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ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศให้มีการแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งหน่วยงานภายใน
ส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2560 โดยได้ก าหนดให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีกลุ่มอ านวย กลุ่ม
บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และหน่วยตรวจสอบภายใน 

ในส่วนของกลุ่มนโยบายและแผน ตามประกาศดังกล่าวข้างต้น ได้ก าหนดให้มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ จ านวน 8 ข้อ ประกอบด้วย (1) ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตาม
อ านาจและหน้าที่ของ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและตามที่ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
มอบหมายร่วมกับกลุ่มพัฒนาการศึกษา (2) จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาใน
จังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ (3) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการ
ของจังหวัด (4) จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตามและ
รายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (5) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ
ของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  (6) จัดระบบ ส่งเสริมและ
ประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพ่ือ
การวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินและรายงานผล (7) ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย  

การปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการ 
จังหวัด เป็นภารกิจที่มีส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มอื่นในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและมีสว่นงานที่ 
เกี่ยวข้องกับสว่นราชการ หน่วยงานหรือสถานศึกษาในจังหวัด สํานักงานศึกษาธกิารจังหวัดอุดรธานีจึง 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานีขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ 
รับผิดชอบงานในกลุ่มนโยบายและแผน ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ รับผิดชอบ
อย่างมีประสิทธิภาพ มปีระสิทธิผลและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี 
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บทน า 

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ 
ณ วันที่ 12 มิถุนายน 2560 ได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มนโยบายและแผน  ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและ
คณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและตามที่ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมายร่วมกับกลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

2. จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
3. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด
4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตามและรายงาน

ผลการปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5. วิ เ ค ร าะห์ ก า รจั ดตั้ ง งบประมาณของส่ วน ร าชการห รื อหน่ ว ย ง าน ในสั ง กั ด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
6. จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา

ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมิน
และรายงานผล 

7. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีการก าหนด
เป้าหมายและขั้นตอนกระบวนงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีสัมฤทธิ์ผล  จึงเป็น
ความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จ าต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่องานราชการ โดยคู่มือการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการ
ปฏิบัติงานงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา การจัดท าข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด แผนปฎิบัติราชการของจังหวัด แผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานศึกษาธิการ วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ จัดระบบ ส่งเสริมและประส าน
ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ รวมทั้งการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งเอกสารฉบับนี้จะเป็น
คู่มือส าหรับบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตลอดจนผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน รวมทั้งบุคลากร และหน่วยงานอ่ืนๆ ในอันที่จะเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด  
กลุ่มนโยบายและแผน  เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย 

เพ่ือให้เกิดการขับเคลื่อนแผนแม่บทตามยุทธศาสตร์ชาติ การปฏิรูปการศึกษาของจังหวัดเชื่อมโยงและ
บูรณาการยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์ของจังหวัดไปสู่ส่วนราชการ หน่วยงานทางการศึกษา และ
สถานศึกษาทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่มุ่งกระจายอ านาจการบริหารจัดการโดยยึด
หลักการพัฒนาพ้ืนที่ตามภารกิจ และการมีส่วนร่วม (Area Function Participation : AFP) 
ให้จังหวัดเป็นพ้ืนที่ด าเนินการ (Area Based) เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาและส่งเสริมการบริหาร       
จัดการศึกษาทุกระดับและประเภทตามศักยภาพ และภูมิสังคมของแต่ละจังหวัดที่แตกต่างกัน ภายใต้
หลักความเป็นเอกภาพเชิงนโยบาย หลากหลายการปฏิบัติ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน งานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน     
ที่มุ่งสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

3. เพ่ือเป็นกรอบ ทิศทางในการพัฒนางานนโยบายและแผนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ตลอดจนเป็นแนวทางการบริหารจัดการที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา ในอันที่จะ
ยกระดับคุณภาพการศึกษาที่สนองตอบต่อทิศทางการพัฒนาการศึกษาของประเทศ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ

คณะท างานที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้งการปฏิบัติงานราชการที่ เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย ร่วมกับ     
กลุ่มพัฒนาการศึกษา ซึ่งม ี3 กระบวนงานดังนี้ 

1.1 ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
1.2 กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
1.3 การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  2



2. จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการศึกษาของจังหวัด ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
มี 4 กระบวนงาน ดังนี้ 

2.1 จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
2.2 จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ

สถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 
2.3 ร่วมรับผิดชอบงานเลขานุการอนุกรรมการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ในส่วนของอ านาจ

หน้าที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดที่เก่ียวกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
3. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด มี 6 กระบวนงาน

ดังนี้ 
3.1 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด (แผนระยะปานกลาง) 
3.2 จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
3.3 ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
3.4 ประสานการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
3.5 ประสานการจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค 
3.6 ประสานการจัดท าแผนของหน่วยงานอื่น 

4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตามและรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มี 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

4.1 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณ 

4.2 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ... 
4.3 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 

5. วิ เคราะห์การจัดตั้ งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด มี 2 กระบวนงาน ดังนี้ 

5.1 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืน ๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ของจังหวัดและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดเพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา
ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมิน
และรายงานผล  มี 6 กระบวนงานดังนี้ 

6.1 จัดระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือการวางแผน การบริหารจัด
การศึกษา  การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

6.2 ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 
เพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา  การติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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6.3  สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

6.4 พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 
6.5 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด 

7. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ มี 3 กระบวนงานดังนี้
7.1 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณอ่ืน ๆ

ที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรจุตามเป้าหมาย 
7.2 ให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษา

ของจังหวัดประจ าปีงบประมาณเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
7.3 ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการติดตามการ

ใช้จ่ายงบประมาณ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

มี 6 กระบวนงานดังนี้ 
8.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
8.2 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย 
8.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของ

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
8.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
8.5 การวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 
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ตาราง 1 ผลการวิเคราะห์ภารกิจตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ผลผลิต ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน

บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการ
ของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาและคณะท างานที่
เกี่ยวข้อง รวมทัง้ปฏิบัติงาน
ราชการทีเ่ป็นไปตามอ านาจ
และหน้าทีข่อง 
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดและตามที ่
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดมอบหมายร่วมกับ
กลุ่มพัฒนาการศึกษา

1.1งานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา

1. ผลการกล่ันกรองเร่ืองก่อน
น าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา

1. อนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  5



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

1.2 กล่ันกรองแผนพัฒนา
การศึกษา และแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของส านักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศึกษาเพือ่เสนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ

1. ผลการกล่ันกรองแผนพัฒนา
การศึกษา และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพืน้ที่
การศึกษาก่อนน าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

1.3 การขอโอนและขอ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ
ของหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา

1. ผลการกล่ันกรองการขอโอน
และขอเปล่ียนแปลง
งบประมาณของหน่วยงาน
การศึกษาและสถานศึกษาก่อน
น าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

2. จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์
 แนวทางการจัดการศึกษา
ในจังหวัดทีส่อดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ

2.1 จัดท าข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพือ่พัฒนา
การศึกษาของจังหวัด

1. ร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ที่
ผ่านการกล่ันกรองของ
คณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. กศจ.
3. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

2.2 จัดท าแนวทางการ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด
เพือ่ให้ส่วนราชการ 
หน่วยงานและสถานศึกษา
น าสู่การปฏิบัติ

1. ร่างแนวทางทีผ่่านการ
กล่ันกรองของ
คณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. กศจ.
3. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

2.3 ร่วมรับผิดชอบงาน
เลขานุการอนุกรรมการ
บริหารเชิงยุทธศาสตร์ในส่วน
ของอ านาจหน้าที่
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดทีเ่กี่ยวกับภารกิจของ
กลุ่มนโยบายและแผน

1. ผลการกล่ันกรองเร่ืองก่อน
น าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการ
อนุกรรมการบริหารเชิง
ยุทธศาสตร์

1. อนุกรรมการบริหารเชิงยุทธศาสตร์
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

3. จัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดและ
แผนปฏิบัติการของจังหวัด

3.1 จัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด (แผน
ระยะปานกลาง)

แผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา
3. กศจ.
4. ศธภ.
5. สนย.สป.ศธ

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

3.2 จัดท าแผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณ

แผนปฏิบัติการการศึกษาของ
จังหวัดประจ าปีงบประมาณ

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา
3. กศจ.
4. ศธภ.
5. สนย.สป.ศธ

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  8



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

มติ ครม.
เกี่ยวกับการ
จัดท า
งบประมาณ
พัฒนาจังหวัด

3.3 ประสานการจัดท า
แผนพัฒนาจังหวัด

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ด้านการศึกษาทีต่อบสนองต่อ
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาจังหวัด

ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานทีม่ี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากงบพัฒนา
จังหวัด

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

มติ ครม.
เกี่ยวกับการ
จัดท า
งบประมาณ
พัฒนากลุ่ม
จังหวัด

3.4 ประสานงานการจัดท า
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ด้านการศึกษาทีต่อบสนองต่อ
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนากลุ่มจังหวัด

ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานทีม่ี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากงบพัฒนา
กลุ่มจังหวัด

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  9



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ส านักงาน
คณะกรรมกา
รพัฒนาการ
เศรษฐกิจ
และสังคม
แห่งชาติ 
(ฝ่าย
เลขานุการ 
ก.บ.ภ.) ให้
กระทรวง
และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
พิจารณา
เสนอ
โครงการ
ภายใต้
แผนพัฒนา
ภาค

3.5 ประสานการจัดท าแผน
บูรณาการพัฒนาพืน้ทีร่ะดับ
ภาค

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ด้านการศึกษาทีต่อบสนองต่อ
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาภาค

ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานทีม่ี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากงบพัฒนา
ภาค

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

3.6 ประสานการจัดท าแผน
ของหน่วยงานอื่น

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม ที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น

ส่วนราชการ หน่วยงานหรือองค์กรเอกชน
ทีเ่กี่ยวข้อง

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด รวมทัง้การติดตาม
และรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด

4.1 จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพือ่เสนอขอต้ังงบประมาณ

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพือ่เสนอขอต้ังงบประมาณ

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคมทีเ่กี่ยวข้อง
3. นักเรียน ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

4.2จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
 ………….

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพือ่ใช้งบประมาณตามทีไ่ด้รับ
จัดสรร

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคมทีเ่กี่ยวข้อง
3. นักเรียน ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

4.3 ติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการด าเนินงาน
การพัฒนาการศึกษา

1. ผลการติดตามการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
2. ผลการประเมินการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
3. รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
4. รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปี

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ
2. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคมทีเ่กี่ยวข้อง
3. นักเรียน ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  12



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

5. วิเคราะห์การจัดต้ัง
งบประมาณของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด

5.1วิเคราะห์การจัดต้ัง
งบประมาณแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ  แผนงาน
พืน้ฐาน  แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงาน
บูรณาการ  และแหล่ง
งบประมาณอื่นๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด

รายการขอต้ังงบประมาณ
แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
แผนงานพืน้ฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณา
การ และแหล่งงบประมาณ
อื่น ๆ ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด

1. สนย.สป.ศธ
2. ศธภ.
3. จังหวัด
4. กลุ่มจังหวัด
5. อปท.
6. หน่วยงานอื่น ๆ ทีส่นับสนุน

1. บุคลากรในส านักงาน
2. หน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา
3. นักเรียน ครู บุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ
ประชาชน

5.2 วิเคราะห์การจัดต้ัง
งบประมาณของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัดเพือ่ขอจัดต้ัง
งบประมาณไปยังแหล่ง
งบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง

รายการขอต้ังงบประมาณส่วน
ราชการหรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด

1. ส่วนราชการต้นสังกัดทีเ่กี่ยวข้อง
2. สนย.สป.ศธ
3. ศธภ.
4. จังหวัด
5. กลุ่มจังหวัด
6. อปท.
7. หน่วยงานอื่น ๆ ทีส่นับสนุน

1. บุคลากรในส านักงาน
2. หน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา
3. นักเรียน ครู บุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ
ประชาชน

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  13



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ระเบียบ
กระทรวงศึก
ษาธิการว่า
ด้วยการ
บริหาร
ข้อมูล
สารสนเทศ

6. จัดระบบ ส่งเสริมและ
ประสานงานระบบ
ฐานข้อมูลและสารสนเทศ
ทางการศึกษาทีค่รอบคลุม 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพือ่
การวางแผน การบริหารจัด
การศึกษา การติดตาม 

6.1 จัดท าระบบฐานข้อมูล
และสารสนเทศทางการศึกษา
เพือ่การวางแผนการบริหาร
จัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินและรายงานผล

ระบบฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทางการศึกษา

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคม

1. บุคลากรในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชา

6.2 ส่งเสริมและประสานงาน
ระบบฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทางการศึกษา 
เพือ่การวางแผนการบริหาร
จัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล

ระบบฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทางการศึกษาทีม่ี
ความครอบคลุม ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคม

1. บุคลากรในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชา
สังคม
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

6.3  สนับสนุน ประสาน 
และอ านวยความสะดวกตาม
ภารกิจของคณะ
กรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา
จังหวัด

1. ประกาศ ค าส่ัง หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติ
2. คณะกรรมการ คณะท างาน 
หรือมอบหมายกรรมการคนใด
คนหนึ่ง

หน่วยงานระดับจังหวัด สถานศึกษา 1. ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา
2. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชา
สังคม

6.4 พัฒนาบุคลากรด้าน
ข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด

บุคลากรมีความรู้ความสามารถ
ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
ประมวลผล และน าเสนอ

บคุลากรที่รับผิดชอบงานด้านข้อมูลสารสนเทศ
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

6.5 จัดประชุม
คณะกรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา
ระดับจังหวัด

รายงานผลการด าเนินงานด้าน
การบริหารข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษาระดับจังหวัดและ
รายงานสารสนเทศทางการ
ศึกษาระดับจังหวัด

1. คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวดั
2. คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวดั
3. หน่วยงานทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  15



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

7. ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ

7.1 ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และ
งบประมาณอื่นๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ทีไ่ด้รับจัดสรรเพือ่ให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้
บรรลุตามเป้าหมาย

โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
และงบประมาณอื่น ๆ บรรลุ
ตามเป้าหมายทีก่ าหนด

ผู้รับผิดชอบโครงการ หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

7.2 ให้ค าปรึกษาและแนะน า
การใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณเพือ่ให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้
บรรลุตามเป้าหมาย

โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษา
ของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณบรรลุตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด

ผู้รับผิดชอบโครงการและหน่วยงานที่
รับผิดชอบโครงการ

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ข้อก าหนด
ของ
ส านักงาน
คณะกรรมกา
รพัฒนาการ
เศรษฐกิจ
และสังคม
แห่งชาติ

7.3 ให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้
ระบบต่างๆทีเ่กี่ยวข้องกับ
การติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ

มีการด าเนินการตามขั้นตอน
ของระบบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับ
การติดตามการใช้งบประมาณ

ผู้รับผิดชอบแผนงาน โครงการ/กิจกรรม 
ตามทีร่ะบบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องก าหนด

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

8.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

ข้อมูลด้านการศึกษาทีไ่ด้รับการ
ประสานจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น มีความครบถ้วน
และทันตามก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

8.2 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การวางแผนของหน่วยงาน
อื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

ข้อมูลสนับสนุนการศึกษาที่
ได้รับการประสานจากส่วน
ราชการหรือหน่วยงานอื่น มี
ความครบถ้วนและทันตาม
ก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด

8.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การติดตาม ประเมินผล งาน/
โครงการของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

ข้อมูลด้านการศึกษาทีไ่ด้รับการ
ประสานจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น มีความครบถ้วน
และทันตามก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด

8.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การขอต้ังงบประมาณของ
หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือ
ทีไ่ด้รับมอบหมาย

ข้อมูลดการขอต้ังงบประมาณที่
ได้รับการประสานจากส่วน
ราชการหรือหน่วยงานอื่น มี
ความครบถ้วนและทันตาม
ก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ยุทธศาสตร์
ชาติ
ก าหนดให้มี
การวิจัย
และพัฒนา
นวัตกรรม

8.5 การวิจัยเพือ่แก้ปัญหา
หรือพัฒนางานด้านนโยบาย
และแผน

นวัตกรรมทีเ่กี่ยวกับนโยบาย
และแผนด้านการศีกษา เพือ่
แก้ปัญหาหรือพัฒนางาน

ประชากรหรือกลุ่มตัวอย่างทีศึ่กษาวิจัย หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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กระบวนงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
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กระบวนงานที่ 1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560   
2.2  เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษา ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. ขอบเขตงาน

3.1 การจัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาร่วมกับกลุ่ม
พัฒนาการศึกษา 

3.2  การด าเนินงานตามบทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา  

3.3 การประสานงานกับคณะอนุกรรมการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การปฏิบัติงานธุรการ
ตลอดจนการให้ข้อมูลและการบริการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ

4.1 คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง คณะอนุกรรมการที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติงานหรือกลั่นกรองงานให้แก่
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาที่เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย  

4.2  การจัดประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง การประชุมที่มี
ระเบียบวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจในการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มนโยบายและ
แผน  กลุ่มพัฒนาการศึกษา ภารกิจอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรองงาน
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.3  การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  หมายถึง 
การด าเนินงานก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ตามภารกิจของเลขานุการ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
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5. ขั้นตอน 
5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาทและอ านาจ

หน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  
5.2 จัดท าทะเบียนคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เพ่ือใช้ในการติดต่อ

ประสานงาน  
5.3 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และแจ้งเวียน

คณะอนุกรรมการหน่วยงานการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ  
5.4 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาใน

จังหวัด เพ่ือยกร่างระเบียบวาระการประชุม น าเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือน าเรียนประธาน
อนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบเป็นระเบียบวาระการประชุม  

5.5 แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาทุกคนทราบล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดในที่ประชุมไว้
ล่วงหน้าแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนประธานอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาจะ
นัดเป็นอย่างอ่ืนก็ได้  

5.6 จัดเตรียมข้อมูล  ระเบียบ และกฎหมายที่ เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมเพ่ือให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาใช้ประกอบการพิจารณากลั่นกรอง  

5.7 วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เพ่ือประสานกลุ่ม
อ านวยการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

5.8 จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมและอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  

5.9 ประสานงานคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือ
แจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม  

5.10 สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบการด าเนินการตามภารกิจของเลขานุการการประชุม  

5.11 ด าเนินการจัดประชุมและบันทึกการประชุมเพ่ือน ามาจัดท ารายงานการประชุมทั้งนี้ใน
กรณีเร่งด่วนควรสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิกประชุมเพ่ือให้ทันต่อการน าเข้า
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5.12 ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ค่าพาหนะและ
ค่าที่พักแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการ
ก าหนด  

5.13 จัดท าร่างรายงานการประชุม  โดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดข้อมูลจาก
หน่วยงานการศึกษาที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ร่างรายงานการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน  

5.14 เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัด
ตามล าดับ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระการรับรองรายงาน
การประชุมในคราวต่อไป  
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5.15 กรณรี่างรายงานการประชุมมีรายละเอียดจ านวนมาก ควรจัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคน เพ่ือพิจารณาก่อนการประชุมในคราวต่อไป  

5.16 จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาสั่งการให้
บรรจุในระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5.17 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ 
เพ่ือด าเนินการตามมตินั้นๆ  

5.18 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมใน
ส่วนของเรื่องสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป 

5.19 ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือใช้ประกอบการเบิกเงินหรือการส่งใช้เงินยืมตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาทและอ านาจ
หน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

2. จัดท าทะเบียนคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  

3. จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพฒันาการศึกษา และแจ้งเวียนคณะอนุกรรมการหน่วยงานการศึกษา
และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 

4. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาในจังหวัด 

5. แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคนทราบล่วงหน้า         
ก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดในที่ประชุมไว้ล่วงหน้าแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน                       

ประธานอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาจะนัดเป็นอยา่งอื่นก็ได้ 

6. จัดเตรียมข้อมูล ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุม 

7. วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

8. จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมและอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

9. ประสานงานคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อแจ้งเตือน                                             
เกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม 

10. สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการด าเนินการตาม
ภารกิจของเลขานุการการประชุม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

11. ด าเนินการประชุมและบันทึกการประชุม                     
เพื่อน ามาจัดท ารายงานการประชุมทั้งนี้ในกรณีเร่งด่วน   

ควรสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิกประชุม 

12. ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกบัการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม                                                                             
ค่าพาหนะและค่าที่พักแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา 

13. จัดท าร่างรายงานการประชุมโดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดขอ้มูลจากหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

14. เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัดตามล าดับ 

15. กรณีร่างรายงานการประชุมมีรายละเอียดจ านวนมาก ควรจัดส่งรายงานการประชุมให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาทุกคน 

16. จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธกิารจังหวัด 

17. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง                                                           
กับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ  

18. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนา
การศึกษาเพื่อทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมในส่วนของเรื่องสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป  

19. ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม รูปแบบองค์ประกอบตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2  แบบฟอร์มรายงานการประชุม  
7.3 เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) 
7.4  แบบรายงานการเงิน 

8. ข้อกฎหมาย 
8.1 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.4 กฎกระทรวงตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.6 ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ และมาตรการประหยัดของหน่วยงานต้นสังกัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 คู่มือการจัดการจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
9.2 เทคนิคและวิธีการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
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10.  รายละเอียด 
 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ ขอ้มูลสารสนเทศ วิเคราะห์และ
สังเคราะห์บทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา  

40 ชม. ผลการศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ 
วิเคราะห์และสังเคราะห์ฯ  

กลุ่ม นผ. 

2 จัดท าทะเบียนคณะอนกุรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา 
เพื่อใช้ในการติดต่อประสานงาน 

3 ชม. ทะเบียน
คณะอนุกรรมการฯ 

กลุ่ม นผ. 

3 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนกุรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา และแจ้งเวียนคณะอนุกรรมการหน่วยงานการศึกษา
และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ  

3 ชม. ปฏิทินการประชุม
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาฯ  

กลุ่ม นผ. 

4 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกบั
การพัฒนาการศึกษาในจังหวัด เพื่อยกรา่งระเบียบวาระการ
ประชุม น าเสนอศึกษาธกิารจังหวัดเพือ่น าเรียนประธาน
อนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบเป็น
ระเบียบวาระการประชุม 

24 ชม. ผลการรวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์ และ
กลั่นกรองปัจจยัที่
เกี่ยวขอ้งกับการพัฒนา
การศึกษาฯ 

กลุ่ม นผ. 

5 แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคนทราบ
ล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดใน
ที่ประชุมไว้ล่วงหน้าแลว้ ทั้งนี้ ในกรณีมเีหตุจ าเป็นเร่งด่วน
ประธานอนกุรรมการเกีย่วกับการพัฒนาการศึกษาจะนัดเป็น
อย่างอื่นก็ได ้

24  ชม. หนังสือแจ้ง
คณะอนุกรรมการ
ประชุมฯ 

กลุ่ม นผ. 

6 จัดเตรียมข้อมูล ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งกับวาระการ
ประชุมเพื่อให้คณะอนุกรรมการเกีย่วกบัการพัฒนาการศึกษา
ใช้ประกอบการพิจารณากลั่นกรอง 

8 ชม. ข้อมูล ระเบียบ และ
กฎหมายที่ฯ  

กลุ่ม นผ. 

7 วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จา่ยในการจัดประชุม 
เพื่อประสานกลุ่มอ านวยการด าเนินการตามระเบียบที่เกีย่วขอ้ง 

4 ชม.  กลุ่ม นผ. 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัด
ประชุมและอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

4 ชม. จัดเตรียมสถานที่จัด
ประชุมฯ 

กลุ่ม นผ. 

9 ประสานงานคณะอนุกรรมการเกีย่วกับการพัฒนาการศึกษา 
และผู้เข้าร่วมประชุมเพือ่แจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน เวลา และ
สถานที่จัดประชุม 

4 ชม. ผลการประสานงาน
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาฯ 

กลุ่ม นผ. 

10 สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บังคับและ
ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการด าเนินการตามภารกิจ
ของเลขานุการการประชุม 

8 ชม. สนับสนุนข้อมูลด้าน
วิชาการ ระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับฯ 

กลุ่ม นผ. 

11 บันทึกการประชุมเพือ่น ามาจัดท ารายงานการประชุมทั้งนี้ใน
กรณีเร่งด่วนควรสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิก
ประชุมเพื่อให้ทันต่อการน าเข้าระเบยีบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด 

8 ชม. บันทึกการประชุมเพือ่
น ามาจัดท ารายงานการ
ประชุมทั้งนี้ในกรณี
เร่งดว่นควรสรุปมติฯ 

กลุ่ม นผ. 

12 ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกีย่วกบัการเบิกจ่ายเบี้ย
ประชุม ค่าพาหนะและค่าที่พักแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการ
ก าหนด 

4 ชม. ประสานงานและ
อ านวยความสะดวก
เกี่ยวกบัการเบกิจ่ายฯ 

กลุ่ม นผ. 

13 จัดท าร่างรายงานการประชุมโดยอาจใหม้ีการสอบทาน
รายละเอียดขอ้มูลจากหนว่ยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
ร่างรายงานการประชุมมีความถกูต้องและครบถ้วน 

16 ชม. รายงานการประชุมฯ กลุ่ม นผ. 

14 เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและ
ศึกษาธกิารจังหวัดตามล าดับ เพือ่ตรวจสอบความถกูต้องและ
ใช้เป็นเอกสารประกอบระเบยีบวาระการรับรองรายงานการ
ประชุมในคราวต่อไป 
 
 

4 ชม. รายงานการประชุมฯ  กลุ่ม นผ. 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

15  กรณีร่างรายงานการประชุมมีรายละเอยีดจ านวนมาก ควร
จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะอนกุรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาทุกคน เพือ่พิจารณากอ่นการประชุมในคราว
ต่อไป 

16 ชม รายงานการประชุม กลุ่ม นผ. 

16 จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธกิารจังหวัดเพือ่
พิจารณาสั่งการให้บรรจุในระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด 

16 ชม. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

กลุ่ม นผ. 

17 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของ
ระเบียบวาระที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่
เกี่ยวขอ้งทราบ เพื่อด าเนินการตามมตินัน้ๆ  

8 ชม. มติที่ประชุม  กลุ่ม นผ. 

18 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งกับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาเพือ่ทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมใน
ส่วนของเร่ืองสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป 

8 ชม. มติที่ประชุม กลุ่ม นผ. 

19 ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจา่ยเงิน
และเอกสารที่เกีย่วขอ้งเพื่อใช้ประกอบ การเบิกเงินหรือการส่ง
ใช้เงินยืมตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 

4 ชม. เอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินและเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งฯ 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง  คู่มือการจัดการจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  และเทคนิคและวิธีการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
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กระบวนงานที่ 2 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ   
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือน าเสนอแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3. ขอบเขตงาน

การสนับสนุนในการน าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ....ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความ
เห็นชอบ  ให้เป็นไปตามข้อกฏหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง  
4. ค าจ ากัดความ

แผนพัฒนาการศึกษา หมายถึง  กรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาในระยะปานกลาง
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...หมายถึง แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาในปีนั้นๆ  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบและนโยบายที่เก่ียวข้อง  
5.2 ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา

และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้เป็นแนวปฏิบัต ิ

5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

5.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ความสอดคล้อง
แผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ต่อแผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด รวมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร/ข้อมูล
ประกอบ และจัดท าเป็นข้อเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาจังหวัด  

5.5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาจังหวัด กลั่นกรอง  

5.6 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการกลั่นกรองของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา จัดท าเป็นข้อเสนอ เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนา
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การศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. .. . ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา  

5.7 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กรณีเห็นชอบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....กรณีไม่เห็นชอบ หรือมีข้อสังเกตส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง/จัดท ารายละเอียดเพิ่มเติมตามมติ และน าเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบอีกครั้ง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์  สังเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

2. ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...                         

ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์                   
ความสอดคล้องแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนปฏบิัติราชการ

ประจ าปีงบประมาณ 

5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา/แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

6. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการกลั่นกรองเสนอ กศจ. 
พิจารณา 

7. แจ้งมติ กศจ. ให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  32



 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ระเบียบวาระการประชุม  
7.2 รายงานการประชุม  
7.3 เอกสารประกอบการเสนอแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ข้อ 8 
(1) (2) (3) (4) (6) และ (7) 

 8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
8.4  แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.5  แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 - 2564) 
8.7  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาให้คณะกรรมการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาตามกฏกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการ
บริการและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
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10.  รายละเอียด 
 ชื่องาน (กระบวนงาน) กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา  วิเคราะห ์ สังเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบและ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

40 ชม. ผลการศึกษา  วิเคราะห์  
สังเคราะห์ขอ้กฎหมายฯ 

กลุ่ม นผ. 

2 ก าหนดแนวปฏบิัติเกี่ยวกับการด าเนินการขอความเห็นชอบ
แผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏบิัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ....ของ ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเสนอ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด  เพือ่ให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาใช้เป็นแนวปฏบิัต ิ

40 ชม. แนวปฏบิัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการขอความ
เห็นชอบแผนพัฒนา
การศึกษาและ
แผนปฏิบัติการฯ 

กลุ่ม นผ. 

3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งแผนพฒันาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ให้ส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัด 

40 ชม. แผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  

กลุ่ม นผ. 

4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
ความสอดคล้องแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ต่อแผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพันาการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
แผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด รวมทั้งตรวจสอบความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร/ข้อมูลประกอบ และจัดท าเป็น
ข้อเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาตอ่คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

40 ชม. - ผลการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์
ความสอดคล้อง
แผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  
- ผลการตรวจสอบ
ความครบถ้วนสมบูรณ์
ของเอกสารฯ 

กลุ่ม นผ. 

5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาจังหวัด กลั่นกรอง 

8 ชม. ผลการน าเสนอ
แผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 

กลุ่ม นผ. 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน) กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา จัดท าเป็น
ข้อเสนอ เพื่อประกอบการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ 
พ.ศ. ... ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้คณะกรรมการ
ศึกษาธกิารจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

8 ชม. ผลการรวบรวม 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการ 

กลุ่ม นผ. 

7 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั (กศจ.) ให้ส านกังาน
เขตพื้นที่การศึกษากรณีเห็นชอบ ส านกังานเขตพื้นที่
การศึกษาด าเนินการตามแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏบิัติ
การประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....กรณีไม่เห็นชอบ หรือมี
ข้อสังเกตส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการทบทวน/
ปรับปรุง/จัดท ารายละเอยีดเพิ่มเติมตามมติ และน าเสนอ 
กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบอีกครั้ง 

4 ชม. มต ิกศจ. กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาให้คณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาตามกฏกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาย
อ านาจการบริการและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
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กระบวนงานที่ 3 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวการขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สอดคล้องกับระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ นโยบายที่เกี่ยวข้องและประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การ
กระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 
3. ขอบเขตงาน

การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในจังหวัด 
4. ค าจ ากัดความ

4.1 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมายถึง การขอเปลี่ยนแปลงแผนงานประเภท
งบประมาณ  หรือรายการ  ที่ต่างไปจากที่ได้รับจัดสรรและแจ้งโอนเงินไว้แล้วเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ  

4.2 แผนงาน  หมายถึง แผนงานที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ 

4.3 ประเภทงบประมาณ หมายถึง ประเภทงบรายจ่ายที่ส านักงานงบประมาณก าหนด ปัจจุบันมี 5 
ประเภท ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 
5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน

5.1 รับค าขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด เหตุผลความจ าเป็นและความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอ

โอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการพิจารณา 
(16 ชม.) 

5.3  น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย (8 ชม.) 

5.4  ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
(40 ชม.)   

5.5  น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง (4 ชม.) 
5.6  ประสานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือปรับปรุง 

เพ่ิมเติม ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) (4 ชม.) 
5.7  ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (4 ชม.)   
5.8  น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ (4 ชม.)   
5.9  แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอโอนหรือขอ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป (4 ชม.) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.  สพท. เสนอขอความเห็นชอบการ
ขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ ไปยัง ศธจ. 

2. ศธจ. ศึกษารายละเอียดและความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบ การขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3. น าเสนอ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ

การพัฒนาการศึกษา 
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ 

กศจ. 

4. ศธจ. น าเสนอ กศจ. 
พิจารณา 

5. ศธจ. แจ้งผลการเห็นชอบ                       
ของ กศจ. ไปยัง สพท. 

ไม่ผ่าน 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

(ก าหนดตามความเหมาะสม) 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบส านักงานงบประมาณว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
8.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1 การจ าแนกประเภทงบรายจ่าย 
9.2 รายละเอียดการแจ้งจัดสรรงบประมาณ 
9.3 การจัดท าคุณลักษณะ/ราคากลาง 
9.4 มาตรฐานครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของส านักงานหรือสถานศึกษา 
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10.  รายละเอียด 
 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

สพท. เสนอขอความเห็นชอบการขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ไปยัง ศธจ. 
 
 

40 ชม. เอกสารค าขอความเห็น
การขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

2 ศธจ. ศึกษารายละเอยีดและความครบถว้นของเอกสาร
ประกอบการขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

40 ชม. ผลการศึกษา
รายละเอียดและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบฯ 

กลุ่ม นผ. 

3 ศธจ. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา 
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ กศจ. 
 
 

8 ชม. ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนา
การศึกษา 

กลุ่ม นผ. 

4 ศธจ. น าเสนอ กศจ. พจิารณา 
 
 
 

8 ชม. ผลการพิจารณาของ 
กศจ. 

กลุ่ม นผ. 

5 ศธจ. แจ้งผลการเห็นชอบของ กศจ. ไปยัง สพท. 4 ชม. มติ กศจ. กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง  การจ าแนกประเภทงบรายจ่าย  รายละเอียดการแจ้งจัดสรรงบประมาณ  การจัดท าคุณลักษณะ/ราคากลาง  และมาตรฐานครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของส านักงานหรือสถานศึกษา  
 

1.  สพท. เสนอขอความเห็นชอบการขอโอน
หรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ไปยัง ศธจ. 

2. ศธจ. ศึกษารายละเอียดและความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 

3. น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ กศจ. 

4. ศธจ. น าเสนอ กศจ. 
พิจารณา 

5. ศธจ. แจ้งผลการเห็นชอบของ กศจ.                    
ไปยัง สพท. 

ไม่ผ่าน 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

เห็นชอบ 
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กระบวนงานที่ 4 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด

2. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือให้การจัดการศึกษาในจังหวัดสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาตาม

ยุทธศาสตร์ชาติ 
2) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด ใช้เป็นกรอบใน

การขับเคลื่อนการพัฒนาจากนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับพ้ืนที่อย่างเป็นระบบ 
3) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด มีการบูรณาการ

งานตามภารกิจของหน่วยงาน (Function) ให้ตอบสนองนโยบายระดับชาติ ระดับกระทรวง 
(Agenda) และสอดคล้องกับบริบทเชิงพ้ืนที่ (Area) 

4) เพ่ือให้จังหวัดมีข้อเสนอเชิงนโยบายในการพัฒนาการศึกษา ต่อหน่วยงานระดับ
ที่สูงขึ้น 

3. ขอบเขตงาน
การยกระดับคุณภาพการศึกษาของจังหวัดให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ

นโยบายที่เกี่ยวข้องทั้งในระดับประเทศ  ระดับกระทรวง  ระดับภาค  ระดับกลุ่มจังหวัดและระดับ
จังหวัด ตามภารกิจของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
ข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด หมายถึง ข้อความที่ระบุถึง

กรอบการด าเนินงานแบบกว้าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นโดยผ่านกระบวนการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยก
ร่างประเด็น ประชุมสัมมนา ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ กลั่นกรองโดยคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย และผ่านความเห็นของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
การจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ให้ตอบสนอง

นโยบาย ภารกิจ และพ้ืนที่ ผ่านการบูรณาการภารกิจอย่างมีส่วนร่วมและยั่งยืน มีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบาย โครงการส าคัญ (Flag ship) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของประเทศ 
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ยุทธศาสตร์ของภาค ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัด
การศึกษา และบริบทเชิงพ้ืนที่ของจังหวัด เพ่ือประกอบในการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด  
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2) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  
 
3) น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ มายกร่างประเด็นการ

ประชุมสัมมนาเพ่ือใช้ประกอบการประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ด้าน
การศึกษา จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคของการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  

4) จัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ด้านการศึกษา จุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคของการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด โดยน าร่างประเด็นการ
ประชุมสัมมนามาใช้ประกอบการเสวนาที่เน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน  

5) ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย (Agenda) ภารกิจ (Function) และบริบทเชิงพ้ืนที่ (Area) โดยน าผลการประชุมสัมมนามา
ใช้ในการยกร่าง  

6) รับฟังความคิดเห็นร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด จาก
ทุกภาคส่วน  

7) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น  

8) น าเสนอรายละเอียดร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม  

10) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
11) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตามความเห็น

และข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  
12) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด    
13) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ    
14) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตามความเห็น

และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  
15) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือลงนามในประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนา

การศึกษาของจังหวัด  
16) ประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และแจ้งให้ส่วนราชการ 

หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบและขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  
17) ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ในกระบวนการติดตาม ประเมินผล และ

รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลและนโยบาย
ที่เก่ียวข้อง 

3. ยกร่างประเด็นการประชุมสัมมนา  

4. จัดประชุมสัมมนา 

6. รับฟังความคิดเห็นข้อเสนอยุทธศาสตร์ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

7. ปรับปรุง 

10. น าเสนอคณะอนุกรรมการฯ  
เพ่ือกลั่นกรอง 

13. น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

5. ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ 

11. ปรับปรุง (ถ้ามี) 

8. น าเสนอร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ฯ ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

9. ประสานงานการจัดประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

12. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ก าหนดตามความเหมาะสม 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580 
2) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
3) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
5) ยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
6) ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค 
7) ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค 
8) กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด 
9) ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด 
10) ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด  

 
9. เอกสารอ้างอิง 

1) ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล 
2) ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา 
3) ข้อมูลบริบทเชิงพ้ืนที่ของจังหวัด 
4) เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา 
5) การจัดรับฟังความคิดเห็น 
6) การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการสังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 

 
 

17. ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ใน
กระบวนการติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

15. เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อลงนามในประกาศใช้ยุทธศาสตร์ฯ 

16. ประกาศใช้ยุทธศาสตรฯ์ 

14. ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ ตามข้อเสนอแนะของ กศจ. (ถ้ามี) 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
วัตถุประสงค์  1)  เพ่ือให้การจัดการศึกษาในจังหวัดสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ 

2) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัดใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการพัฒนาจากนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับพื้นท่ีอย่างเป็นระบบ 
3) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด มีการบูรณาการงานตามภารกิจของหน่วยงาน (Function) ให้ตอบสนองนโยบายระดับชาติ ระดับ

กระทรวง (Agenda) และสอดคล้องกับบริบทเชิงพื้นที่ (Area) 
4) เพ่ือให้จังหวัดมีข้อเสนอเชิงนโยบายในการพัฒนาการศึกษา ต่อหน่วยงานระดับที่สูงขึ้น 

 

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล นโยบายที่
เกี่ยวข้อง โครงการส าคัญ (Flag ship) ทิศทางการ
พัฒนาการศึกษา ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิ
จิตัล และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

120 
ชม. 

มีข้อมูลทิศทางการ
พัฒนา 

กลุ่ม นผ. 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์
เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

24 
ชม. 

มีคณะกรรมการที่
ครอบคลุม 

กลุ่ม นผ. 

3 น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
มายกร่างประเด็นการประชุมสัมมนาเพ่ือใช้
ประกอบการประชุมสัมมนา 

24 
ชม. 

มีร่างประเด็นการ
ประชุมสัมมนา 

กลุ่ม นผ. 

4 จัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นที่เน้นการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

40 
ชม. 

การมีส่วนร่วมทุก
ภาคส่วน 

กลุ่ม นผ. 

5 ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์  ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย ภารกิจ และบริบทเชิงพ้ืนที่  

24 
ชม. 

สอดคล้องนโยบาย 
ภารกิจ บริบทเชิงพื้นที่ 

กลุ่ม นผ. 

6 รับฟังความคิดเห็นร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด จากทุกภาคส่วน 

24 
ชม. 

การมีส่วนร่วมของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

7 

 

ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด ตามข้อเสนอแนะที่ได้จาก
การรับฟังความคิดเห็น  

8 ชม. ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

8 น าเสนอรายละเอียดร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด ต่อศึกษาธิการ
จั งหวัด  เ พ่ือขอบรรจุ เข้ าวาระการประชุ ม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8  

8 ชม. มีรายละเอียดของที่มี
แต่ละข้ัน 

กลุ่ม นผ. 

9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

16 
ชม. 

สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

10 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

11 ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนา
การศึ กษาของจั งห วั ด ตามคว าม เห็ น และ
ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ ได้ รั บ
มอบหมาย(ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

12 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

4 ชม. สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

13 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

14 

 

ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนา
การศึ กษาของจั งห วั ด ตามคว าม เห็ น และ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

15 เ สนอผู้ ว่ า ร าชกา รจั งห วั ด  เ พ่ื อ ล งนาม ใน
ประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัด  

4 ชม. มี เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

16 ประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัด และแจ้งให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา ทราบและขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์
เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  

4 ชม. แจ้ ง ให้ทราบอย่ าง
เป็นทางการ 

กลุ่ม นผ. 

17 ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ในกระบวนการ
ติ ดตาม  ประ เมิ นผล  แ ละราย ง านผลการ
ด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 

240 
ชม. 

ค ร อ บ ค ลุ ม แ ล ะ
ต่อเนื่อง 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ   แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   ยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ  
ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค  ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค  กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด  
 ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล  ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา  ข้อมูลบริบทเชิงพื้นที่ของจังหวัด  เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา  การจัดรับฟังความคิดเห็น  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการ
สังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
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กระบวนงานที่ 5 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ

สถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นกลไกขับเคลื่อนเร่งให้เกิดประสิทธิผลในการยกระดับคุณภาพการศึกษาของ

จังหวัด ภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีการส่งต่อภารกิจ ลดความซ้ าซ้อน ด าเนินการอย่าง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตงาน
การก าหนดแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน เป้าหมายความส าเร็จ ให้ส่วนราชการ

หน่วยงานทางการศึกษา และสถานศึกษาในจังหวัดด าเนินการขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ
แนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด หมายถึง ข้อความที่ระบุถึงภารกิจที่

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดก าหนดขึ้นให้แต่ละส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา น าไป
พิจารณาด าเนินการ เพ่ือมุ่งให้เกิดสัมฤทธิ์ผลภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตั้งแต่นโยบายหรือจุดเน้นการ

พัฒนาระดับชาติถึงระดับจังหวัด 
2) น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตั้งแต่

นโยบายหรือจุดเน้นการพัฒนาระดับชาติถึงระดับจังหวัด เสนอคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาก าหนดประเด็นที่จะจัดท าแนวทางการพัฒนา  

3) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาเห็นชอบประเด็นที่จะจัดท าแนว
ทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด เพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 

4) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็น
ที่ก าหนด 

5) จัดประชุมสัมมนาส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือร่วมเสนอความ
คิดเห็นในการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด 

6) จัดท ารายงานผลการจัดประชุมสัมมนา และสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการ
ประชุมสัมมนา 

7) จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด เพ่ือยกร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด 
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8) น าเสนอรายละเอียดร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่
ก าหนด ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม   

10) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
11) ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนดตาม

ความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
12) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด    
13) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ    
14) ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนดตาม

ความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ถ้ามี)  
15) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อลงนามในประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษา

ของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด  
16) ประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด และ

แจ้งให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบและขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด  

17) ติดตามผลการขับเคลื่อนตามแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
ทุกระดับ 

3. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาเห็นชอบประเด็นที่
จะจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด
ในประเด็นที่ก าหนด 

6. จัดท ารายงานผลการจัดประชุมสัมมนา และสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้
จากการประชุมสัมมนา 

2. เสนอคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาก าหนดประเด็น 
ที่จะจัดท าแนวทางการพัฒนา 

7. จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดในประเด็นที่ก าหนด 

10. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง 

13. น าเสนอที่ประชุม กศจ. เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

5. จัดประชุมสัมมนาส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือร่วม
เสนอความคิดเห็นในการจัดท าแนวทางการพัฒนา 

11. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

8. น าเสนอรายละเอียดร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

9. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

12. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
(ก าหนดตามความเหมาะสม) 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580 
2) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
3) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
5) ยุทธศาตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
6) ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค 
7) ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค 
8) กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด 
9) ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด 
10) ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด  

 
9. เอกสารอ้างอิง 

1) ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล 
2) ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา 
3) ข้อมูลบริบทเชิงพ้ืนที่ของจังหวัด 
4) เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา 
5) การจัดรับฟังความคิดเห็น 
6) การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการสังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 

 
 

ผ่าน 

17. ประกาศใช้ และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

14. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของ กศจ. (ถ้ามี) 

15. เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือลงนามในประกาศใช้แนวทางฯ 

16. ประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  50



 

10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นกลไกขับเคลื่อนเร่งให้เกิดประสิทธิผลในการยกระดับคุณภาพการศึกษาของจังหวัด ภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีการส่งต่อภารกิจ ลดความ
ซ้ าซ้อน ด าเนินการอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องตั้งแต่
นโยบายหรือจุดเน้นการพัฒนาระดับชาติถึงระดับ
จังหวัด  

40 
ชม. 

มีข้อมูลที่เก่ียวข้อง
ทุกระดับ 

กลุ่ม นผ. 

2 น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เสนอคณะอนุ กรรมการที่ ไ ด้ รั บมอบหมาย 
พิจารณาก าหนดประเด็นที่จะจัดท าแนวทางการ
พัฒนา 

24 
ชม. 

มีร่างประเด็นที่จะ
จัดท าแนวทาง 

กลุ่ม นผ. 

3 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
เห็นชอบประเด็นที่จะจัดท าแนวทางการพัฒนา
การศึกษา 

4 ชม. มีข้อมูลประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด  

4 ชม. หลากหลายและ
ครอบคลุมส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่ม นผ. 

5 จัดประชุมสัมมนาส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา  

16 
ชม. 

การมีส่วนร่วมทุกภาค
ส่วน 

กลุ่ม นผ. 

6 จัดท ารายงานผลการจัดประชุมสัมมนา และ
สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการประชุมสัมมนา  

8 ชม. ครอบคลุมทุก
ประเด็นที่มีการ
น าเสนอ 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

7 

 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด เพ่ือยก
ร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด  

24 
ชม. 

ตรงตามหลักเกณฑ์
การจัดประชุม 

กลุ่ม นผ. 

8 น าเสนอรายละเอียดร่างแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการ
ประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

8 ชม. มี รายละเ อียดของ
ที่มาแต่ละข้ัน 

กลุ่ม นผ. 

9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

16 
ชม. 

สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

10 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

11 ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดในประเด็นที่ก าหนดตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ ได้ รั บ
มอบหมาย (ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

12 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4 ชม. สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

13 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

14 

 

ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จั ง ห วั ด ค ว า ม เ ห็ น แ ล ะข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

15 เ สนอผู้ ว่ า ร าชกา รจั งห วั ด  เ พ่ื อ ล งนาม ใน
ประกาศใช้แนวทางฯ 

4 ชม. มี เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

16 ประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดในประเด็นที่ก าหนด และแจ้งให้ส่วน
ราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบและ
ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษา
ของจังหวัด  

4 ชม. แจ้ ง ให้ทราบอย่ าง
เป็นทางการ 

กลุ่ม นผ. 

17 ติดตามผลการขับเคลื่อนตามแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด และ
รายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด อย่าง
น้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  

120 
ชม. 

ค ร อ บ ค ลุ ม แ ล ะ
ต่อเนื่อง 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ   แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   5) ยุทธศาตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ  
ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค  ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค  กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด   
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล  ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา  ข้อมูลบริบทเชิงพื้นที่ของจังหวัด  เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา  การจัดรับฟังความคิดเห็น  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการ
สังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
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กระบวนงานที่ 6 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
ร่วมรับผิดชอบงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ใน

ส่วนของอ านาจหน้าที่ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาของจังหวัดที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

  2.2 เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนุกรรมการบริหารราชการ 
เชิงยุทธศาสตร์ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจ

หน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน   

3.2 วางแผน ด าเนินการ ประสานงานการจัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร์ โดยด าเนินการร่วมกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล   

3.3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล เพ่ือจัดท าข้อเสนอแนะ กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและตัวชี้วัดในการด าเนินงานในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยด าเนินการร่วมกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
ศึกษา  

3.4 สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
มอบหมายแก่คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

4. ค าจ ากัดความ
3.1 คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง คณะอนุกรรมการที่

ได้รับการแต่งตั้งจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือท าหน้าที่ในการช่วยเหลือการปฏิบัติงาน
หรอืกลั่นกรองงานของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

3.2 การจัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง การ
ประชุมที่มีระเบียบวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ เพ่ือกลั่นกรองงานก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด หรือการด าเนินการตาม
ภารกิจทีค่ณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย   

5. ขั้นตอน
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของ

คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
กลุ่มนโยบายและแผน
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                   2) ประสานและสนับสนุนกลุ่มนิเทศ ติดตามและประมินผล เพื่อน าข้อเสนอท่ี
เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์กลั่นกรองและให้
ข้อเสนอแนะ  
                   3) น าผลการกลั่นกรองความเห็นของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน จัดท าเป็นร่างข้อเสนอให้คณะกรรมการ
การศึกษาจังหวัดให้ความเห็นชอบ ต่อไป  

4) ติดตามการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

5) รายงานผลการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  

6) รายงานการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและ
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าท่ีของคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ท่ี

เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.ประสานและสนับสนุนกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผล เพื่อน าข้อเสนอที่
เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์

กลั่นกรองและให้ข้อเสนอแนะ 

 
3.น าผลการกลั่นกรองความเห็นของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน จดัท าเป็นร่างข้อเสนอให้
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัดให้ความเห็นชอบ ต่อไป 

 
4.ติดตามการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวดัในส่วนท่ี

เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

 

6.รายงานการตดิตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษา
จังหวัดในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับภารกจิของกลุ่มนโยบายและ

แผน  ต่อคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

5.รายงานผลการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวดัในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการ

เชิงยุทธ์ศาสตร ์
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ระเบียบวาระการประชุมตามรูปแบบที่ก าหนดหรือตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 รายงานการประชุมตามรูปแบบที่ก าหนดหรือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
8. ข้อกฎหมาย  

8.1 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 
2560  

8.2 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งหน่วยงานภายใน
ส านักงานศึกษษธิการภาค และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1  คู่มือการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ 

กศจ. 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ร่วมรับผิดชอบงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์  1) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาของจังหวัดที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิ งยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
กลุ่มนโยบายและแผน 

                 2) เพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนกุรรมการบรหิารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจ
หน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน   

 

120 
ชม. 

ผลการวิเคราะห์ สังเคราะห ์ข้อมูล 
ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กับ
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน   

กลุ่ม นผ. 

2
2 

ประสานและสนับสนุนกลุ่มนิเทศ ติดตามและประมินผล เพื่อน าข้อเสนอที่
เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์
กลั่นกรองและให้ข้อเสนอแนะ  

12 ชม. ข้อเสนอที่เกี่ยวข้องเสนอ กลุ่ม นผ. 

3
3 

น าผลการกลั่นกรองความเห็นของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน จัดท าเป็นร่างข้อเสนอให้
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัดให้ความเห็นชอบ ต่อไป  

24 ชม. ร่างข้อเสนอผลการกลั่นกรองความเห็น
ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชงิ
ยุทธ์ศาสตร์   

กลุ่ม นผ. 

4
4 

ติดตามการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

80 ชม. มติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกจิของกลุ่มนโยบาย
และแผน 

กลุ่ม นผ. 

5
5 

รายงานผลการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  

24 ชม.  รายงานผลการติดตามตามมตขิอง
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัดต่อ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์
ศาสตร์ 

กลุ่ม นผ. 

6
6 

รายงานการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

3 ชม. รายงานการติดตามตามมติของ
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัด  ต่อ
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : คูมื่อการบริหารงานบคุคลส าหรับข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ของ กศจ. 
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กระบวนงานที่ 7 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัดที่สอดคล้องกับ สภาพ
ปัจจุบันปัญหา ความต้องการ สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะแผนการศึกษา
แห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคแผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และ
แผนพัฒนาจังหวัด โดยบูรณาการความร่วมมือด้านการศึกษาของทุกภาคส่วน 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ

แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ แผนการศึกษา
แห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนา
จังหวัดงานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอ่ืน ๆ และระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.2 จัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
3.3 จัดประชุมเพ่ือรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
3.4 เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษา 
3.5 เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

(กศจ.)เพื่อขอรับความเห็นชอบ 
4. ค าจ ากัดความ

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายถึง ทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด รวมทั้ง
การจัดท ารายละเอียดแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด ให้สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษาภาค งานวิจัยที่เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด และ เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือขับเคลื่อนไปสู่การปฏิบัติ  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงานและรายละเอียดของงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด งานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอ่ืน ๆ 
และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5.2 จัดระดมความคิดเห็นเพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการศึกษาของจังหวัด 
ความต้องการตามบริบทของพ้ืนที่และยกร่างกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
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5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดซึ่งประกอบด้วย
ตัวแทนจากหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  ท้องถิ่น  และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องอาทิ  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  ส านักงานแรงงานจังหวัด  ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ 

5.4 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด  เพ่ือยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามข้อเสนอจากที่ประชุมระดมความ
คิดเห็น 

5.5 จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยใช้วิธีการและ
ช่องทางอย่างหลากหลาย 

5.6 วิเคราะห์  สังเคราะห์และสรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น 
5.7 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัด  เพ่ือปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามวิเคราะห์  สังเคราะห์และสรุป
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น 

5.8 น าเสนอรายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

5.9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

5.10 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
5.11 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ

ของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี) 
5.12 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด  
5.13 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ  
5.14 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ

ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี) 
5.15 แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการ
พัฒนาการศึกษาตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

5.16 สร้างการรับรู้/ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดให้กับส่วนราชการ 
หน่วยงานสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลงในการน าแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดไปสู่การปฏิบัติ 

5.17 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การ
ปฏิบัติ 

5.18 ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่
การปฏิบัติ 

5.19 ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
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5.20 รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่ออนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง   

5.21 สรุปและประเมินผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
5.22 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดทุกปี หรือตามความเหมาะสม 
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1. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนาพื้นที่เฉพาะ แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด 
งานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศเชิงพื้นที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอื่น ๆ 
และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (160 ชม.) 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดซ่ึงประกอบด้วยตัวแทน 
จากหนว่ยงานทางการศึกษาทุกระดับ หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  ท้องถิ่น  และ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องอาท ิ ส านกังานสาธารณสุขจังหวัด  ส านกังานแรงงานจังหวัด  

ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ(16ชม.) 
 

5. จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด   
โดยใช้วิธกีารและช่องทางอยา่งหลากหลาย(40ชม.) 

 

6. วิเคราะห์  สังเคราะห์และสรุปขอ้เสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น(24ชม.) 
 

7. ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด  เพือ่ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามวิเคราะห์  สังเคราะห์และ

สรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น(40ชม.) 
 

8. น าเสนอรายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อศึกษาธกิารจังหวัด  
เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8 ชม.) 

 

9. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม (16 ชม.) 

 

10. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง (4 ชม.) 
 

11. ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)(16 ชม.) 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

2. จัดระดมความคิดเห็นเพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการศึกษาของจังหวัดความ
ต้องการตามบริบทของพื้นที ่และยกร่างกรอบทิศทาง 

การพัฒนาการศึกษาจังหวัด(40ชม.) 
 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา 
การศึกษาจังหวัด  เพื่อยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามข้อเสนอ 

จากที่ประชุมระดมความคิดเห็น(40ชม.) 
 

12.  ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (4 ชม.) 
 

 
13. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

เพื่อขอความเห็นชอบ(4 ชม.) 
(4 ชม.) 

 
 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2561-2580 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
8.10 แผนพัฒนาจังหวัด 

 

15. แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการ

พัฒนาการศึกษาตามภารกิจที่รับผิดชอบ(4 ชม.) 
 

 

22. ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวดัทุกปี หรือตามความเหมาะสม 
 

 

14. ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด(ถ้ามี)(16 ชม.) 

 
 

19. ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ(240 ชม.) 
 

16. สร้างการรับรู้/ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดใหก้ับส่วนราชการ  
หน่วยงานสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลง 

ในการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดไปสู่การปฏบิัติ(40 ชม.) 
 

17. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพฒันาการศึกษาจังหวดัสู่การปฏิบัต(ิ16ชม.) 
 

18. ออกแบบและสรา้งเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏบิตัิ(24 ชม.) 
 

20 รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่ออนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยไตรมาสละ1 ครั้ง  (96 ชม.) 

 

21.สรุปและประเมินผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูก่ารปฏบิัติ(24 ชม.) 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
วัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัดที่สอดคล้องกับ สภาพปัจจุบันปัญหา ความต้องการ สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
ปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพื้นที่เฉพาะแผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคแผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนา
จังหวัด โดยบูรณาการความร่วมมือด้านการศึกษาของทุกภาคส่วน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนา
พื้นที่เฉพาะ แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด งานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศ
เชิงพื้นที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอื่น ๆ และ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

160 ชม. มีข้ อมู ลความเ ช่ือมโยงของ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 จัดระดมความคิดเห็นเพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์การจัด
การศึกษาของจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพื้นท่ี
และยกร่างกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

40 ชม มีผลการวิเคราะห์สภาวะการณ์
และมีร่างกรอบทิศทางในการ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
ซึ่งประกอบด้วยตัวแทนจากหน่วยงานทางการศึกษาทุก
ระดับ หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  ท้องถิ่น  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอาทิ  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  
ส านักงานแรงงานจังหวัด  ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ 
 

16ชม มี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร จั ด ท า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

4 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  เพื่ อยกร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามข้อเสนอจากที่ประชุม
ระดมความคิดเห็น 

40ชม. มี ร่ างแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 
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5 

 

จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  
โดยใช้วิธีการและช่องทางอย่างหลากหลาย 

40ชม. มีการรับฟังความคิดเห็น ก.นผ.ศธจ. 

6 วิเคราะห์  สังเคราะห์และสรปุข้อเสนอแนะที่ได้จากการ
รับฟังความคิดเห็น 

24ชม. มีข้อเสนอแนะ จากการรับฟัง
ความคิดเห็น 

ก.นผ.ศธจ. 

7 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  เพื่อปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามวิเคราะห์  สังเคราะห์
และสรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น 

40ชม. มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  ก.นผ.ศธจ. 

8 น าเสนอรายละเอียดรา่งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

8 ชม. มี ก า ร เ สนอต่ อศึ กษา ธิ ก า ร
จังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

16 ชม. มีการประสานงาน มีระเบียบ
วาระการประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

10 น า เสนอต่ อที่ ป ระ ชุมคณะอนุกรรมการที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง  

4 ชม. มี ก า ร น า เ ส น อ ต่ อ
คณะอนุกรรมการ 

อนุกรรมการ 

11 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็น
และข้อ เสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ ได้ รับ
มอบหมาย(ถ้ามี) 

16 ชม. มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 

12 ประสานงานน า เ ข้ า ร ะ เบี ยบว าระการประ ชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

4 ชม. มีการประสานงาน มีระเบียบ
วาระการประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 
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น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  

4 ชม. มีการน าเสนอต่อ กศจ. กศจ. 

14 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี) 

16 ชม. มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 

15 แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจั งหวัด ให้ส่วนราชการ 
หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อน
การพัฒนาการศึกษาตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

4ชม. ส่วนราชการ  หน่วยงาน และ
สถานศึกษา มีกรอบในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษา 

ก.นผ.ศธจ. 

16 สร้างการรับรู้/ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
ให้กับส่ วนราชการ หน่วยงานสถานศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลงในการน า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดไปสู่การปฏิบัติ 

40 ชม. ส่ ว น ร าชกา ร  สถานศึ กษ า
หน่วยงานและที่เกี่ยวข้องรับรู้/
เข้าใจ น าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

ก.นผ.ศธจ. 

17 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 

16 ชม. มีคณะกรรมการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

18 ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 

24 ชม. มีเครื่องมือติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

19 ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 240 ชม. มีการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

20 รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อ
อนุกรรมการที่ ได้ รับมอบหมาย  คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

96 ชม. มีรายงานผลการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

21 สรุปและประเมินผลการน าแผนฯ สู่การปฏิบัติ                 24 ชม. มีการสรุปและประเมินผล ก.นผ.ศธจ. 

22 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจั งหวัดทุกปี  หรื อ                     
ตามความเหมาะสม 

 มีการทบทวนแผนฯ ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารที่เกีย่วข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผา่นมาข้อมลูสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกจิ สังคม แรงงาน ความต้องการผูป้ระกอบการฯลฯงานวิจัยท่ีเกี่ยวขอ้ง 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  66



 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  67



กระบวนงานที่ 8 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือรวบรวมโครงการ/กิจกรรมของส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษา

ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 
3. ขอบเขตงาน

3.1 ประสานส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาจัดท าโครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 

3.2 วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาจัดท าที่
สอดคล้องกับกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัดเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

3.3 ระดมทรัพยากรเพ่ือขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรม (ส าหรับโครงการ/กิจกรรมที่
ยังไม่มีงบประมาณ) 

4. ค าจ ากัดความ
แผนปฏิบัติการการศึกษาของจังหวัด หมายถึง เอกสารที่ประกอบด้วยข้อมูลพ้ืนฐาน

นโยบายที่เกี่ยวข้อง  ทิศทางการพัฒนา  โดยมีโครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และ
สถานศึกษาจัดท าตามกรอบทิศทางการพัฒนาของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด ของแต่ละ
ปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบายยุทธศาสตร์

ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาจังหวัดข้อมูลและสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดทั้งด้าน
การศึกษาและด้านอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง 

5.2 ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
โครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

5.3 วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาจัดท าที่
สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษา
จังหวัด 

5.4จัดท าร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
5.5 เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะอนุกรรมการที่ได้รับ

มอบหมาย 
5.6 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
5.7 ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด (กศจ.) 
5.8 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
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5.9 จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดฉบับสมบูรณ์  
5.10ส่งแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาที่

เกี่ยวข้อง 
5.11 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การการศึกษาจังหวัด 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบ

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้งยุทธศาสตรก์ารพฒันาจังหวัด ยุทธศาสตรก์ารพฒันา
การศกึษาจังหวัดข้อมูลและสารสนเทศเชิงพื้นที่ในจังหวัดทั้งด้านการศึกษา

และด้านอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง (40 ชม.) 
 

2 ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัด (40 ชม.) 
 

4 จัดท าร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... (40 ชม.) 
 

5 เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด  
ต่อคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(24 ชม.) 

 

6 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย(24 ชม.) 
 

7 ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏบิัติการการศึกษาจังหวัด  
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) (8 ชม.) 

 
8 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) (8 ชม.) 

 
9 จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวดัฉบับสมบูรณ์ (40 ชม.) 

 

10ส่งแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดให้ส่วนราชการ หนว่ยงานและสถานศึกษาที่
เกี่ยวขอ้ง (24 ชม.) 

 

11 หน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

 

3 วิเคราะห์โครงการ/กจิกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษา 
จัดท าที่สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัตกิารการศึกษาจังหวัด (40 ชม.) 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  69



 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2560-2579 
8.4แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.8แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 

  9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ 
ผู้ประกอบการฯลฯ 
  9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
วัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมโครงการ/กิจกรรมของส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาการศึกษาจังหวัดข้อมูลและสารสนเทศเชิงพื้นท่ีในจังหวัดท้ังด้าน
การศึกษาและด้านอื่น  ๆท่ีเกี่ยวข้อง  

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา               
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับกรอบ
ทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

(40 ชม.) มีการประสานแผนกับหน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

3 วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมท่ีส่วนราชการ  หน่วยงาน  และ
สถานศึกษาจัดท าท่ีสอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

(40 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร ข อ ง ห น่ วย ง า นแ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วนและ
ทันตามก าหนด 

ก.นผ.ศธจ. 

4 จัดท าร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....                    (40 ชม.) มีร่างแผนปฏิบัติการฯ ก.นผ.ศธจ. 

5 เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะอนุกรรมการ
ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง 

(24 ชม.) มีการน าเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
เพื่อกลั่นกรอง 

ก.นผ.ศธจ. 

6 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย (24 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  ก.นผ.ศธจ. 

7 ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดต่อกศจ. (8 ชม.) มีการน าเสนอ กศจ ขอความเห็นชอบ ก.นผ.ศธจ. 

8 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของ กศจ. (8 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 
9 จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดฉบับสมบูรณ์  (40 ชม.) มีแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ ก.นผ.ศธจ. 
10 ส่งแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดให้ส่วนราชการ หน่วยงาน

และสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง  
(24 ชม.) ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ

สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ทราบ 
ก.นผ.ศธจ. 

11 ส่วนราชการ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อน
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

 ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องน าไปใช้ 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 9 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือร่วมกับจังหวัดในการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดและจัดท ารายละเอียดด้านสังคม
(การศึกษา)

3. ขอบเขตงาน
3.1 ร่วมจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด
3.2 จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ/กิจกรรมด้านสังคม(การศึกษา)บรรจุไว้ใน

แผนพัฒนาจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
แผนพัฒนาจังหวัดหมายถึง รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆ ของจังหวัด
ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ และทิศทางของจังหวัดใน
อนาคตโดยต้องค านึงถึงความต้องการและศักยภาพของประชาชนในท้องถิ่นใน
จังหวัดรวมถึงความพร้อมของภาครัฐและภาคธุรกิจในลักษณะ Value Chain

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์

ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัยระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

5.2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อ
การพัฒนาจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพ้ืนที่ 

5.3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด  
5.4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียด

แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนา
จังหวัด 

5.5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาจังหวัด 

5.6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอบรรจุเข้าใน
แผนพัฒนาจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

5.7 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

5.8 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง 
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5.9 ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอบรรจุเข้าใน
แผนพัฒนาจังหวัด ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  

5.10 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
ในวาระเพ่ือทราบ  

5.11 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ  
5.12 ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  
5.13 เสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด 
5.14 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนาจังหวัด

ต่อคณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.จ.)  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. ประสานส่วนราชการหนว่ยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอยีด
แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนา

จังหวัด(40 ชม.) 
 

1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท 
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัยระเบยีบกฎหมาย 

และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง(40 ชม.) 
 

3. ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด (24 ชม.) 
 

5. ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หนว่ยงานและสถานศึกษา จัดท าเพือ่ 

เสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด(24 ชม.) 
 

6. น าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอบรรจุเข้าใน
แผนพัฒนาจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวดั เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุม

อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8 ชม.) 
 

2. ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อ
การพัฒนาจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพื้นที่ (8 ชม.) 

 

8. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพือ่กลั่นกรอง (4 ชม.) 
 

9. ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอ 
บรรจุเข้าในแผนพัฒนาจังหวัด ตามความเห็นและข้อเสนอแนะ 

ของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี) (16 ชม.) 
 

10. ประสานงานน าเข้าระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) ในวาระเพือ่ทราบ (4 ชม.) 

 

12. ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด(ถา้มี) (16 ชม.) 

 

14. ร่วมน าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนา
จังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.จ.) 

 

7. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  
และเอกสารประกอบการประชุม (16 ชม.) 

 

13. เสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กจิกรรมบรรจุไวใ้นแผนพฒันาจังหวัด(4 ชม.) 
 

11. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบ (4 ชม.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ตามท่ีส านักงานจังหวัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
วัตถุประสงค์ เพื่อร่วมกับจังหวัดในการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดและจัดท ารายละเอียดด้านสังคม (การศึกษา) 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัยระเบียบกฎหมาย
และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมท่ีมี
ผลต่อการพัฒนาจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพื้นท่ี  

(8 ชม.) มี ข้ อ มู ล ส ภ า ว ก า ร ณ์ แ ล ะ ค ว า ม
ต้องการตามบริบท 

ก.นผ.ศธจ. 

3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด  (24 ชม.) มีทิศทางและเป้าหมาย ก.นผ.ศธจ. 

4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท า
รายละเอียดแผนงานโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับทิศทาง
และเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด 

(40 ชม.) มีการประสานแผนกับหน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
แผนงานโครงการ/กิจกรรม ท่ีส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด 

(24 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร ข อ ง ห น่ วย ง า นแ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ครบถ้วนและ
ทันตามก าหนด 

ก.นผ.ศธจ. 

6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมท่ีจะเสนอบรรจุ
เข้าในแผนพัฒนาจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้า
วาระการประชุมอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย  

(8 ชม.) มีการน าเสนอแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

7 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการประชุม  

(16 ชม.)   มีการประสาน จัดเตรียมเอกสาร             
การประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

8 น าเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง  (4 ชม.) มีการน าเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
เพื่อกลั่นกรอง 

ก.นผ.ศธจ. 
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9 

 

ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมท่ี
จะเสนอบรรจุ เข้า ในแผนพัฒนาจังหวัด ตาม
ความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการท่ี
ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  

(16 ชม.) มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

ก.นผ.ศธจ. 

10 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ในวาระเพื่อทราบ 

(4 ชม.)   มีการประสานน าเข้าระเบียบ
วาระฯ จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

11 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อทราบ 

(4 ชม.)   มีการน าเสนอ กศจ. ก.นผ.ศธจ. 

12 ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  

16 ชม.) มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

ก.นผ.ศธจ. 

13 เสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาจังหวัด 

(4 ชม.) มีการเสนอรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม 

ก.นผ.ศธจ. 

14 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารงานจังหวัด
แบบบูรณาการ (ก.บ.จ.)  

 มีการร่วมน าเสนอรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม ต่อ ก.บ.จ. 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 10 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

ประสานการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือร่วมกับจังหวัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและ
จัดท ารายละเอียดด้านสังคม (การศึกษา)

3. ขอบเขตงาน
3.1 ร่วมจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด
3.2 จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ/กิจกรรมด้านสังคม(การศึกษา)บรรจุไว้ใน

แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดหมายถึง รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆ ของ
กลุ่มจังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ และทิศทางของ
กลุ่มจังหวัดในอนาคตโดยต้องค านึงถึงโอกาสเชิงพ้ืนที่ ความต้องการและศักยภาพ
ของประชาชนในกลุ่มจังหวัดรวมถึงความพร้อมของภาครัฐและภาคธุรกิจซึ่งมี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม ในลักษณะ Value Chain

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์

ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค ยุทธศาสตร์การพัฒนา
กลุ่มจังหวัด งานวิจัยระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

5.2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อ
การพัฒนากลุ่มจังหวัด โอกาสและความต้องการตามบริบทของพ้ืนที่  

5.3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด  
5.4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียด

แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนา
กลุ่มจังหวัด 

5.5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

5.6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะจัดส่งให้กลุ่มจังหวัด ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด  

5.7 จัดส่งรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่เสนอให้บรรจุไว้ในแผนพัฒนา
กลุ่มจังหวัดต่อกลุ่มจังหวัด 

5.8 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนาจังหวัด
ต่อคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.ก.) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ตามท่ีส านักงานจังหวัดก าหนด 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

 

4. ประสานส่วนราชการหนว่ยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอยีด
แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่ม

จังหวัด(40 ชม.) 
 

 
1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ  

แผนแมบ่ทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรปูประเทศ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด งานวิจัยระเบยีบกฎหมาย 

และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง(40 ชม.) 
 

3. ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด (24 ชม.) 
 

5. ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หนว่ยงานและสถานศึกษา  

จัดท าเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด(24 ชม.) 
 

6. น าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะจัดส่งให้กลุ่มจังหวัด ต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด (8 ชม.) 

 

2.ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อการ
พัฒนากลุ่มจังหวัด โอกาสและความต้องการตามบริบทของพื้นที่ (8 ชม.) 

 

7. จัดส่งรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่เสนอให้บรรจุไว้ในแผนพัฒนา
กลุ่มจังหวัดต่อกลุ่มจังหวัด(4 ชม.) 

 

8. ร่วมน าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาจังหวัดต่อคณะกรรมการบรหิารงานกลุ่มจังหวัดแบบ

บูรณาการ (ก.บ.ก.) 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  80



10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนกลุ่มจังหวัด 

วัตถุประสงค์เพื่อร่วมกับจังหวัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและจัดท ารายละเอียดด้านสังคม (การศึกษา) 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาภาค ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด งานวิจัย
ระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบท
แวดล้อมท่ีมีผลต่อการพัฒนากลุ่มจังหวัด โอกาสและความ
ต้องการตามบริบทของพื้นที่  

(8 ชม.) มีสภาวการณ์และความต้องการตาม
บริบท 

ก.นผ.ศธจ. 

3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด  (24 ชม.) มีทิศทางและเป้าหมายการพัฒนา ก.นผ.ศธจ. 

4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท า
รายละเอียดแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับ
ทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด 

(40 ชม.) มี ก า ร ป ร ะ ส า น กั บ ห น่ ว ย ง า น 
สถานศึกษา 

ก.นผ.ศธจ. 

5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
แผนงานโครงการ/กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา จัดท าเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

(24 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร ข อ ง ห น่ วย ง า นแ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ครบถ้วนและ
ทันตามก าหนด 

ก.นผ.ศธจ. 

6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะจัดส่งให้
กลุ่มจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวัด  

(8 ชม.) มีการน าเสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด ก.นผ.ศธจ. 

7 จัดส่งรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่เสนอให้บรรจุ
ไว้ในแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดต่อกลุ่มจังหวัด  

(4 ชม.) มีการจัดส่งรายละเอียดแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม บรรจุไว้ในแผนฯ 

ก.นผ.ศธจ. 

8 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มจังหวัด
แบบบูรณาการ (ก.บ.ก.)  

(8 ชม.) มีก ารร่ วมน า เ สนอรายละ เอี ยด
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อ 
ก.บ.ก. 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 11 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ประสานการจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือร่วมจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์

การพัฒนาภาคตามท่ีส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติก าหนด 
2.2 เพ่ือจัดท าโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณตามแผนบูรณาการพัฒนา

พ้ืนที่ระดับภาค 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ร่วมจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค
3.2 ประสานการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา

ภาคกับส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

4. ค าจ ากัดความ
แผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาคหมายถึง รายการเกี่ยวกับโครงการและ

แผนงานต่างๆ ของภาคที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ และยุทธศาสตร์การ
พัฒนาพื้นที่ระดับภาคทีเ่น้นให้มีการบูรณาการกิจกรรมทั้งภายในกระทรวงเดียวกันและต่างกระทรวง 
และค านึงถึงโอกาสเชิงพ้ืนที่ ความต้องการและศักยภาพของประชาชนในภาคโดยมีแผนงาน 
โครงการ/กิจกรรม ในลักษณะ Value Chain 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์

ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค งานวิจัย
ระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

5.2 ร่วมก าหนดกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายของแผนบูรณาการ
พัฒนาพื้นที่ระดับภาค  

5.3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียด
โครงการ/กิจกรรมตามกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด  

5.4 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของโครงการ/กิจกรรม 
ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ในแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับ
ภาค 

5.5 น าเสนอรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอ
บรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  
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5.6 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

5.7 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
5.8 ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ

คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  
5.9 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.10 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ  
5.11 ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  
5.12 จัดส่งโครงการ/กิจกรรมที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด ให้ส านักงานศึกษาธิการภาค (เจ้าภาพ)  
5.13 ร่วมน าเสนอรายละเอียด โครงการ/กิจกรรมต่อคณะกรรมการขับเคลื่อน

แผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของโครงการ/กิจกรรม ที่
ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพื่อเสนอบรรจุ 

ไว้ในแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค(32 ชม.) 
 

1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค งานวิจยัระเบียบกฎหมายและ

ข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง(40 ชม.) 
 

3. ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียดโครงการ/
กิจกรรมตามกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด (40 ชม.) 

 

5. น าเสนอรายละเอยีดของโครงการ/กจิกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพือ่ขอบรรจุ
เข้าวาระการประชุมอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8 ชม.) 

 

6. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม (16 ชม.) 

 

10. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) เพื่อขอความเห็นชอบ (4 ชม.)   

 

2. ร่วมก าหนดกรอบโครงการ/กจิกรรมและกลุ่มเป้าหมายของแผนบูรณาการ
พัฒนาพื้นที่ระดับภาค (16 ชม.) 

 

11. ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและขอ้เสนอแนะของ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด (กศจ.) (ถ้ามี) (24 ชม.) 

 
12. จัดส่งโครงการ/กิจกรรมที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธกิาร

จังหวัด (กศจ.) ให้ส านักงานศึกษาธิการภาค (เจ้าภาพ) (4 ชม.)  
 

13. ร่วมน าเสนอรายละเอยีด โครงการ/กิจกรรมต่อคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค ของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

7. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง (4 ชม.) 
 

8. ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี) (16 ชม.) 

 
9. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั 

(กศจ.) (4 ชม.)   
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มตามท่ีคณะกรรมการบูรณาการนโยบายพัฒนาภาค (ก.บ.ภ.) ก าหนด 
7.2 แบบฟอร์มตามท่ีส านักงานศึกษาธิการภาค (เจ้าภาพ) ก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
8.6 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.7 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค 
วัตถุประสงค์2.1 เพื่อร่วมจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคตามท่ีส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติก าหนด 

2.2 เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณตามแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
งานวิจัยระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

(40 ชม.) มี ข้ อ มู ล ค ว า ม สอ ด คล้ อ ง ข อ ง
นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมก าหนดกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายของ
แผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค  

(16 ชม.) มีทิศทางและเป้าหมาย ก.นผ.ศธจ. 

3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท า
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรมตามกรอบโครงการ/กิจกรรม
และกลุ่มเป้าหมายท่ีก าหนด  

(40 ชม.) มีการประสานแผนกับหน่วยงาน
และสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

4 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
โครงการ/กิ จกรรม ท่ีส่ วนราชการ  หน่วย งานและ
สถานศึกษา จัดท าเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนบูรณาการ
พัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค  

(32 ชม.) มี โครงการของหน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ครบถ้วน
และทันตามก าหนด  

ก.นผ.ศธจ. 

5 น าเสนอรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการท่ี
ได้รับมอบหมาย  

(8 ชม.) มีการน าเสนอแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

6 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

(16 ชม.)   มีการประสาน จัดเตรียมเอกสาร             
การประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

7 น าเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ
กลั่นกรอง  

(4 ชม.) มีการน าเสนอต่อคณะอนุกรรมการ ก.นผ.ศธจ. 

8 ปรับปรุ งของ โครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  

(16 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 
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9 

 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  

(4 ชม.)  มีการประสานน าเข้าระเบียบ
วาระฯ จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

10 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอ
ความเห็นชอบ  

(4 ชม.) มีการน าเสนอ กศจ. เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

ก.นผ.ศธจ. 

11 ปรับปรุ งของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  

(24 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 

12 จัดส่ ง โครงการ/กิ จกรรมท่ีผ่ านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ส านักงานศึกษาธิการ
ภาค (เจ้าภาพ) 

(4 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม เ ส น อ
ส านักงานศึกษาธิการภาค 

ก.นผ.ศธจ. 

13 ร่ ว มน า เ สนอร ายละ เ อี ย ด  โครงการ/กิ จกรรมต่ อ
คณะกรรมการขับเคลื่อนแผนบูรณาการด้านการศึกษา
ระดับภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ  

 มีการร่ วมน าเสนอรายละเอี ยด
โครงการ/กิจกรรม 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 12 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ประสานการจัดท าแผนของหน่วยงานอื่น

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมจัดท าแผนกับหน่วยงานอื่นทีม่ีการแจ้งประสานขอความร่วมมือ

3. ขอบเขตงาน
ร่วมจัดท าแผนกับหน่วยงานอ่ืนที่มีการแจ้งประสานขอความร่วมมือ อาทิ ส านักงาน

สาธารณสุขจังหวัด  ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด  ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ฯลฯ  

4. ค าจ ากัดความ
การร่วมจัดท าแผนของหน่วยงานอ่ืนหมายถึง การจัดท ารายละเอียดแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบาย จุดเน้น ของหน่วยงานอ่ืนที่มีบทบาทภารกิจที่ต้อง
ด าเนินการร่วมกัน 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย/งานวิจัยที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานที่

ประสานขอความร่วมมือ (24ชม.) 
5.2 ร่วมประชุมระดมความคิดเห็น เพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่

มีผลต่อหน่วยงานที่ประสานขอความร่วมมือ (24ชม.) 
5.3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือบูรณาการร่วมกันจัดท า

โครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับกรอบทิศของหน่วยงานที่ประสานขอความร่วมมือ 
(40ชม.) 

5.4 ด าเนินการเสนอโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด และจัดส่งหน่วยงาน
ที่ประสานขอความร่วมมือ (16ชม.) 

5.5 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม กรณีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ (40ชม.) 

5.6 ติดตามประเมินผล และรายงานผล(40ชม.) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

(ตามความเหมาะสม) 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
พ.ศ. 2546 

8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12พ.ศ. 2560-2564 
8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนแม่บท 
8.6 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.7 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 
8.10 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.11 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

4. ด าเนินการเสนอโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธกิารจังหวัด และจัดส่งหน่วยงาน 
ที่ประสานขอความร่วมมือ (16ชม.) 

 

1.ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย/งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 
ของหน่วยงานทีป่ระสานขอความร่วมมอื (24ชม.) 

 

3. ประสานส่วนราชการหนว่ยงานและสถานศึกษา เพื่อบูรณาการร่วมกันจัดท าโครงการ/กิจกรรม 
ที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับกรอบทิศของหน่วยงานที่ประสานขอความร่วมมือ (40ชม.) 

 

5. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการตามโครงการ/กจิกรรม 
 กรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณ (40ชม.) 

 

2. ร่วมประชุมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อม 
ที่มีผลต่อหน่วยงานที่ประสานขอความรว่มมือ (24ชม.) 

 

6. ติดตามประเมินผล และรายงานผล(40ชม.) 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนของหน่วยงานอื่น 
วัตถุประสงค์เพื่อร่วมจัดท าแผนกับหน่วยงานอื่นท่ีมีการแจ้งประสานขอความร่วมมือ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย/งานวิจัยท่ี
เกี่ยวข้องของหน่วยงานท่ีประสานขอความร่วมมือ  

(24ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของ
นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมประชุมระดมความคิดเห็น เพื่ อวิ เคราะห์
สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมท่ีมีผลต่อหน่วยงาน
ท่ีประสานขอความร่วมมือ  

(24ชม.) มีผลการวิเคราะห์สภาวการณ์ 
และบริบทแวดล้อม 

ก.นผ.ศธจ. 

3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา 
เพื่อบูรณาการร่วมกันจัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ี
สอดคล้อง เชื่อมโยงกับกรอบทิศทางของหน่วยงาน
ท่ีประสานขอความร่วมมือ  

(40ชม.) มีโครงการกิจกรรมท่ีเชื่อมโยง
กับกรอบทิศทาง ครบถ้วน   

ก.นผ.ศธจ. 

4 ด าเนินการเสนอโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการ
จังหวัด และจัดส่งหน่วยงานท่ีประสานขอความ
ร่วมมือ  

(16ชม.) มีโครงการ/กิจกรรมเสนอต่อ 
ศธจ .  และจั ดส่ ง  ครบถ้ วน 
ทันเวลา 

ก.นผ.ศธจ. 

5 ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตาม
โคร งก า ร /กิ จ ก ร รม  ก รณี ไ ด้ รั บก า รจั ดส ร ร
งบประมาณ  

(40ชม.) หน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้องได้รั บ
จัดสรรงบประมาณ 

ก.นผ.ศธจ. 

6 ติดตามประเมินผล และรายงานผล (40ชม.) มีการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

ก.นผ.ศธจ. 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  91



กระบวนงานที่ 13 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณ

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือระดมความคิดเห็น ความต้องการในการพัฒนาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2.2เพ่ือจัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณที่สอดคล้องกับ
สภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน

3. ขอบเขตงาน
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพ.ศ....ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอ

ขอตั้งงบประมาณให้กับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในแต่ละปี 
4. ค าจ ากัดความ

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณหมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่แสดงให้เห็นถึง
ภารกิจที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด โดยมีสาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด แตม่ีรายละเอียดที่ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากขึ้นและมีวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ล่วงหน้าโดยยึดตามกรอบรายการงบประมาณที่หน่วยงานต้นสังกัดและตามแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์จุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ของ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์สภาวการณ์ด้านการจัดการศึกษาจังหวัดและก าหนด
ทิศทางการพัฒนาการศึกษา 

5.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยง กับกรอบทิศ
ทางการพัฒนาการศึกษา 

5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

5.6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 

5.7 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ฉบับสมบูรณ์  

5.8 น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับ
สมบูรณ์เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)เพ่ือทราบ 

5.9 ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อ
ส านักงานศึกษาธิการภาค และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์จุดเน้นการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานต้นสังกัด  และหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  (40 ชม.) 

 

 

2. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ีพ.ศ. ....  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพือ่ร่วมกันวิเคราะห์สภาวการณ์ 

ด้านการจัดการศึกษาจังหวัดและก าหนดทิศทางการพัฒนาการศึกษา (40ชม.) 
 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุ 
ในร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ..... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด (24 ชม.) 

 

5. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (40 ชม.) 

 

6. น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ (8ชม.) 

 

7. จัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ (40 ชม.) 

 

 

8. น าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ีพ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด 
ฉบับสมบูรณ์เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)เพือ่ทราบ (8ชม.) 

 

9. ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าป ีพ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด 
ต่อส านักงานศึกษาธิการภาค และส านกังานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(8 ชม.) 

 

3. กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยง  
กับกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษา (40ชม.) 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
8.10 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.11 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณ 
วัตถุประสงค์2.1 เพื่อระดมความคิดเห็น ความต้องการในการพัฒนาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด2.2 เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรม เสนอขอตั้งงบประมาณท่ีสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์จุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงาน
ต้นสังกัด  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อร่วมกันวิเคราะห์สภาวการณ์
ด้านการจัดการศึกษาจังหวัดและก าหนดทิศทางการพัฒนา
การศึกษา 

(40ชม.) มีคณะท างานจัดท าร่างแผนฯ มีผล
การวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการ
คึกษา และทิศทางการพัฒนา 

ก.นผ.ศธจ. 

3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เชื่อมโยง กับ
กรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษา  

(40ชม.) มีโครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคล้อง
เชื่อมโยง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

ก.นผ.ศธจ. 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการท่ีจะบรรจุในร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด  

(24 ชม.) มีโครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคล้อง
เชื่อมโยง ครบถ้วน สมบูรณ์ ผ่าน
คณะกรรมการกลั่นกรอง 

ก.นผ.ศธจ. 

5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  

(40 ชม.) มีร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ก.นผ.ศธจ. 

6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 

(8ชม.) มีการน าเสนอ ศธจ. อนุมัติ  ก.นผ.ศธจ. 

7 จัดท าแผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี  พ.ศ. . . . .  ส า นักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์  

(40 ชม.) มีแผนฉบับสมบูรณ์ ก.นผ.ศธจ. 

8 น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดฉบับสมบูรณ์เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.)เพื่อทราบ  

(8ชม.) มีการน าเสนอ กศจ.   ก.นผ.ศธจ. 

9 ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จั ง ห วั ดต่ อ ส า นั ก ง าน ศึกษาธิ ก า รภาค  และส า นั ก ง าน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

(8 ชม.) ส า นักงานศึกษาธิการภาค และ
ส านักงานปลัดกระทรางศึกษาธิการ 
ทราบ 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  95



กระบวนงานที่ 14 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ………….
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ตามกรอบวงเงินประมาณที่ได้รับจัดสรร 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
3.2 การน าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัด ไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ

การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจ
ที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด โดยมีสาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แต่
มีรายละเอียดที่ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากขึ้นภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัด 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ทบทวนจุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด  และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5.2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยง กับแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัดภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
5.6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .. .. ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 
5.7 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . . . . ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์  
5.8 น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . ... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบ 
5.9 น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . ... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)เพ่ือทราบ 
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5.10 ประชุมชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขับเคลื่อนการด าเนินงานตามปฏิทินที่
ก าหนด 

5.11 ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดต่อส านักงานศึกษาธิการภาค  และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5.12 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ 
5.13 ติดตามผลการด าเนินงานโครงการกิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5.14 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ทบทวนจุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  (40 ชม.) 
 

2. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด(24ชม.) 

 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด(24 ชม.) 

 

5. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด(80 ชม.) 

 

7. จัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ (40 ชม.) 

 

6. น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ(8ชม.) 

 

3. กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เช่ือมโยง กับแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร(120 ชม.) 
 

ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัติ 

9. น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวดั 

(กศจ.)เพื่อทราบ(8ชม.) 
 

11. ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...   
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อส านักงานศึกษาธกิารภาค   

และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(8 ชม.) 
 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ(8 ชม.) 
 

13. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการกจิกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด(40ชม.) 

8. น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิาร
จังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อทราบ(8ชม.) 

10. ประชุมชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดขับเคลื่อน 

การด าเนินงานตามปฏิทินที่ก าหนด(8ชม.) 
 

14. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด(40ชม.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. … 
วัตถุประสงค์เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตามกรอบวงเงินประมาณท่ีได้รับจัดสรร     
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ทบทวนจุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด  และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

(40 ชม.) มีสรุปผลการทบทวนจุดเน้น ก.นผ.ศธจ. 

2 แต่ งตั้ งคณะท างานจัดท าร่ างแผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

(24ชม.) มีคณะท างานจัดท าแผนฯ ก.นผ.ศธจ. 

3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เชื่อมโยง กับ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดภายใต้กรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 

(120 ชม.) มี โครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง 
เชื่อมโยง 

ก.นผ.ศธจ. 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการท่ีจะบรรจุในร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

(24 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร รม  บ ร รจุ ใ น                      
ร่างแผนฯ ภายในกรอบวงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร 

ก.นผ.ศธจ. 

5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

(80 ชม.) มีร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ก.นผ.ศธจ. 

6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... . 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 

(8ชม.)  มีการน าเสนอ ศธจ. อนุมัต ิ ก.นผ.ศธจ. 

7 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . . . . 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์  

(40 ชม.) มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ฉบับ
สมบุรณ์ 

ก.นผ.ศธจ. 

8 น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . .. . 
ส า นั ก ง า น ศึ ก ษ า ธิ ก า ร จั ง ห วั ด ฉ บั บ ส ม บู ร ณ์  เ ส น อ
คณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อทราบ 
 

(8ชม.) มีการน าเสนอ คณะอนุกรรมการ   ก.นผ.ศธจ. 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  100



กระบวนงานที่ 15 
 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก ากับติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนทราบปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น

และเป็นแนวทางปรับปรุงการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 ติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่นและโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการ
ระหว่างปี   

3.2 เสนอแนวทางในการปรับปรุงโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

3.3 รายงานผลการด าเนินงาน 
4. ค าจ ากัดความ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา
หมายถึง กระบวนการติดตามความก้าวหน้าก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และเมื่อสิ้นสุด
แผนงานโครงการให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดของแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค 
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอ่ืน และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
ด าเนินการระหว่างปี   

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผนบูรณา

การพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอ่ืน และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ใน
แผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างปี 

5.2แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 
5.3 จัดท าปฏิทินการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนบูรณาการพัฒนา

พ้ืนที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
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ด าเนินการระหว่างปีเพ่ือก ากับ ติดตาม เร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานโครงการ
และทราบความก้าวหน้าการด าเนินงานเป็นระยะ  

5.4 จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามการด าเนินงานแผนงานโครงการให้ครอบคลุม 
ชัดเจน และสะดวกต่อการก ากับติดตาม 

5.5 ด าเนินการก ากับติดตามผลการด าเนินงานแผนงานโครงการตามแผน
บูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอ่ืน และโครงการ/กิจกรรมที่
ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างปี 

5.6 รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการด าเนินงานแผนงานโครงการตามแผน 
และรายงานต่อศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 

5.7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
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1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอยีดแผนงานโครงการ 
ตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดแผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมที่

ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างปี(160 ชม.) 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน(24ชม.) 
 

3 จัดท าปฏิทินการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดแผนของหน่วยงาน
อื่น และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหวา่งปีเพื่อก ากับ ติดตาม เร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานโครงการและทราบความก้าวหน้าการด าเนินงานเป็นระยะ (16ชม.) 

 
4 จัดท าเครื่องมือก ากบัติดตามการด าเนินงานแผนงานโครงการให้ครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอ่การก ากบัติดตาม(24ชม.) 
 

5 ด าเนินการก ากับติดตามผลการด าเนนิงานแผนงานโครงการตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค 
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิาร
จังหวัดแผนของหนว่ยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหวา่งปี(80ชม.) 

 

6 รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการด าเนินงานแผนงานโครงการตามแผน  
และรายงานต่อศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งอย่างน้อยไตรมาสละ 1 คร้ัง(40ชม.) 

 

 

7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี(40ชม.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 

9 เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ
ผู้ประกอบการฯลฯ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 
วัตถุประสงค์เพื่อก ากับติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนทราบปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นและเป็นแนวทางปรับปรุงการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผน
บูรณาการพัฒนาพื้นท่ีระดับภาค แผนพัฒนากลุ่ มจั งหวัด 
แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของ
หน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
ด าเนินการระหว่างป ี

(160 ชม.) มีรายละเอียดโครงการท่ีจะติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน (24ชม.) มี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ติ ด ต า ม             
ท่ีครอบคลุม  

ก.นผ.ศธจ. 

3 จัดท าปฏิทินการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนบูรณาการ
พัฒนาพื้นท่ีระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของ
หน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
ด าเนินการระหว่างปีเพื่อก ากับ ตดิตาม เร่งรัดให้มีการด าเนินงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนงานโครงการและทราบความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานเป็นระยะ  

(16ชม.) มีแผนการติดตามท่ีมีความชัดเจน
และยืดหยุ่นได ้

ก.นผ.ศธจ. 

4 จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามการด าเนินงานแผนงานโครงการให้
ครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกต่อการก ากับติดตาม 

(24ชม.) มีเครื่องมือที่สอดคล้องครอบคลุม ก.นผ.ศธจ. 
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5 

 

ด าเนินการก ากับติดตามผลการด าเนินงานแผนงานโครงการ
ตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นท่ีระดับภาค แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่น และโครงการ/
กิจกรรมท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างป ี

(80ชม.) มีการด าเนินการตามแผน             
ท่ีก าหนดไว ้

ก.นผ.ศธจ. 

6 รวบรวมวิ เคราะห์สังเคราะห์ผลการด าเนินงาน
แผนงานโครงการตามแผน และรายงานต่ อ
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่าง
น้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 

(40ชม.) มีการรายงานผลการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (40ชม.) มี เ อ ก ส า ร ร า ย ง า น ผ ล                    
การติดตาม 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 16 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ
แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือจัดตั้งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน

แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้องและทันตามกรอบระยะเวลา 

2. สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. ... ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตงาน
ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานบุคคลากร

ภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ  
ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหาอุปสรรคการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในรอบ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา ประมาณการค่าใช้จ่ายล่วงหน้าของแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงาน
พ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ตามหลักเกณฑ์การ
ขอจัดตั้งงบประมาณดังกล่าว และจัดท าข้อมูลความต้องการใช้งบประมาณของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด  ประกอบการจัดตั้งงบประมาณล่วงหน้า 

4. ค าจ ากัดความ
1. การจัดตั้งงบประมาณ  หมายถึง  การวางแผนงบประมาณล่วงหน้า โดยต้อง

สอดคล้องและสัมพันธ์กับระเบียบ วิธี  และแนวทางที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 

2. คณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  หมายถึง
คณะกรรมการที่ศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งจากบุคลากรในหน่วยงาน โดยเป็นผู้ที่ มีความรู้
ความสามารถ หรือมีประสบการณ์ด้านการจัดตั้งบประมาณ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับวิธีงบประมาณ 
เพ่ือท าหน้าที่วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

5.ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา  วิเคราะห์   สังเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน

บุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่ง
งบประมาณอ่ืนๆ  ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหาอุปสรรคการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดในแผนงานดังกล่าวข้างต้นใน   รอบปีงบประมาณที่ผ่านมา  รวมทั้งคาดคะเน 
พยากรณ์แนวโน้มความต้องการใช้งบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล่วงหน้า เพ่ือจัดท า
เป็นสารสนเทศด้านงบประมาณประกอบการตัดสินใจและวางแผนการจัดตั้งงบประมาณของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
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5.2 ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณแผนงาน
บุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่ง
งบประมาณอ่ืนๆ และหลักเกณฑ์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือท า
หน้าที่จัดตั้งประมาณให้เป็นไปตามแนวทาง/เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  
แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ  

5.4 จัดท า (ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... (แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  
และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ) ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  หรือหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ  

5.5 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม  

5.6 จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
5.7 สรุปรายงานการประชุม  
5.8 สังเคราะห์รายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ ...ไปยังหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด  
5.9 บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามที่หน่วยงานเจ้าของ

แหล่งงบประมาณก าหนด  
5.10 สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ปีที่ผ่านมา รวมทั้งคาดคะเน 

พยากรณแ์นวโน้มความต้องการใช้งบประมาณ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

4. จัดท า(ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่าย เสนอคณะ
กรรมการฯ พิจารณา 

2. ศึกษาวิเคราะห์  สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 

10. สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

6. จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

5. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการประชุม 

7. สรุปรายงานการประชุม 

8. สังเคราะหร์ายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายฯ 
ไปยังหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

9. บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามท่ี
หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 
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    7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
7.2 ระเบียบวาระการประชุม  
7.3 รายงานการประชุม  
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายของส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.4  ค าสั่ง คสช ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 

                         ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
8.5  ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
8.6  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
8.7  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

                         พ.ศ. 2560     
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
9.2 เกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานส าหรับส านักงาน

ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9.3  แนวทางปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือเร่งรัดการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพ.ศ 2562  

9.4  ระบบข้อมูลสารสนเทศการขับเคลื่อนแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค 
9.5  ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   

วัตถุประสงค์  1) เพื่อจัดตั้งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง
และทันตามกรอบระยะเวลา  2) สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. ... ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 ศึกษา  วิเคราะห์  สังเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  
แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ  ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหาอุปสรรค
การใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในแผนงานดังกล่าวข้างต้นในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา  
รวมทั้งคาดคะเน พยากรณ์แนวโน้มความต้องการใช้งบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล่วงหน้า เพื่อ
จัดท าเป็นสารสนเทศด้านงบประมาณประกอบการตัดสินใจและวางแผนการจัดตั้งงบประมาณของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

120 
ชม. 

ผลการวิเคราะห์ค่าใช้จา่ย
งบประมาณตามแผนงาน  

กลุ่ม นผ. 

2
2 

ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  
แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ และหลักเกณฑ์อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

24 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์ 
สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณฯ 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อท าหน้าที่จัดตั้งประมาณให้เป็นไปตาม
แนวทาง/เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ 

24 ชม. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดต้ังประมาณของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท า (ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... (แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  
แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ) ให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  หรือหน่วยงานเจ้าของ
แหล่งงบประมาณ 

40 ชม. (ร่าง) รายละเอยีดค าขอ
จัดตั้งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
... 

กลุ่ม นผ. 

5 ประสานงานการจัดประชุมจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 40 ชม. การจัดประชุมคณะกรรมการ กลุ่ม นผ. 
6 จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 8 ชม. การจัดประชุมคณะกรรมการ กลุ่ม นผ. 
7 สรุปรายงานการประชุม 16 ชม.  รายงานการประชุม กลุ่ม นผ. 

8 สังเคราะห์รายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ...ไปยังหน่วยงาน
เจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามชว่งเวลาที่ก าหนด 

12 ชม. ข้อเสนอค าขอจัดต้ัง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ ... 

กลุ่ม นผ. 

9 บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามที่หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 24 ชม. บันทึกค าขอต้ังงบประมาณ กลุ่ม นผ. 

10 สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 8 ชม. รายงานผลการจัดต้ัง
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ …เกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานส าหรับส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แนวทาง
ปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อเร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพ.ศ 2562  ระบบข้อมูลสารสนเทศการขับเคลื่อนแผนบูรณาการ
ด้านการศึกษาระดับภาค ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ 
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กระบวนงานที่ 17 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง   
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือวิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานทางการศึกษา
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ถูกต้อง ทันตามกรอบระยะเวลา โดยให้
ตอบสนองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตงาน
           วิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณจาก

ต้นสังกัด จังหวัด กลุ่มจังหวัด งบประมาณตามแผนบูรณาการภาค งบกลาง(ภัยพิบัติ ) และ
งบประมาณจากแห่งอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง  

4. ค าจ ากัดความ
การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การ

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ โดยเทียบกับความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี 
ข้อมูลการได้รับจัดสรรย้อนหลัง(3ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง การน าผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณมาพิจารณาความเหมาะสม  โดยค านึงถึงกรอบวงเงิน
งบประมาณ  และความสามารถในการจัดหาแหล่งทุนเพ่ือการเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ
ให้กับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่ตั้งอยู่ในจังหวัดนั้น ๆ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1  รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจากส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาใน

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานใน

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด ตามความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลการได้รับจัดสรร
ย้อนหลัง (3ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าผลการ
วิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ  

5.3  น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

5.4  ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม  

5.5  น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง 
5.6  ประสานส่วนราชการ หน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ เพ่ือ

ปรับปรุง เพิ่มเติม ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
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5.7  ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.8  น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ  
5.9  แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานหรือ

สถานศึกษา ทีข่อจัดตั้งงบประมาณ  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

1.รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจากสว่นราชการ 
หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

 

2.ศึกษา วิเคราะห ์ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิารในจังหวัดเพื่อน าผลการ

วิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ 

5.น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพือ่
กลั่นกรอง 

8.น าเสนอ กศจ. เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  

3.น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระ
การประชุมอนกุรรมการท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ไม่เห็นชอบ 

4.ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม 

 

เห็นชอบ 

9.แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธกิาร
จังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานหรือ
สถานศึกษา ที่ขอจัดตั้งงบประมาณ 

6.ประสานส่วนราชการ หนว่ยงานหรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ 
เพื่อปรับปรุง เพิ่มเติม ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ

คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถา้มี) 

7.ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ระเบียบวาระการประชุม  
7.2 รายงานการประชุม  

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.4  ค าสั่ง คสช ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
8.5  ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุก

ฉบับ 
8.6  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
8.7  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

          พ.ศ. 2560     
      9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
9.2  แนวทางปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือเร่งรัดการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพ.ศ 2562  

9.3  ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณที่เกี่ยวข้อง

วัตถุประสงค์  เพื่อวิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานทางการศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง ทันตามกรอบระยะเวลา โดยให้ตอบสนองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของจังหวัด 
และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจากส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด เอกสารค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

ศึกษา วิเคราะห์ ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
ตามความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลการได้รับจัดสรรย้อนหลัง (3ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ 

180 
ชม. 

ผลการศึกษา วิเคราะห ์
ค าขอจัดตั้งงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 8 ชม. วาระการประชุมอนุกรรมการ กลุ่ม นผ. 

4
4 

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 40 ชม. การจัดประชุม กลุ่ม นผ. 

5 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง 4 ชม. ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการ 

กลุ่ม นผ. 

6 ประสานส่วนราชการ หนว่ยงานหรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ เพื่อปรบัปรุง เพิ่มเติม ตามความเห็น
และข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

4 ชม. ผลการปรับปรุง เพิ่มเติม
ของส่วนราชการตาม
ความเห็นของ
คณะอนุกรรมการ(ถ้ามี) 

กลุ่ม นผ. 

7 ประสานงานน าเข้าระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 4 ชม. วาระการประชุม กศจ. กลุ่ม นผ. 

8 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ 4 ชม. การประชุม กศจ. กลุ่ม นผ. 

9 แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้สว่นราชการ หนว่ยงานหรือสถานศึกษา ที่ขอจัดตั้งงบประมาณ 4 ชม. มติ กศจ. กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ …แนวทางปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ 
e-GP ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
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กระบวนงานที่ 18 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดทําระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 

การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดทําระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศทางการศึกษาของจังหวัด 
2.2  เพื่อนําข้อมูลของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษามารวบรวมเป็นฐานข้อมูลและ

สารสนเทศของจังหวัด  
2.3 เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจมีโอกาสในการเข้าถึงข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา

ของจังหวัด  ตามความเหมาะสมด้วยความสะดวกและรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับ

นโยบายและแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
และแผนพัฒนาจังหวัด 

3.2 กําหนดขอบเขตข้อมูลเฉพาะกิจสําหรับการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด 

4. คําจํากัดความ
ระบบฐานขอมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด หมายถึง ระบบข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูล

คุณภาพ และข้อมูลเฉพาะกิจทางการศึกษา ในจังหวัด 
ข้อมูลพื้นฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ดําเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

สถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากร และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง 
ข้อมูลคุณภาพ หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวกับคุณภาพด้านการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับผู้เรียนให้เป็น

คนดี มีความสุข และมีความเก่ง โดยมีความรู้ความสามารถ สมรรถนะสําคัญตามหลักสูตร และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น ผลการประเมินสภาพการอ่านออก เขียนได้ ผลการทดสอบทาง
การศึกษาระดับชาติ เช่น O-NET, N-NET, V-NET, I-NET ฯลฯ 

ข้อมูลเฉพาะกิจ หมายถึง ข้อมูลที่ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดเก็บตาม
นโยบาย ความจําเป็นเร่งด่วน หรือตามความจําเป็นของพ้ืนที่ 

สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบและประมวลผลด้วยวิธีการต่างๆ เพ่ือ
นําไปใช้ประกอบการตัดสินใจ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความต้องการรายการข้อมูลที่จําเป็น และนําแนวทางข้อเสนอแนะ

ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  มาเป็นกรอบในการกําหนด
รายการข้อมูลที่จําเป็นต้องใช้  
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2) กําหนดรายการข้อมูลเฉพาะกิจที่ต้องการใช้
3) ออกแบบระบบการจัดเก็บข้อมูล
4) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบัติการข้อมูลสารสนเทศ ของสํานัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
5) ประสานการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล
6) บันทึกและประมวลผล
7) จัดทําเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย
8) นําเสนอสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระ

การประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 
10) นําเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพ่ือกลั่นกรอง

ปรับปรุง ก่อนนําเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
11) ประสานงานนําเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
12) นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบ
13) นําไปใช้และเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 
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6. flow chart การปฏิบัติงาน

 ก าหนดรายการข้อมูลที่ต้องการใช้

 ออกแบบระบบการจัดเก็บข้อมูล

 ประสานการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล

น าเสนอเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย ตอ่ ศธจ. 

  บันทึกและประมวลผล

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ความต้องการรายการข้อมูลที่จ าเป็น

น าเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด
ต่อคณะกรรมการบริหารข้อมลูสารสนเทศ 

น าเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

ประสานการจัดประชุม จัดท าระเบียบวาระ เอกสารที่เกีย่วข้อง
การประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

นําไปใช้และเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการ

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน

จัดท าเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง
9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ชื่องาน  จัดทําระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การ
ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่ม 
นโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร........ 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนงาน      ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 
ลําดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศกึษา วิเคราะห์ วิจยั ความต้องการรายการข้อมลูที่จ าเป็น 80 นโยบายและแผน 

2 ก าหนดรายการข้อมลูเฉพาะกิจทีต้่องการใช้ 80 นโยบายและแผน 

3 ออกแบบระบบการจดัเก็บข้อมลู 160 นโยบายและแผน 

4 จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบตัิ
การข้อมลูสารสนเทศ ของส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ  และหนว่ยงานอื่นที่
เก่ียวข้อง

8 นโยบายและแผน 

5 ประสานการจดัเก็บและรวบรวมข้อมลู 240 นโยบายและแผน 

6 บนัทกึและประมวลผล 80 นโยบายและแผน 

7 จดัท าเป็นสารสนเทศในรูปแบบท่ีหลากหลาย 80 นโยบายและแผน 

8 น าเสนอสารสนเทศในรูปแบบท่ีหลากหลาย ตอ่ศกึษาธิการ
จงัหวดั เพื่อขอบรรจเุข้าวาระการประชมุคณะกรรมการ
บริหารข้อมลูสารสนเทศด้านการศกึษา 

8 นโยบายและแผน 

9 
ประสานงานการจดัประชมุ จดัเตรียมระเบียบวาระการ
ประชมุ และเอกสารประกอบการประชมุคณะกรรมการ
บริหารสนเทศด้านการศกึษาจงัหวดั 

16 นโยบายและแผน 

10 น าเสนอตอ่ที่ประชมุคณะกรรมการบริหารข้อมลู
สารสนเทศด้านการศกึษา เพื่อกลัน่กรอง ปรับปรุง ก่อน
น าเสนอคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั 

8 นโยบายและแผน 
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ลําดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

11 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชมุคณะกรรมการ
ศกึษาธิการจงัหวดั 

4 นโยบายและแผน 

12 น าเสนอท่ีประชมุคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั เพื่อ
ทราบ 

4 นโยบายและแผน 

13 น าไปใช้และเผยแพร่ตอ่สาธารณชน หรือตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั

4 นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560          พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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กระบวนงานที่ 19 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือการวางแผนการ

บริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาของส่วนราชการ  

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  เพ่ือให้สามารถน ามาใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
1. ส่งเสริมการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของส่วนราชการ หน่วยงาน และ

สถานศึกษาในจังหวัด 
2. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูลเฉพาะกิจของส่วนราชการ

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
3. ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา

4. ค าจ ากัดความ
ข้อมูลพื้นฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ด าเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

สถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากร และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง 
ข้อมูลคุณภาพ หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวกับคุณภาพด้านการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับผู้เรียนให้เป็น

คนดี มีความสุข และมีความเก่ง โดยมีความรู้ความสามารถ สมรรถนะส าคัญตามหลักสูตร และ
คุณลักษณะทีพึงประสงค์ เช่น ผลการประเมินสภาพการอ่านออก เขียนได้ ผลการทดสอบทาง
การศึกษาระดับชาติ เช่น O-NET, N- NET, V- NET, I- NET ฯลฯ  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา ของส่วนราชการ หน่วยงาน

และสถานศึกษาในจังหวัด 
2. สร้างเครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาของส่วนราชการ

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
3. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและพัฒนาระบบข้อูลและ

สารสนเทศของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
4. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูลเฉพาะกิจของส่วนราชการ

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  ให้ครบถ้วนและตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
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5. จัดท าขอ้มูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด เพ่ือให้สามารถน ามาใช้ในการวาง
แผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา

6. flow chart การปฏิบัติงาน

6. ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา 

3. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบข้อูลและสารสนเทศของส่วนราชการ หน่วยงาน 

และสถานศึกษาในจังหวัด

4. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูล
เฉพาะกิจของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  
ให้ครบถ้วนและตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศ
ทางการศึกษา 

2. สร้าง เครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลและสารสนเทศ
ทางการศึกษา ในจังหวัด

5. จัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด เพ่ือให้
สามารถน ามาใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การ
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง
9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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.  จัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน  ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและแผน รหัสเอกสาร........ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  มีระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาที่มีความครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา ของส่วน

ราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
16 ชม. นโยบายและแผน 

2 
สร้างเครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลและสารสนเทศทางการ
ศึกษาของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 

40 ชม. นโยบายและแผน 

3 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบข้อูลและสารสนเทศของส่วนราชการ หน่วยงาน และ
สถานศึกษาในจังหวัด 

16 ชม. นโยบายและแผน 

4 ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูลเฉพาะ
กิจของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  ให้
ครบถ้วนและตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนด 

40 ชม. นโยบายและแผน 

5 จัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด เพื่อให้สามารถ
น ามาใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

240 ชม. นโยบายและแผน 

6 ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา 

240 ชม. ระบบข้อมูลและสารสนเทศ
ด้านการศึกษาที่เป็น
ปัจจุบัน 

นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560   พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 ศึกษา วิเคราะห์  การจัดท าระบบขอ้มูลและ
สารสนเทศทางการศึกษา 

สร้าง เครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบขอ้มูลและสารสนเทศ 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบข้อูลและสารสนเทศ 

ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ 
ข้อมูลเฉพาะกิจ 

. ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและ
ประสานงานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
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กระบวนงานที่ 20 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูล

สารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือจัดท า ประกาศ ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน

การศึกษาจังหวัด 
2. เพ่ือจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา

ให้กับหน่วยงานในระดับจังหวัด สถานศึกษาเพ่ือด าเนินการ 

3. ขอบเขตของงาน
สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูล

สารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ในการก าหนดรูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน 

4. ค าจ ากัดความ
ภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด  หมายถึง  บทบาท

และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการข้อมูลสารเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2560  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1) ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ในเชิงของการแก้ปัญหา การ

ป้องกัน และการพัฒนา (16 ชม.)
2) น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอ

บรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา (8 ชม.)
3) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ

ประชุม (16 ชม.)
4) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด เพ่ือ

พิจารณาก าหนดรูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนว
ปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน (8 ชม.)

5) ประกาศใช้รูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ 
แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน และแจ้งให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา
ทราบ (8 ชม.)

6) ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา (80 ชม.)
7) รายงานผลการติดตามต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา อย่างน้อย

ไตรมาสละ 1 ครั้ง (40 ชม.)

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  126



6. flow chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 

8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง
9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ 

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร 

น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ประกาศใช้รูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ 
แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน 

ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา 

รายงานผลการติดตามต่อ 
คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน  สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและแผน รหัสเอกสาร........ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน       มีประกาศ  ค าสั่ง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ในเชิง

ของการแก้ปัญหา การป้องกัน และการพัฒนา  
16 ชม. นโยบายและแผน 

2 
น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

8 ชม. นโยบายและแผน 

3 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

นโยบายและแผน 

4 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด เพื่อพิจารณาก าหนดรูปแบบและแนวทางการ
ประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ คณะท างาน  

8 ชม. นโยบายและแผน 

5 ประกาศใช้รูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน และแจ้ง
ให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบ  

8 ชม. นโยบายและแผน 

6 ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา 80 ชม. นโยบายและแผน 

7 รายงานผลการติดตามต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  

40 ชม. ภารกิจของคณะ
กรรมการบริหารขอ้มูล
สารสนเทศด้านการศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามอ านาจหน้าที ่

นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560   พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศ 

น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ 

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระ เอกสาร 

น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูล 

 รายงานผลการติดตามต่อคณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

 

 

ประกาศใช้รูปแบบ แนวทาง ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์
แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน 

ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานสถานศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  128



กระบวนงานที่  21 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน )
พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด ให้มีความรู้ ความสามารถในการ

จัดเก็บข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผลข้อมูล 
3. ขอบเขตของงาน

1. จัดท าแผนพัฒนา
2. ด าเนินการพัฒนา
3. ติดตามผลการพัฒนา

4. ค าจ ากัดความ
พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด  หมายถึง  การให้ความรู้  ทักษะ  การใช้

ระบบโปรแกรมในการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศแก่ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาระดับจังหวัด 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการของบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ
2. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรทีเ่กี่ยวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ  โดยอาจเป็นแผนพัฒนา

รายบุคคล  รายกลุ่ม  หรือเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
3. ก าหนดหลักสูตรและวิธีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ
4. จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย  เช่น  การจัดอบรม การ

อบรมทางไกล  การอบรมผ่านสื่อมัลติมีเดีย  คู่มือ ฯลฯ 
5. ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้
6. สรุปและรายงานผล

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  129



6. flow chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง
9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดหลักสูตรและวิธีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 

 วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการ 
  ของบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 

  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ  

จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย  

ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้ 

สรุปและรายงานผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน   พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและแผน รหัสเอกสาร........ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 วิเคราะหป์ระเด็นปญัหาและความต้องการของบุคลากรด้าน

ข้อมูลสารสนเทศ  
16 ชม. 

2 
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ  โดยอาจ
เป็นแผนพัฒนารายบุคคล  รายกลุ่ม  หรือเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

40 ชม. 

3 ก าหนดหลักสูตรและวิธีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 16 ชม. 

4 จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธีการท่ีหลากหลาย  เช่น 
การจัดอบรม การอบรมทางไกล  การอบรมผ่านสื่อมัลติมีเดีย  คู่มือ 
ฯลฯ  

40 ชม. 

5 ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้ 16 ชม. 

6 สรุปและรายงานผล 8 ชม. บุคลากรมีความรู้ พัฒนา
ศักยภาพของตนเองในการ
พัฒนาองค์ความรู้ด้านข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560   พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการ 
ของบุคลากรดา้นข้อมูลสารสนเทศ

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ  

ก าหนดหลกัสูตรและวธิีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 

จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธกีารที่หลากหลาย 

 สรุปและรายงานผล  ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  131



กระบวนงานที่ 22 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด 

2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดประชุมและอ านวยความสะดวกให้คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน

การศึกษาจังหวัด ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่องการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา พ.ศ. 2560 ให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานด้านการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับ
จังหวัด เสนอคณะกรรมการบริหารข้อมูลระดับภาค และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน
จัดประชุมคณะกรรมการบริหารสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด และรายงานผลการ

ด าเนินงาน 

4. ค าจ ากัดความ
การประชุมคณะกรรมการกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด หมายถึง 

การจัดประชุมเพ่ือขับเคลื่อนภารกิจตามบทบาท อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ตามที่ก าหนดในระบบกระทรวงศึกษาธิการว่าการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด พ.ศ. 2560 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ศึกษากฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูล

สารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2560 ) 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา วิเคราะห์และ

สังเคราะห์กรอบด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ตาม
อ านาจหน้าที่และบทบาทท่ีก าหนด  

3) จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด
รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  

4) น าเสนอรายละเอียดที่จะจัดประชุม ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

5) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม (16 ชม.)  

6) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา
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7) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พร้อมทั้ง
จัดท าเอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง (กรณีต้องแจ้ง) 

8) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กรณีต้องแจ้ง)
9) แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ของคณะกรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศจังหวัดและประสานการด าเนินการ กับส่วนราชการ หน่วยงานทางการศึกษาและ
สถานศึกษาเก่ียวกับการพัฒนาข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

10) รายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับ
จังหวัด ต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับภาค อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
หรือตามความเหมาะสม พร้อมทั้งรายงานต่อสาธารณชน  
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6. flow chart การปฏิบัติงาน

 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา กรอบด าเนินงานของ
คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 

น าเสนอต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ของคณะกรรมการ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
ด้านการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

น าเสนอรายละเอียดที่จะจัดประชุม 
ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ประสานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

น าเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง
9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน  จัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและ

แผน 
รหัสเอกสาร........ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   มีรายงานผลการด าเนินด้านการบริหารขอ้มูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด และระดับภาค 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ศึกษากฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า

ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2560 )  
8 ชม. นโยบายและแผน 

2 
รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
และกรอบด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด ตามอ านาจหน้าท่ีและบทบาทท่ีก าหนด  

16 ชม. นโยบายและแผน 

3 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด  

4 ชม. นโยบายและแผน 

4 รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา  

4 ชม. นโยบายและแผน 

5 น าเสนอรายละเอียดท่ีจะจัดประชุม ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุ
เข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา  

8 ชม. นโยบายและแผน 

6 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

16 ชม. นโยบายและแผน 

7 เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 4 ชม. นโยบายและแผน 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม น าเสนอคณะ กศจ. พร้อม
ท้ังจัดท าเอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง (กรณีต้องแจ้ง)  

4 ชม. นโยบายและแผน 

แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็น ของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศจังหวัด 

4 ชม. นโยบายและแผน 

รายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาระดับจังหวัด ระดับภาค อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

8 ชม. นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560   พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 ศึกษา ระเบยีบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษา 

จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 รายงานผลการด าเนินงาน  

ประสานการประชุม 

เสนอคณะกรรมการ กศจ. 

น าเสนอ คณะกรรมการบริหาร 

ข้อมูลสารสนเทศ 

น าเสนอ ศธจ. 

ประสานการประชุม กศจ. 

แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
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กระบวนงานที่ 23 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณ

อ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ทราบความก้าวหน้าการเบิกจ่าย เสนอให้มีการเร่งรัดการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  และทราบผลผลิตของโครงการ   

3. ขอบเขตงาน
3.1ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอแนะ การใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร 
3.2 ก ากับ เร่งรัด ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ ตลอดจนตามนโยบายการเงินการ
คลัง เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย ทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. ค าจ ากัดความ
4.1 การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และ

งบประมาณอ่ืนๆ หมายถึง กระบวนการที่มีการประสานงานและการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือทราบ
ความก้าวหน้า  ปัญหา  อุปสรรค  และระดับความส าเร็จของการด าเนินการโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   

4.2 แผนก ากับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  สิ่งที่ก าหนดไว้เป็นแนวทาง
ในการตรวจสอบ  ก ากับ  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเพ่ือการต่างๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง  โดยเป็นเงินทุกหมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ  ที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัดและแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 

4.3 เครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  สิ่งที่ใช้ในการตรวจสอบ  
ก ากับ  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

4.4 การเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แนวทาง  มาตรการในการ
ตรวจสอบ  ก ากับ  ติดตามงบประมาณ  เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่
ก าหนดไว้ในแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฏระเบียบ วิธีการปฏิบัติ  และรายละเอียดข้อมูลใน

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และแผนงบประมาณอ่ืนๆ  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร   
5.3  ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร   
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5.4 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร  

5.5  ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะห์ผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
5.6 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง ( 24 

ชม.)  
5.7 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบออนไลน์  หรือตาม

แบบฟอร์มที่หน่วยงานที่เก่ียวข้องก าหนด 
5.8 เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย

งบประมาณ  
5.9 สรุป  ประเมินผลและรายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ และสป.ศธ.ทราบ  

และน าผลหรือความเสี่ยงที่เกิดข้ึนมาใช้วางแผนในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณในปีต่อๆ ไป  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฏระเบียบ 
วิธีการปฏิบัติ  และรายละเอียดขอ้มูลใน
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี  และแผน

งบประมาณอื่นๆ 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่

ได้รับจัดสรร   

3. ออกแบบและสร้างเครื่องมือตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่

ได้รับจัดสรร 

 

9.สรุป  ประเมินผลและรายงานเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และสป.ศธ.ทราบ   

4.จัดท าแผนก ากับ ตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับ

จัดสรร   
 

6. รายงานผลการตดิตามการใช้จา่ยงบประมาณ อย่างน้อยไตร
มาสละ 1 ครั้ง 

 

5.ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะหผ์ลการตดิตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ  

 

7.รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบ
ออนไลน์ หรือตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก าหนด  

 
8.เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไป

ตามแผนการเบิกจา่ยงบประมาณ  
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
7.2 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนก

ตามงบรายจ่าย ประจ าปี (สงป.301 และ 302) 
7.3 แบบฟอร์มอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.3  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

           พ.ศ. 2560     
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
9.2  แผนก ากับติดตามงบประมาณ 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย  

วัตถุประสงค์ เพื่อติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ทราบความก้าวหน้าการเบิ กจ่าย เสนอให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ  และทราบผลผลิตของโครงการ    
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฏระเบียบ วิธีการปฏิบัติ  และรายละเอียดข้อมูลในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
และแผนงบประมาณอื่นๆ  

24 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์กฏระเบียบ 
วิธีการปฏิบัต ิ และ
รายละเอียดขอ้มูล 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ 
ที่ได้รับจัดสรร 

4 ชม. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการเร่งรัด
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณ
อื่นๆ ที่ได้รับจัดสรร 

24 ชม. เครื่องมือติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท าแผนก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับ
จัดสรร  ตลอดจน  

24 ชม. แผนก ากบั ติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

5 ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะห์ผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  180 
ชม. 

การก ากับ ติดตาม กลุ่ม นผ. 

6 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  24 ชม. รายงานผลการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

7 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบออนไลน์ หรือตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด 

24 ชม.  รายงานผลการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

8 เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มกีารเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการเบิกจา่ยงบประมาณ  2 ชม. รายงานผลการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

9 สรุป  ประเมินผลและรายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ และสป.ศธ.ทราบ  และน าผลหรือความเสี่ยงที่เกิด
ขึ้นมาใช้วางแผนในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณในปีต่อๆ ไป  

8 ชม. ประเมินผลและรายงาน กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แผนก ากับติดตามงบประมาณ 
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กระบวนงานที่  24 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษา

ของจังหวัดประจ าปีงบประมาณเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ เพ่ือวัดผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่ได้รับจากการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัด 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี

งบประมาณ 
3.2 จัดท ารายละเอียด ข้อมูล และสารสนเทศเพ่ือประกอบการให้ค าปรึกษาและ

เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  หมายถึง เป็นแผนที่

จัดท าขึ้นโดยการบูรณาการภารกิจด้านการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาในจังหวัด เพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษาในทุก ๆ ด้าน ซึ่งต้องมีความสอดคล้องเชื่อมโยง และน าไปสู่การบรรลุเป้าหมาย
และตัวชี้วัดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

5.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี

งบประมาณ 
5.2 วางแผนการด าเนินการเพ่ือให้ค าปรึกษา ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงาน

การศึกษา เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง และ
บรรลุเป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

5.3 พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน ที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง เพ่ือให้บรรลุผลตามแผนปฏิบัติ
การด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

5.4 จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ ให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

5.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง และ
บรรลุผลตามตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณแก่หน่วยงาน หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง โดยใช้รูปแบบที่หลากหลายตามความเหมาะสมของแต่ละบริบท  

5.6 ติดตามผลของการใหค้ าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
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 5.7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ขอรับค าปรึกษา เพ่ือ

จัดท าสรุปรายงานผลการให้ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปี
ต่อไป  

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัด

ประจ าปีงบประมาณ 

2.วางแผนการด าเนินการเพ่ือให้ค าปรึกษา 
ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานการศึกษา 

 

4.จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 

3.พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา 

5.ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 

7.สรุป/รายงานผล 

6.ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
เอกสาร/คู่มือเผยแพร่ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.3  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
      พ.ศ. 2560     

9. เอกสารอ้างอิง 

แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 

วัตถุประสงค์  เพื่อให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ เพื่อวัดผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ ที่ได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัด 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  24 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์แผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัด 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

วางแผนการด าเนินการเพื่อให้ค าปรึกษา ประสาน เช่ือมโยงกับหน่วยงานการศึกษา เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ 
ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง และบรรลุเป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

24 ชม. แผนการให้ค าปรึกษา แก่
หน่วยงานการศึกษา 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน ที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯเกี่ยวกับใช้
จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง เพื่อให้บรรลุผลตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

40 ชม. บุคลากรกลุ่มนโยบายและ
แผนมีศักยภาพให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
ฯลฯ 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

40 ชม. เอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ให้ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกตอ้ง และบรรลุผลตามตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณแก่หนว่ยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง โดยใช้รูปแบบที่หลากหลายตาม
ความเหมาะสมของแต่ละบริบท  

40 ชม. บริการให้ค าปรึกษา กลุ่ม นผ. 

6 ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา ขอ้เสนอแนะ  8 ชม. ผลการติดตามการให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ขอรับค าปรึกษา เพือ่จัดท าสรุปรายงานผลการให้
ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จา่ยงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปีตอ่ไป  

16 ชม.  สรุป/รายงานผลการให้
ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
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กระบวนงานที่  25 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการ

ใช้จ่ายงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษาระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยราชการต้นสังกัด และ/

หรือหน่วยราชการอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือนโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่ก าหนดให้น ามาใช้ใน
การติดตามงบประมาณของ ส่วนราชการ เช่น  ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
ฯลฯ 

3.2 จัดท ารายละเอียด ข้อมูล และสารสนเทศเพ่ือประกอบการให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

3.3 ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
ระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง กระบวนการจัดเก็บ รวบรวม และ

รายงานข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานราชการ ซึ่งอาจมีการติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณในรูปแบบที่หลากหลาย เช่น ผ่านระบบออนไลน์ รายงานเป็นเอกสาร ฯลฯ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงานต้นสังกัด

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามนโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่ก าหนดให้น ามาใช้ในการ
ติดตามงบประมาณของหน่วยงาน และ/หรือส่วนราชการ อ่ืนที่อยู่ ในความรับผิดชอบของ
กระทรวงศึกษาธิการ  เช่น  ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ฯลฯ  

5.2 วางแผนการด าเนินการเพื่อให้ค าปรึกษา ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานเจ้าของ
ระบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในระบบนั้น ๆ เพ่ือน ามาขยายผล 
หรือให้ค าแนะน าแก่หน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง 

5.3 พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯ
เกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สามารถให้ค าปรึกษา 
แนะน า ข้อเสนอ วางแผน หรือแก้ปัญหาให้แก่หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

5.4 จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  
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5.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณในแต่ละระบบให้แก่หน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง  

5.6 ติดตามผลของการใหค้ าปรึกษา ข้อเสนอแนะ  
 5.7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ของรับค าปรึกษา  เพ่ือ

จัดท าสรุปรายงานผลการให้ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปีต่อไป  

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

2.วางแผนการด าเนินการเพ่ือให้ค าปรึกษา 
ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานเจ้าของระบบ 

 

4.จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 

3.พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา 

5.ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 

7.วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และ
ข้อเสนอ  เพ่ือจัดท าสรุป/

รายงานผล 

6.ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามระบบที่จัดเก็บ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  

                       พ.ศ.2546 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

                       ทุกฉบับ  
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. เอกสารอ้างอิง 

  คู่มือระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) และคู่มือระบบงานติดตาม
ประมาณอ่ืน ๆที่เก่ียวช้อง 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  

วัตถุประสงค์ เพื่อให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงานต้นสังกัด  หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามนโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่ก าหนดให้น ามาใช้ในการติดตามงบประมาณของหน่วยงาน และ/
หรือส่วนราชการอื่นที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวงศึกษาธิการ  เช่น  ระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) ฯลฯ  

80 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์
ระบบการติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

วางแผนการด าเนินการเพื่อให้ค าปรึกษา ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานเจ้าของระบบติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในระบบนั้น ๆ เพื่อน ามาขยายผล หรือให้ค าแนะน าแก่หน่วยงาน หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

40 ชม. แผนให้ค าปรึกษา กลุ่ม นผ. 

3
3 

พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ วางแผน หรือ
แก้ปัญหาให้แก่หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

80 ชม. บุคลากรกลุ่มนโยบายและ
แผนมีศักยภาพให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
ฯลฯ 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  

80 ชม. เอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ให้ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตามการใช้จา่ยงบประมาณในแต่ละระบบให้แก่
หน่วยงาน หรือผู้เกีย่วขอ้ง  

160 
ชม. 

บริการให้ค าปรึกษา กลุ่ม นผ. 

6 ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา ขอ้เสนอแนะ  40 ชม. ผลการติดตามการให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ของรับค าปรึกษา  เพือ่จดัท าสรุปรายงานผลการให้
ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับการใชร้ะบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ เพือ่น ามา
พัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปีต่อไป 

24 ชม.  สรุป/รายงานผลการให้
ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : คู่มือระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) และคู่มือระบบงานติดตามประมาณอื่น ๆที่เกี่ยวช้อง 
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กระบวนงานที่  26 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา

ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่

ได้รับมอบหมาย 
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงาน

อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทาง

การศึกษาของหน่วยงานอ่ืน หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับการ

ด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน พร้อมส าหรับ
การน าไปใช้ และการสืบค้นได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  

5.3 เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อศึกษาธิการ
จังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมือ
ให้ด าเนินการเพ่ิมเติม  

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

 

ศึกษา วิเคราะหภ์ารกจิ และบทบาทอ านาจหน้าท่ีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอ่ืนท้ังภายใน
และภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

ให ้
ผู้มีอ านาจพิจารณา2. เสนอแนวทาง

การปฏิบัติงานให ้
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูล

สารสนเทศของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการข้อมูล

สารสนเทศของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จีดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
ข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการ
ตามภารกจิที่ได้มีการขอความร่วมมือใหด้ าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ประสานขอความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษามีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน พร้อมส าหรับการน าไปใช้ 
และการสืบค้นได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานรว่มกับหนว่ยงาน
อื่นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 
 

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและสาธารณชนท่ัวไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ

ภายนอก เพือ่หาแนวทางในการปฏบิัติงานร่วมกัน  1. 

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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กระบวนงานที่ 27 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืน

หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงาน
อ่ืนทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ  เพ่ือให้การจัดท าแผน

มีความสอดคล้องกับนโยบาย บริบทของพ้ืนที่ และภารกิจของหน่วยงาน ให้มุ่งไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด 
5.3 เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อศึกษาธิการ

จังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมือ
ให้ด าเนินการเพ่ิมเติม  

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

 

ร่วมกัน   
1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าท่ีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอ่ืนท้ังภายใน
และภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

ผู้มีอ านาจพิจารณา2. เสนอแนวทาง
การปฏิบัติงานให ้

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการ

วางแผนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน   
การวางแผนของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วขอ้งทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการ
ตามภารกจิที่ได้มีการขอความร่วมมือใหด้ าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ร่วมกับหน่วยงานอื่นตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ  เพื่อให้การจัดท า
แผนมีความสอดคล้องกับนโยบาย บริบทของพื้นที่ และภารกิจของ
หน่วยงาน ให้มุ่งไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด 

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานรว่มกับหนว่ยงาน
อื่นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

 
 

5. เผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง
และสาธารณชนทั่วไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้ง
ภายในและภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงาน

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏบิตัิงานฯ ร่วมกับหนว่ยงานอื่น 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงานให้ 

ไม่เหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานที่ 28 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/

โครงการของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการร่วมกับหน่วยงานอ่ืน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของ

หน่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/

โครงการของหน่วยงานอื่น หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับการ

ด าเนินการด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการ  
5.3 เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อศึกษาธิการ

จังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมือ
ให้ด าเนินการเพ่ิมเติม  

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าท่ีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอ่ืนท้ังภายใน
และภายนอก เพือ่หาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงานให ้
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการ

วางแผนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน   
การติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการ
ตามภารกจิที่ได้มีการขอความร่วมมือใหด้ าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่มีการประสานขอความร่วมมอื เพื่อใหก้าร
ติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการมีความสอดคล้องกับนโยบาย บริบทของ
พื้นที่ และภารกจิของหน่วยงาน ให้มุ่งไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด 

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานรว่มกับหนว่ยงาน
อื่นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5. เผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งและสาธารณชนทั่วไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏบิตัิงานฯ ร่วมกับหนว่ยงานอื่น 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานที่  29 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
 เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนตามที่

ได้รับมอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของ

หน่วยงานอ่ืน หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้ง
งบประมาณของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับการ

ด าเนินการด้านการขอตั้งงบประมาณ  
5.3 ประสานรายละเอียดการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ต่อ

ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการเพ่ิมเติม ให้ สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงาน 

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  162



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

วิเคราะหภ์ารกจิ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงานให้
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  163



 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการ

วางแผนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน   
การขอตั้งงบประมาณของหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ได้รับมอบหมายตอ่ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้
ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมอืให้
ด าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ประสานการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตอ่ศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการเพิ่มเติม ให้
สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน  

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 

5. เผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งและสาธารณชนทั่วไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน1. ศึกษา 

3. ประสานการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้อง 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานที่  30 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน

2. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถน าใช้ในการแก้ปัญหา ประกอบการ

ตัดสินใจ ติดตาม หรือปรับเปลี่ยนแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงาน หรือการพัฒนางานตาม
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น   

2) เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารในการตัดสินใจและวางแผนการด าเนินงานในอนาคต ตาม
นโยบายของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตงาน
การศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบด้วยกระบวนการที่เชื่อถือได้ เพ่ือหาแนวทางในการแก้ปัญหา

หรือพัฒนางานในความรับผิดชอบของกลุ่มนโยบายและแผน หรือตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา 

4. ค าจ ากัดความ
การวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ และ

สังเคราะห์อย่างเป็นระบบด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ เพ่ือหาแนวทางหรือวิธีการในการแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานตามภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือตามข้อสั่งการ
ของผู้บังคับบัญชา โดยใช้กระบวนการวิจัย  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
1) ก าหนดประเด็นที่เป็นปัญหา หรือข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาที่ต้องการให้หาข้อเท็จจริง

รูปแบบ หรือวิธีการในการแก้ปัญหาหรือพัฒนางานนั้น ๆ
2) ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ประเด็นที่เป็นปัญหา หรือข้อสั่งการ
3) ก าหนดหัวข้อหรือประเด็นปัญหาในการวิจัย
4) ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง
5) ก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวิจัย
6) เขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal)
7) เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือของบประมาณสนับสนุนการท าวิจัย หรือเสนอขอ

งบประมาณจากแหล่งทุนอื่น
8) ด าเนินการวิจัย จัดท าเครื่องมือการวิจัย และเก็บรวบรวมข้อมูล
9) วิเคราะห์ข้อมูล
10) เขียนรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย
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11) น าเสนอผลการวิจัย ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย  

12) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม  

13) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบก่อนน าเสนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

14) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
15) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ  
16) น าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และการเผยแพร่ผลการวิจัย หรือตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรือความต้องการ
ในการพัฒนาที่อยู่ในขอบข่ายภารกิจของกลุ่ม

นโยบายและแผน 

3. ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

4. ก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวิจัย 
 

5. เขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal) 

2. ก าหนดหัวข้อ หรือประเด็นปัญหาในการวิจัย 

6. เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และของบประมาณสนับสนุน 
การท าวิจัย หรือเสนอของบประมาณจากแหล่งทุนอ่ืน 

 

10. การน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และ
การเผยแพร่ผลการวิจัย 

7. ด าเนินการวิจัย จัดท าเครื่องมือการวิจัย และเก็บรวบรวมข้อมูล 

8. การวิเคราะห์ข้อมูล 

9. การเขียนรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มที่เหมาะสมกับลักษณะหรือประเภทของการวิจัย  

 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ (2561-2580)  
2) นโยบายไทยแลนด์ 4.0 

 

9. เอกสารอ้างอิง 

1) ทิศทางการพัฒนาที่เก่ียวข้องการการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
2) หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือการวิจัย 
3) เทคนิคการวิจัยและการออกแบบการวิจัย 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน
ชื่องาน (กระบวนงาน)  การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์  1) เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถน าใช้ในการแก้ปญัหา ประกอบการตัดสินใจ ติดตาม หรือปรับเปลีย่นแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกจิของกลุ่มนโยบายและแผนให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น  2) เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารในการตัดสินใจและวางแผนการด าเนินงานในอนาคต ตามนโยบายของหนว่ยงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 1) รวบรวมข้อมูล สถานการณ์ปัญหา ความต้องการ  2) ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ประเด็นที่เป็นปัญหา

หรือข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา  2) แสดงให้เห็นถึงปัญหาและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ที่จะต้องแก้ไข
หรือพัฒนาให้ดีขึ้น เช่น มีข้อมูลเกี่ยวกับจุดแข็ง/จุดอ่อน เป็นต้น

120 
ชม.

กลุ่ม นผ. 

2 1) ก าหนดเรื่องหรือประเด็นที่ต้องการศึกษา อาจก าหนดประเด็นที่ต้องการศึกษาไว้กว้างๆ ก่อน หัวข้อเรื่องอาจ
ปรับให้มีความเหมาะสมหรือเปลี่ยนแปลงได้ เพื่อให้เกิดความชัดเจนและเหมาะสม  

24 ชม. กลุ่ม นผ. 

3 1) การศึกษาเอกสาร ค้นหาข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ นโยบาย องค์ความรู้หรืองานวิจัยที่เคยศึกษามาก่อน
2) จัดหมวดหมู่ข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อน าผลการวิเคราะห์ข้อมูลไปก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวิจัย

120 
ชม.

กลุ่ม นผ. 

4 1) สรุปประเด็นการทบทวนเอกสาร จัดหมวดหมู่ตัวแปรต้น ตัวแปรตามที่เกี่ยวข้อง 2) เลือกทฤษฎี แนวคิด
หลักการที่สอดคล้องกับบริบทที่จะศึกษา อธิบายเหตุผลและสร้างรูปแบบความสัมพันธ์ของตัวแปรต่างๆ 3) 
เขียนแผนภูมิ แสดงความสัมพันธ์ ล าดับก่อนหลังของตัวแปรที่จะศึกษา 

24 ชม. กลุ่ม นผ. 

5 1) วิเคราะห์เนื้อหา ก าหนดขอบเขตเนื้อหา กลุ่มเป้าหมาย ออกแบบเครื่องมือที่ใช้
2) ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล  3) ผลที่คาดว่าจะได้รับ

24 ชม. กลุ่ม นผ. 

6  1) น าเสนอโครงร่างงานวิจัยต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อขอนุมัติด าเนินการ และของบประมาณสนับสนุนจาก
หน่วยงานหรือแหล่งทุนอื่น 

8 ชม. กลุ่ม นผ. 

7 
1) การก าหนดประชากรและกลุ่มตัวอยา่ง ตัวแปรที่ต้องการศึกษา 2) ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย สร้างและ
หาประสิทธภิาพของเครื่องมือ 3) การเกบ็รวบรวมข้อมูล คัดเลือกข้อมูลที่สมบูรณ์น ามาวิเคราะห์ผลต่อไป 

120 
ชม.

กลุ่ม นผ. 

8 
1) วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้วิจัยตามลักษณะของข้อมูล  2) แปลผลการวิเคราะห์ข้อมูล 3) สร้าง
ข้อสรุป เช่ือมโยงเพื่อหาค าอธิบาย และข้อสรุปทั้งหมดเพื่อหาค าตอบภายใต้กรอบความคิด หรือทฤษฎี เพื่อให้
ได้ค าตอบที่น่าเช่ือถือ และแม่นย าที่สุด 

48 ชม. กลุ่ม นผ. 

9 1) อภิปรายเป็นรายข้อตามความมุ่งหมายของการวิจัย/อธิบายลกัษณะผลที่เกิดขึ้น 2) การเขียน
สรุปผล  อภิปรายผลและขอ้เสนอแนะ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในภาพรวมของการวิจัย 

48 ชม. กลุ่ม นผ. 

10 1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบยีบ เพือ่ให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และเกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้เป็นระบบและน าไปเผยแพร ่

48 ชม. กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง 1) ทิศทางการพัฒนาท่ีเกี่ยวข้องการการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  2) หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย 3) เทคนิคการวิจัยและการออกแบบการวิจัย 

3. ทบทวนเอกสารหรอืงานวิจยัที่เกี่ยวขอ้ง

4. ก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวจิัย

5. เขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal)

6. เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และขอ งปม.
สนับสนุนการท าวจิัย หรือเสนอขอ งปม.จากแหล่งทุนอื่น 

10. การน าผลงานวิจยัไปใช้ประโยชน์
และการเผยแพร่ผลการวจิัย

7. ด าเนินการวิจยั จัดท าเครื่องมือการวจิัย
และเก็บรวบรวมข้อมูล 

8. การวิเคราะห์ขอ้มูล

9. เขียนรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย

1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรอืความ
ต้องการในการพัฒนา 

2. ก าหนดหวัข้อ หรือประเด็นปัญหาในการวิจยั
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ภาคผนวก 
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