน้ัน

แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (Action Plan) 

เปนแผนระยะส้ัน ท่ีกําหนดข้ึนเปนปตอป เพ่ือชวยขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหบรรลุผลตามเปาหมาย

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการจัดทําแผน

ปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.2  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห นโยบายดานการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด/จังหวัด งานวิจัยท่ีเก่ียวของ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สภาพแวดลอมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา 

สภาพปญหาและความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ฯลฯ
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5.3  ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับใหสอดคลองกับนโยบาย เปาหมายของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

5.4  กําหนด จุดเนน และเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประจําปงบประมาณ

5.5  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

5.6 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห จัดทํารายละเอียดโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนเปาหมายการพัฒนาของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.7 จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.8 นําเสนอ (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ตอผูมีอํานาจ

5.9  จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําปฉบับสมบูรณ 

5.10 เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

1) ส่ือสารแผนปฏิบัติการประจําปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

2) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

3) จัดอบรม ทบทวนความรูและเทคนิคในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปท่ีสอดคลองกับระเบียบ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

5.11 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 

สารสนเทศ นโยบายดานการศึกษา

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห นโยบายงบประมาณ 

และจัดทํารายละเอียดโครงการ

เผยแพร ประชาสัมพันธและขับเคล่ือน

แผนสูการปฏิบัติ

ทบทวน กําหนด จุดเนน และเปาหมายการพัฒนา

ของ สพท.

จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําป

ฉบับสมบูรณ

จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป ของ สพท.

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

นําเสนอ (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป 

ตอผูมีอํานาจ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

22



7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบวิเคราะหสถานภาพของหนวยงาน 

7.3  แบบวิเคราะหทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7.4  แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําป

7.5  แบบฟอรมการเขียนโครงการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (2561-2580)

8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

8.4  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8.9  แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปท่ีผานมา 
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สัง
เค

รา
ะห

ขอ
มูล

 ส
าร

สน
เท

ศที่

จํา
เป

นแ
ละ

สํา
คัญ

เพื่
อป

ระ
กอ

บใ
น

กา
รจั

ดทํ
าป

ฏิบั
ติก

าร
ปร

ะจํ
าป

ขอ
ง

สพ
ท.

10
 วั

นทํ
าก

าร
เพื่

อท
รา

บแ
นว

ทา
ง 

เป
าห

มา
ย 

กา
รจั

ด

ทํา
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
ขอ

ง 
สพ

ท.
 

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

2
2.

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
ดา

นก
าร

ศึก
ษา

ขอ
ง

รัฐ
บา

ล 
กร

ะท
รว

งศึ
กษ

าธิ
กา

ร

สํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
กา

ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
ร

ศึก
ษา

กลุ
มจั

งห
วัด

/จั
งห

วัด
 ง

าน

วิจั
ยที่

เกี่
ยว

ขอ
ง 

แผ
นพั

ฒ
นา

กา
ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
นข

อง
 ส

พท
.

สภ
าพ

แว
ดล

อม
ขอ

ง 
สพ

ท.
 ผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ขอ
งป

ที่ผ
าน

มา
 ส

ภา
พ

ปญ
หา

แล
ะค

วา
มต

อง
กา

รข
อง

สพ
ท.

 แ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

 ฯ
ลฯ

10
 วั

นทํ
าก

าร
สา

มา
รถ

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

 จั
ดทํ

า

แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร

ะจํ
าป

ได
สม

บูร
ณ



โด
ยค

รอ
บค

ลุม
ภา

รกิ
จ 

สภ
าพ

ปจ
จุบั

น 
ปญ

หา
 แ

ละ
คว

าม
ตอ

งก
าร

ที่จ
ะพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

 ให
สอ

ดค
ลอ

ง

กับ
นโ

ยบ
าย

ขอ
งห

นว
ยเ

หนื
อ

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

ขอ
มูล

 

สา
รส

นเ
ทศ

 น
โย

บา
ยด

าน
กา

รศึ
กษ

า

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห 

นโ
ยบ

าย
งบ

ปร
ะม

าณ
 

แล
ะจั

ดทํ
าร

าย
ละ

เอี
ยด

โค
รง

กา
ร

ทบ
ทว

น 
กํา

หน
ด 

จุด
เน

น 
แล

ะเ
ปา

หม
าย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

:  
งา

นจั
ดทํ

าแ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

งสํ
านั

กง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา

ร

ศึก
ษา

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ส
พท

. มี
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
เพื่

อใ
หบุ

คล
าก

รผู
ปฏิ

บัติ
งา

นมี
แน

วท
าง

ใน
กา

รขั
บเ

คลื่
อน

โค
รง

กา
ร/

กิจ
กร

รม
 ส

อด
คล

อง
ตา

ม

นโ
ยบ

าย
 ก

ลย
ุทธ

ขอ
งแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปร

อง
รับ

คว
าม

ตอ
งก

าร
คว

าม
คา

ดห
วัง

ผูรั
บบ

ริก
าร

ผูมี
สว

นไ
ดส

วน
เสี

ยทั้
งใ

นป
จจุ

บัน
แล

ะอ
นา

คต

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

3
3.

ทบ
ทว

นแ
ผน

พัฒ
นา

กา
รศึ

กษ
า

ขั้น
พื้น

ฐา
นเ

พื่อ
ปรั

บใ
หส

อด
คล

อง

กับ
นโ

ยบ
าย

 เป
าห

มา
ยข

อง

สํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
กา

ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

แล
ะห

นว
ยง

าน
ที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปที่

สอ
ดค

ลอ
งกั

บน
โย

บา
ย 

เป
าห

มา
ย

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
น 

หน
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ขอ
ง 

แล
ะเ

ปน
ปจ

จุบั
น

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

4
4.

กํา
หน

ดจุ
ดเ

นน
แล

ะเ
ปา

หม
าย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

ปร
ะจํ

า

ปง
บป

ระ
มา

ณ

2 
วัน

ทํา
กา

ร
มีจุ

ดเ
นน

 เป
าห

มา
ยก

าร
พัฒ

นา

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ

ผูบ
ริห

าร
 ส

พท
. 

ผอ
.ก

ลุม
/ห

นว
ย

ตัว
แท

นก
ลุม

/ห
นว

ย

ตัว
แท

นผู
บริ

หา
ร/

ครู
ผูส

อน
 อ

งค
คณ

ะ

บุค
คล

5
5.

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห 

รา
ย

ละ
เอี

ยด
นโ

ยบ
าย

แล
ะง

บป
ระ

มา
ณ

ที่ไ
ดรั

บจั
ดส

รร
จา

กส
พฐ

. แ
ละ

หน
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

5 
วัน

ทํา
กา

ร
เพื่

อท
รา

บร
าย

ละ
เอี

ยด
นโ

ยบ
าย

แล
ะ

งบ
ปร

ะม
าณ

ที่ชั
ดเ

จน
ปร

ะก
อบ

กา
ร

จัด
ทํา

แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร

ะจํ
าป



ผูบ
ริห

าร
 ส

พท
. 

ผอ
.ก

ลุม
/ห

นว
ย

ตัว
แท

นก
ลุม

/ห
นว

ย

ตัว
แท

นผู
บริ

หา
ร/

ครู
ผูส

อน
 อ

งค
คณ

ะ

บุค
คล

เผ
ยแ

พร
 ป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธแ
ละ

ขับ
เค

ลื่อ
น

แผ
นสู

กา
รป

ฏิบั
ติ

จัด
ทํา

เอ
กส

าร
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป


ฉบั
บส

มบู
รณ



จัด
ทํา

 (ร
าง

) แ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป 
ขอ

ง 
สพ

ท.

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 แ

ละ
รา

ยง
าน

นํา
เส

นอ
 (ร

าง
) แ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ป 

ตอ
ผูมี

อํา
นา

จ

ไมเห็นชอบ

เห็
นช

อบ
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

:  
งา

นจั
ดทํ

าแ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

งสํ
านั

กง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา

ร

ศึก
ษา

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ส
พท

. มี
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
เพื่

อใ
หบุ

คล
าก

รผู
ปฏิ

บัติ
งา

นมี
แน

วท
าง

ใน
กา

รขั
บเ

คลื่
อน

โค
รง

กา
ร/

กิจ
กร

รม
 ส

อด
คล

อง
ตา

ม

นโ
ยบ

าย
 ก

ลย
ุทธ

ขอ
งแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปร

อง
รับ

คว
าม

ตอ
งก

าร
คว

าม
คา

ดห
วัง

ผูรั
บบ

ริก
าร

ผูมี
สว

นไ
ดส

วน
เสี

ยทั้
งใ

นป
จจุ

บัน
แล

ะอ
นา

คต

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

6
6.

ศึก
ษา

 ร
วบ

รว
ม 

วิเ
คร

าะ
ห

จัด
ทํา

รา
ยล

ะเ
อีย

ดโ
คร

งก
าร

ให


สอ
ดค

ลอ
งกั

บจุ
ดเ

นน
 เป

าห
มา

ย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

5 
วัน

ทํา
กา

ร
โค

รง
กา

รส
อด

คล
อง

กับ
จุด

เน
น 

เป
า

หม
าย

กา
รพั

ฒ
นา

ขอ
ง 

สพ
ท.

ผูบ
ริห

าร
 ส

พท
. 

ผอ
.ก

ลุม
/ห

นว
ย

ตัว
แท

นก
ลุม

/ห
นว

ย 

ตัว
แท

นผู
บริ

หา
ร/

ครู
ผูส

อน
 อ

งค
คณ

ะ

บุค
คล

7
7.

จัด
ทํา

 (ร
าง

) แ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
ร

ปร
ะจํ

าป
 ข

อง
 ส

พท
.

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มี 

(ร
าง

) น
โย

บา
ย 

จุด
เน

น 
เป

าห
มา

ย

โค
รง

กา
ร/

งบ
ปร

ะม
าณ

 แ
ละ

กา
ร

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ตา
มแ

ผน
ปฏิ

บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

8
8.

นํา
เส

นอ
 (ร

าง
) แ

ผน
ปฏิ

บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป 
ขอ

ง 
สพ

ท.
ตอ

ผูมี

อํา
นา

จ

5 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

รับ
คว

าม
เห็

นช
อบ

จา
กผู

มีอํ
าน

าจ
ศึก

ษา
ธิก

าร
จัง

หวั
ด

9
9.

จัด
ทํา

เอ
กส

าร
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
ฉบั

บส
มบู

รณ


5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีน

โย
บา

ย 
จุด

เน
น 

เป
าห

มา
ย

โค
รง

กา
ร/

งบ
ปร

ะม
าณ

 แ
ละ

กา
ร

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ตา
มแ

ผน
ปฏิ

บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

:  
งา

นจั
ดทํ

าแ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

งสํ
านั

กง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา

ร

ศึก
ษา

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ส
พท

. มี
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
เพื่

อใ
หบุ

คล
าก

รผู
ปฏิ

บัติ
งา

นมี
แน

วท
าง

ใน
กา

รขั
บเ

คลื่
อน

โค
รง

กา
ร/

กิจ
กร

รม
 ส

อด
คล

อง
ตา

ม

นโ
ยบ

าย
 ก

ลย
ุทธ

ขอ
งแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ปร

อง
รับ

คว
าม

ตอ
งก

าร
คว

าม
คา

ดห
วัง

ผูรั
บบ

ริก
าร

ผูมี
สว

นไ
ดส

วน
เสี

ยทั้
งใ

นป
จจุ

บัน
แล

ะอ
นา

คต

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

10
10

.เ
ผย

แพ
ร 

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
แล

ะ

ขับ
เค

ลื่อ
นแ

ผน
สูก

าร
ปฏิ

บัติ

5 
วัน

ทํา
กา

ร
สพ

ท.
 แ

ละ
สถ

าน
ศึก

ษา
ดํา

เนิ
นง

าน
 

ตา
มก

รอ
บทิ

ศท
าง

 แ
นว

ทา
งข

อง
แผ

น

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

11
11

.ติ
ดต

าม
 ป

ระ
เมิ

นผ
ล 

แล
ะ

รา
ยง

าน

ตล
อด

ป
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นเ

ปน
ไป

ตา
มเ

ปา

หม
าย

ที่กํ
าห

นด

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น

27



ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  5. งานประสานดานการบริหารงบประมาณ

เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษา

ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานประสานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษาตามความเหมาะสม 

โดยอาศัยความรวมมือจากทุกภาคสวน

2.2  เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาใหบรรลุวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณ ติดตาม 

ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ
การประสาน หมายถึง การติดตอบุคคลหรือองคกรเขามารวมสงเสริมการจัดโครงการ/กิจกรรมท่ีมีประสิทธิภาพ

โดยอาศัยความรวมมือหรือการสรางเครือขายความรวมมือจากแหลงตาง ๆ  ในชุมชน เพ่ือนํามาใชในการดําเนินการบริหาร

จัดการตามแผนงาน/โครงการใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค

การบริหารงานดานงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผนการใชจายงบประมาณ การบริหารการเงิน

บัญชี และพัสดุ การควบคุมการใชจายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบภายใน

อยางเปนระบบ มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศงานดานงบประมาณ รวมถึงการขับเคล่ือนนโยบาย

ลงสูการปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกตอง ตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ ประกอบการประสานดานการบริหารงบประมาณ 

เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ประกอบการประสาน

ดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.3 กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษา

ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.4 ดําเนินการประสานดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน 

ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน

กําหนดแนวทางการประสานดานการบริหาร

งบประมาณ

ดําเนินการประสานดานการบริหารงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการประสานดานการบริหารงบประมาณ

7.3  แบบฟอรม แผนงาน/โครงการเพ่ือขอการสนับสนุนงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 8 ทรัพยากร

และการลงทุนเพ่ือการศึกษา

8.2  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมป พ.ศ. 2562

8.3  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  6. งานวางแผนดานการบริหารงบประมาณ 

เพ่ือสนับสนุนการจัดและพัฒนาการศึกษา

ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

34



1. ช่ืองาน
งานวางแผนดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2.วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนการระดมทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีงบประมาณ ทรัพยากรในการจัดและพัฒนาการศึกษา

ตามความเหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหาร 

งบประมาณ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ
การวางแผน หมายถึง การกําหนดแนวทางการดําเนินงานในอนาคตอยางมีระบบ มีเหตุ มีผล เพ่ือให

การปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ โดยกําหนดแนวทางวาจะทําอะไร ท่ีไหน อยางไร

เม่ือใด และใครเปนผูกระทํา

การระดมทรัพยากร หมายถึง การแสวงหา รวบรวมตาง ๆ โดยการชักชวนบุคคลหรือองคกรเขามารวมจัด

โครงการ/กิจกรรมท่ีมีประสิทธิภาพ โดยอาศัยความรวมมือหรือการสรางเครือขายความรวมมือจากแหลงตาง ๆ  ในชุมชน 

เพ่ือนํามาใชในการดําเนินการบริหารจัดการตามแผนงาน/โครงการ ใหบรรลุผลสําเร็จ ตามวัตถุประสงค

การบริหารงานดานงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผนการใชจายงบประมาณ การบริหารการเงิน

บัญชี และพัสดุ การควบคุมการใชจายงบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบภายใน

อยางเปนระบบ มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศงานดานงบประมาณ รวมถึงการขับเคล่ือนนโยบาย

ลงสูการปฏิบัติ โดยยึดหลักความถูกตองตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ ประกอบการวางแผนการระดมทรัพยากร

ดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน ประกอบการวางแผน

การระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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5.3  กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณเพ่ือสงเสริมการจัดและ

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.4 ดําเนินการวางแผนการระดมทรัพยากรดานการบริหารงบประมาณ เพ่ือสงเสริมการจัดและพัฒนา

การศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวมขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปน 

ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน

กําหนดแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากร

ดานการบริหารงบประมาณ

ดําเนินการวางแผนการระดมทรัพยากร

ดานการบริหารงบประมาณ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการวางแผนการระดมทรัพยากร

7.3  แบบแผนงาน/โครงการเพ่ือขอการสนับสนุนงบประมาณ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 8 ทรัพยากร

และการลงทุนเพ่ือการศึกษา

8.2  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมป พ.ศ. 2562

8.3 พระราชบัญญัติวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.4  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.5  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  7. งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ

การศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด
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1. ช่ืองาน
งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุน พัฒนาการศึกษาแบบรวมมือและบูรณาการรวมกันของหนวยงาน

ทางการศึกษาภายในจังหวัด และกลุมจังหวัด 

2.2  เพ่ือรวมวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัด กลุมจังหวัด ใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล 

หนวยงานตนสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด กลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี

อยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
การรวมกันขับเคล่ือนแผนการดําเนินการของหนวยงานทางการศึกษาของจังหวัด กลุมจังหวัด 

3.1  การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

3.2  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

3.3  การบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด หมายถึง รายการเก่ียวกับแผนงาน โครงการท่ีจําเปนตองจัดทํา

เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด กลุมจังหวัด

การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยตนสังกัด นโยบายการ

พัฒนาจังหวัด กลุมจังหวัดและสภาพปญหาความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีโดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการ

ของหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเปนระบบ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม ยุทธศาสตร ทิศทาง นโยบาย ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ วิธีการ แนวทางในการ

จัดทําแผนงาน โครงการ ของจังหวัด กลุมจังหวัด 

5.2  จัดทําแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด โดยคํานึง

ถึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพการมีสวนรวมของทุกภาคสวน
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5.3  เสนอแผนงาน โครงการ งบประมาณ ตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา

จังหวัด กลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ

5.4  ส่ือสาร ประชาสัมพันธแผนงาน โครงการ งบประมาณ ท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือขับเคล่ือนสูการปฏิบัติ

5.5  ดําเนินการตามแผนงาน โครงการ งบประมาณ 

5.6  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา รวบรวม กฎหมาย ระเบียบ ทิศทางและนโยบาย 

ยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัดฯ

ส่ือสาร ประชาสัมพันธแผนงาน โครงการ งบประมาณ 

ท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือขับเคล่ือนสูการปฏิบัติ

จัดทําแผนงาน โครงการ งบประมาณ ในการจัดทํา

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร

และบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด กลุมจังหวัด

พิจารณาใหความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมตามท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรจังหวัด กลุมจังหวัด กําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย

8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580)

8.3 แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

8.5  แผนการศึกษาแหงชาติ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579)

8.6  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.8  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8.9 แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด 

8.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

8.11 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเก่ียวของ

8.12 รายงานผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปท่ีผานมา
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  8. งานใหบริการขอมูลสารสนเทศ 

ดานการวางแผนและนโยบาย
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1. ช่ืองาน
งานใหบริการขอมูลสารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายไดอยางสะดวก รวดเร็วในรูปแบบ

ท่ีหลากหลาย

2.2 เพ่ือใหผูใชบริการไดรับขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และตรงตามความตองการ

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดรูปแบบ ใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย

ในรูปแบบท่ีหลากหลาย

4. คําจํากัดความ
ขอมูล (Data) หมายถึง ส่ิงตาง ๆ หรือขอเท็จจริง ท่ีไดรับจากประสาทสัมผัส หรือส่ือตาง ๆ ท่ียังไมผาน

การวิเคราะห หรือการประมวลผล โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคล่ือนไหว เปนตน

การวิเคราะหขอมูล หมายถึง การแปลงขอมูลดิบใหเปนขอมูลเชิงลึกท่ีนําไปใชไดจริง 

ซ่ึงรวมถึงเคร่ืองมือ เทคโนโลยี และกระบวนการมากมายท่ีใชในการหาแนวโนมและแกไขปญหาโดยการใชขอมูล 

การวิเคราะหขอมูลชวยกําหนดกระบวนการบริหาร และการตัดสินใจ

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลของขอมูลเพ่ือใหสามารถนํามาใชประโยชน 

ในดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ 

การบริการขอมูล สารสนเทศ หมายถึง เปนการจัดกิจกรรม เพ่ือชวยใหผูใชเขาถึงและสามารถใชขอมูล 

สารสนเทศไดอยางสะดวก รวดเร็ว ในรูปแบบท่ีหลากหลาย ตรงตามความตองการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการใหบริการขอมูลสารสนเทศ

ดานการวางแผนและนโยบาย 

5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 

5.3  กําหนดแนวทาง รูปแบบการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบาย 

5.4  ดําเนินการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายในรูปแบบท่ีหลากหลาย เชน เอกสาร 

เว็บไซต โปรแกรมสําเร็จรูป ฯลฯ

5.5  ประเมินความพึงพอใจในการใหบริการขอมูล สารสนเทศดานการวางแผนและนโยบายเพ่ือพัฒนาแนวทาง 

รูปแบบการใหบริการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ประเมินความพึงพอใจในการใหบริการขอมูล 

สารสนเทศ

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ

ใหบริการขอมูล สารสนเทศ

กําหนดแนวทาง รูปแบบการใหบริการขอมูล 

สารสนเทศ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล สารสนเทศ/วิเคราะหขอมูล สารสนเทศ

7.2  แบบฟอรมสรุปขอมูล สารสนเทศตามรูปแบบโปรแกรมการใหบริการ

7.3  แบบประเมินความพึงพอใจ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา พ.ศ. 2560

8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540

8.3  คูมือการใชงานระบบขอมูลสารสนเทศ ระบบฐานขอมูลกลาง หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

8.4  โปรแกรมฐานขอมูล และคูมือการใชงาน
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 9. งานสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง 

เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ
การสงเสริม หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เนนการชวยดวยคําพูด การปฏิบัติ หรือการกระทํา เพ่ือใหพัฒนาข้ึน

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาท่ีวางแผน

รวมกับผูเก่ียวของ โดยกําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) กําหนดกลยุทธ เปาประสงคเชิง

กลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา ใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษาท่ีต้ังไว

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการจัดทํา

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.3  กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.4  ดําเนินการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

7.3  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด
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ประเภทเอกสาร 
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 10. งานสนับสนุนการจัดทําแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง

เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ 

การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ
สนับสนุน หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เห็นดวยและชวยใหสําเร็จดวยวิธีการตาง ๆ อาจลงมือปฏิบัติ หรือ

เพียงแตใหกําลังใจ

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาท่ีวางแผน

รวมกับผูเก่ียวของ โดยกําหนดทิศทางการพัฒนา (วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค) กําหนดกลยุทธ เปาประสงค

เชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา ใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษาท่ีต้ังไว

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการสนับสนุนการจัดทําแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการสนับสนุน

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.3  กําหนดแนวทางการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.4  ดําเนินการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการสงเสริมการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

7.3  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 11. งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผน 

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

61



1. ช่ืองาน
งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนําสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได

อยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามพันธกิจท่ีกฎหมายกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ
การใหคําปรึกษา หมายถึง เปนกระบวนการท่ีอาศัยสัมพันธภาพท่ีดีระหวางผูใหการปรึกษาและผูรับการปรึกษา 

ผูใหการปรึกษาใชทักษะตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือและเอ้ืออํานวยใหผูรับการปรึกษาสํารวจและทําความเขาใจปญหา สาเหตุ

ของปญหา และความตองการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแกไขปญหาเหลาน้ันดวยตนเอง 

การแนะนํา หมายถึง ช้ีแนวทางใหปฏิบัติตาม หรือบอกกลาว ใหความคิดเห็นตอผูตองการคําแนะนํา เพ่ือให

ทราบวาจะทําอยางไรกับสถานการณอยางใดอยางหน่ึง

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาท่ีวางแผน

รวมกับผูเก่ียวของ โดยกําหนดทิศทางการพัฒนา ประกอบดวย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ เปาประสงค

เชิงกลยุทธ ตัวช้ีวัด และแนวทางการพัฒนา ใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษาท่ีต้ังไว

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําการจัด

ทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.2  วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการให

คําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.3  กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.4  ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนํา

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สถานศึกษา 

7.3  แบบฟอรมแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 12. งานใหคําปรึกษา สงเสริมและสนับสนุน 

การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานใหคําปรึกษา สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

ไดอยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจํา

ปของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ
สงเสริม หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เนนการชวยดวยคําพูด การปฏิบัติ หรือการกระทํา เพ่ือใหพัฒนาข้ึน

สนับสนุน หมายถึง การชวยทําใหดีข้ึน เห็นดวยและชวยใหสําเร็จดวยวิธีการตาง ๆ อาจลงมือปฏิบัติ หรือ

เพียงแตใหกําลังใจ

แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา (Action Plan) เปนแผนระยะส้ัน

 ท่ีกําหนดข้ึนเปนปตอป เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหบรรลุผลตามนโยบาย จุดเนน 

เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการสงเสริมและสนับสนุนการจัด

ทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

5.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการสงเสริม

และสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

5.3 กําหนดแนวทางการสงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา  

5.4 ดําเนินการสงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนํา

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบัน

ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2 แบบกําหนดกรอบแนวทางการสงเสริมและสนับสนุนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

7.3 แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4  มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.5  คูมือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของสถาน

ศึกษา สํานักทดสอบทางการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 13. งานใหคําปรึึกษา แนะนําการจัดทําแผน 

ปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหคําปรึกษา แนะนําสถานศึกษาในสังกัดใหสามารถจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

ไดอยางถูกตอง เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคลองกับแผนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดนําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาไปใชในการพัฒนา ยกระดับคุณภาพ

การจัดการศึกษา บรรลุตามนโยบาย จุดเนน เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห กําหนดแนวทาง ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจํา

ปของสถานศึกษา ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

4. คําจํากัดความ
การใหคําปรึกษา หมายถึง เปนกระบวนการท่ีอาศัยสัมพันธภาพท่ีดีระหวางผูใหการปรึกษาและผูรับการปรึกษา 

ผูใหการปรึกษาใชทักษะตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือและเอ้ืออํานวยใหผูรับการปรึกษาสํารวจและทําความเขาใจปญหา สาเหตุ

ของปญหา และความตองการของตน ตลอดจนสามารถหาวิธีแกไขปญหาเหลาน้ันดวยตนเอง 

การแนะนํา หมายถึง ช้ีแนวทางใหปฏิบัติตาม หรือบอกกลาว ใหความคิดเห็นตอผูตองการคําแนะนํา เพ่ือให

ทราบวาจะทําอยางไรกับสถานการณอยางใดอยางหน่ึง

แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา (Action Plan) เปนแผนระยะส้ัน

ท่ีกําหนดข้ึนเปนปตอป เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาใหบรรลุผลตามนโยบาย จุดเนน

เปาหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนด

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการใหคําปรึกษา แนะนําการจัด

ทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

5.2 วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน เปนปจจุบันเพ่ือประกอบในการให

คําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

5.3 กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา  

5.4 ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

5.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

กําหนดแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนํา

การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

วิเคราะห สังเคราะหขอมูล สารสนเทศ 

ท่ีจําเปนถูกตองครบถวน

ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปของสถานศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ 

7.2 แบบกําหนดกรอบแนวทางการใหคําปรึกษา แนะนําการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

7.3 แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4  มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 ระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.5  คูมือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในของสถาน

ศึกษา สํานักทดสอบทางการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 14. งานประสานการดําเนินงานของ

คณะทํางาน ดานการวางแผนพัฒนาการศึึกษา
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1. ช่ืองาน
งานประสานการดําเนินงานของคณะทํางาน ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการส่ือสารระหวางคณะทํางานดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

2.2 เพ่ือสรางความรวมมือในการบริหารจัดการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
การประสาน ส่ือสารคณะทํางานและหนวยงานท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

4. คําจํากัดความ
การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพ่ือใหงานและเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ รวมมือปฏิบัติ

งานเปนน้ําหน่ึงใจเดียว ไมทําใหงานซอนกัน ขัดแยงกัน หรือเหล่ือมล้ํากัน เพ่ือใหงานดําเนินไปอยางราบร่ืน สอดคลอง

กับวัตถุประสงค และนโยบายขององคการ

การส่ือสาร หมายถึง กระบวนการถายทอดสารจากบุคคลหน่ึง (ผูสงสาร) ไปยงับุคคลหน่ึง (ผูรับสาร) โดยผาน

ส่ือตาง ๆ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการวางแผนพัฒนา

การศึกษา

5.2  กําหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการวางแผนพัฒนาการศึกษา

5.3  ดําเนินการประสานงานกับคณะทํางาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา 

5.4  คณะทํางานและหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบ เขาใจในแนวทางและรวมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

คณะทํางานและหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบ 

เขาใจในแนวทางและรวมกันวางแผนพัฒนาการศึกษา

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

ดําเนินการประสานงานกับคณะทํางาน และหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

กําหนดแนวทาง รูปแบบการประสานงานกับหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของในการวางแผนพัฒนาการศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล สารสนเทศ 

7.2  แบบกําหนดกรอบแนวทาง รูปแบบการประสานงาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

8.2  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

8.3  คูมือการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 15. ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัด อําเภอ 

ศึึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค 

เขตตรวจราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา
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1. ช่ืองาน
ปฏิบัติงานรวมกับจังหวัดอําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ และหนวยงานอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของ ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือสรางความรวมมือภาคีเครือขายท่ีมีสวนเก่ียวของกับการจัดการศึกษา ในการวางแผนพัฒนา

การศึกษา

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนความรวมมือในการจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา กําหนดแนวทาง รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน ภาคีเครือขาย การวางแผน ในการจัดการ

และพัฒนาการศึกษา

4. คําจํากัดความ
การวางแผน หมายถึง การกําหนดแนวทางการดําเนินงานในอนาคตอยางมีระบบ มีเหตุ มีผล เพ่ือให

การปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ โดยกําหนดแนวทางวาจะทําอะไร ท่ีไหน อยางไร

เม่ือใด และใครเปนผูกระทํา

ภาคีเครือขาย หมายถึง กลุมบุคคล องคกรท่ีมีเปาหมายรวมกัน มารวมตัวกันดวยความสมัครใจ เพ่ือทํา

กิจกรรมใหบรรลุเปาหมาย รวมคิด วางแผน รวมทํา รวมประเมินผล มีความเสมอภาคและเรียนรูรวมกันอยางตอเน่ือง 

ประกอบดวย จังหวัด อําเภอ ศึกษาธิการจังหวัด ศึกษาธิการภาค เขตตรวจราชการ องคการบริหารสวนจังหวัด สํานักงาน

สาธารณสุขจังหวัด พัฒนาฝมือแรงงานจังหวัด พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย

การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพ่ือใหงานและเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ รวมมือปฏิบัติ

งานเปนน้ําหน่ึงใจเดียว ไมทําใหงานซอนกัน ขัดแยงกัน หรือเหล่ือมล้ํากัน เพ่ือใหงานดําเนินไปอยางราบร่ืน สอดคลอง

กับวัตถุประสงค และนโยบายขององคการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานรวมกับภาคี

เครือขาย ดานการวางแผนพัฒนาการศึกษา

5.2 กําหนดแนวทาง รูปแบบการวางแผนพัฒนาการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

5.3  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

5.4 ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกันกับภาคีเครือขาย

5.5  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ศึกษา รวบรวม ขอมูล สารสนเทศ

ท่ีจําเปนและสําคัญ

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย

ดําเนินการปฏิบัติงานรวมกันกับภาคีเครือขาย

กําหนดแนวทาง รูปแบบในการจัดทําขอมูล สารสนเทศ

ทางการศึกษารวมกับภาคีเครือขาย
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ/วิเคราะหขอมูลสารสนเทศ

7.2  แบบวิเคราะหสถานภาพของหนวยงาน 

7.3 แบบวิเคราะหทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7.4  แบบฟอรมแผนปฏิบัติการประจําป

7.5  แบบฟอรมการเขียนโครงการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.4  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด/ภาค 
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