
 

 

 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 

 

 



                                                                                                       
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

              ของ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 

สานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 
 



 
                                     ค ำน ำ 
                   
                   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดท าคู่มือ                    
การปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา  งานเลขานุการ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่   ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 

                   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหาร
สถานศึกษา  ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป 
 
 
                                                                    กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

                    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 

            1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

            2. ค าสั่งมอบหมายหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

            3. คู่มือปฏิบัติงานของ นางดาวนภา น่วมเจริญ 
                 - วิเคราะห์ภารกิจ  วางแผนการปฏิบัติ  และประสานในการบริหารงานและ จัดการ 
                       เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีจะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบาย   
 

            4. คู่มือปฏิบัติงานของ  นางสุภาณ ีจันทรสกุนต์   
                  - งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

            5. คู่มือปฏิบัติงานของ นางอังสนา  สุขสุเสียง 
        - งานจัดตั้ง และเสนอของบประมาณ  
 

            6. คู่มือปฏิบัติงานของ นางวาสนา  ภูผา 
                - งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
                  - งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
                  - ตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
            7. คู่มือปฏิบัติงานของ นางสาธิกา กิตติธนดิตถ์ 

         - งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

            8. คู่มือปฏิบัติงานของ นางปิยรัตน์ วงศ์เติง 
                  - งานวิเคราะห์งบประมาณ 
                  - งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

            9. คู่มือปฏิบัติงานของ นางเพลินพร ว่องประเสริฐกุล 
                 - สารบรรณ งานธุรการ รับ-ส่งเอกสาร 
                 - งานออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัด 
  

            10. มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุม่นโยบายและแผน 
 

            11. ปฏิทินการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 
 
 
 



                                              กลุ่มนโยบายและแผน 
 

มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   (ก) จัดทานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
        แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
   (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
   (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
   (ง) ดาเนินการวิเคราะห์ และจัดทาข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
        ข้าราชการและลูกจ้าง ปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

นางดาวนภา น่วมเจริญ 
ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกุล่มนโยบายและแผน   โทร. 081-6718412 

ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตามคาสั่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562  ดังนี้ 
 

1. นางดาวนภา  น่วมเจริญ  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ               
เลขที่ประจ าต าแหน่ง  อ.29  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้                       
     1.๑ วิเคราะห์ภารกิจ  วางแผนการปฏิบัติ  และประสานในการบริหารงานและจัดการเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่จะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบาย
และมาตรฐานการศึกษาชาติ                                                                                                                       
     1.๒  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา                                      
     1.๓  วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะน า ตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
               1.๔  ควบคุม ก ากับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่ม 
นโยบายและแผน ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย  และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1    
                1.๕ รายงานผลการด าเนินการของกลุ่มนโยบายและแผนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
               1.๖ การบริหารงบประมาณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               1.7 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย         
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2. นางสุภาณ ีจันทรสกุนต์ 
    ตาแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชานาญการ 
    โทร.082-0338760 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคาสั่ง สพป.ชม.1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
 กลุ่มงานนโยบายและแผน 
         2.๑ วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
         2.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          2.๓ งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี         
         2.๔ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
         2.๕ งานแผนการจัดชั้นเรียน 
         2.6 งานโครงการพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนพ้ืนที่สูง 
         2.7 งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นางอังสนา สุขสุเสียง 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
โทร.081-5314371 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคาสั่ง สพป.ชม.1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
กลุ่มงานนโยบายและแผน 
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
          3.1 งานศึกษา วิเคราะห์จัดตั้ง  จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบเงินอุดหนุน                                          
  3.2 งานศึกษา วิเคราะห์จัดตั้ง  จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบบุคลากร                                                 
  3.3 งานศึกษา วิเคราะห์จัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณในงบด าเนินงาน 
          3.4 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าจ้างเหมาบริการ        
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          3.5 งานศึกษา วิเคราะห์จัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณค่าสาธารณูปโภค     
          3.6 งานวิเคราะห์ รายงานผลการจัดสรรงบประมาณประจ าปี   
          3.7 งานวิเคราะห์และจัดสรรงบประมาณค่าเช่าทรัพย์สิน (ค่าเช่าที่ดินวัดร้าง) 
          3.8 งานอนุมัติการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา  และการระดมทรัพยากรของสถานศึกษ 
           3.9 งานงบประมาณ e-budget ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         3.10 งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย            
 
 
 
 
 
 
 
 
4. นางวาสนา ภูผา 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชานาญการ 
โทร.089-5590326 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคาสั่ง สพป.ชม.1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  4.1 ศึกษาวิเคราะห์นโยบายแผนตัวชี้วัดตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตัวชี้วัดของกระทรวงศึกษาธิการและตัวชี้วัดตามนโยบาย  จุดเน้นของรัฐบาล 
              4.2 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     4.3 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ EMES ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
               4.4 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการ  กระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 
              4.5 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ของจังหวัดเชียงใหม่                                              
             4.6 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการด าเนินงานผ่าน 
ระบบติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการ  และกิจกรรมของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ผ่านระบบ electronic Monitoring and Evaluation System  (E-Mes)  
              4.7 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการ  กระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 
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              4.8 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ของจังหวัดเชียงใหม่                                                                 
             4.9 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และรายงานผลการด าเนินงานผ่าน 
ระบบติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการ  และกิจกรรมของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ผ่านระบบ electronic Monitoring and Evaluation System  (E-Mes)  
              4.10 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดท ารายงานผลการ 
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาจังหวัดเชียงใหม่  
              4.11 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน สนับสนุนและพัฒนาระบบการติดตาม
ประเมินผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  

    4.12 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
               4.13 งานศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน รวบรวม ประสานงาน และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  
              4.14 งานประสาน สนับสนุนและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มพ้ืนที่การบริหารการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานประจ าเขตตรวจราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             4.15 จัดท างานวิจัยและพัฒนาด้านนโยบายและแผน 
             4.16 จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข่าวสาร ตาม
ภารกิจ ของกลุ่มนโยบายและแผน 
             4.17 งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.นางสาธิกา กิตติธนดิตถ ์
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
โทร. 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคาสั่ง สพป.ชม.1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
กลุ่มงานนโยบายและแผน 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคาสั่ง สพป.ชม.1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
 กลุ่มงานนโยบายและแผน 
        5.1 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก                
        5.2 งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        5.3 งานออกประกาศยุบรวม  เลิกและเปลี่ยนชื่อ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        5.4 งานรวบรวมการยุบรวม เปลี่ยนชื่อ เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุก สพป.ทุกเขต  

        5.5 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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6.  นางสาวปิยรัตน์ วงศ์เติง 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
เบอร์โทร 094-6055432 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคาสั่ง สพป.ชม.1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
กลุ่มงานนโยบายและแผน 
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
             6.๑ งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดตั้งและเสนอของบประมาณ ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง              
           6.2 งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง ให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา                             
            6.3 งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือรับการจัดสรรงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ                                                                                      
            6.๔ งานวิเคราะห์ และจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินการ รายการค่าตอบแทนคณะกรรมตรวจ  การจ้าง
และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  6.5 งานศึกษา วิเคราะห์  การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   6.๖ งานศึกษา วิเคราะห์ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
   6.7 งานพัฒนาเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  
เขต 1  
   6.8 งานติดตามและรายงานการด าเนินงานงบประมาณรายจ่าย งบลงทุน ตามนโยบายส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   6.9 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
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7. นางเพลินพร  ว่องประเสริฐกุล 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
เบอร์โทร. 0850325307 
ปฏิบัติหน้าที่ ตามคาสั่ง สพป.ชม.1 ที ่291/2562 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
งานธุรการ 
                    7.1 งานออกหนังสือรับรองจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัด 
                    7.2 งานควบคุมภายในของกลุ่มนโยบายและแผน                                               
               7.3 งานรวบรวมโครงการ/หนังสือต่าง ๆ เสนอคณะกรรมการการพัฒนาการศึกษาธิการจังหวัด 
                           เชียงใหม่    

  7.4 งานธุรการรับ- ส่ง หนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  7.5 งานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

            7.6 งานการควบคุมวันลา 
            7.7 การขออนุญาตไปราชการและการขออนุญาตออกนอกสถานที่ 
   7.8 งานประสานราชการกับกลุ่มงาน/หน่วยงานต่าง ๆ 
   7.9 งานจัดท าค าสั่งการมอบหมายงานในหน้าที่ของกลุ่มนโยบายและแผน 
             7.10 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    



 
 

                   คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
                           ของ  
 
 
 
                  นางดาวนภา  น่วมเจริญ  

         ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือการปฏิบัติงาน 

   นางดาวนภา  น่วมเจริญ 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน 
1.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา                                           
2.  วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะน า ตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการปฏิบัติงานของ 
     เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
3. ควบคุม ก ากับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่มนโยบายและแผน         
    ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย  และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               1.๑ วิเคราะห์ภารกิจ  วางแผนการปฏิบัติ  และประสานในการบริหารงานและจัดการเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่จะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ                                                                                                                       
     1.๒  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา                                      
     1.๓  วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะน า ตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 

                       1.๔  ควบคุม ก ากับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่ม 
นโยบายและแผน ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย  และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1    
               1.๕ รายงานผลการด าเนินการของกลุ่มนโยบายและแผนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

              1.๖ การบริหารงบประมาณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

นางสุภาณี จันทรสกุนต์ 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 
พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่สอดคล้อง
กับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความ
ต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 



6.Flow Chart  การปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยทีผ่่านมา 

ในเชิงปริมาณและคณุภาพ เพื่อเปน็ข้อมูลภาพรวมของ 
สพท 

 

 

 

จัดท านโยบาย จุดเน้นเป้าหมายการจัดการศึกษาของ 

สพท 

 

  ไม่เห็นชอบ 

กศจ พิจารณา 

 

 เห็นชอบ 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 

น านโยบายไปใช้ 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 
 
 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 ค าแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและมี
ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดย
มีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของSchool Mapping 
5.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์และค่านิยมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 



6.Flow Chart  การปฏิบัติงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูล 
สารสนเทศและผลการ 

ด าเนินงาน 
 

 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพ 

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  

 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์/ 

กลยุทธ์/ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัดความส าเร็จ 

และกรอบแผนงาน/โครงการ 

 

                                ไม่เห็นชอบ 

                           กศจ.พิจารณา  

  

           เห็นชอบ 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุนการน า 

นโยบายไปใช้ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

  
 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 ค าแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การ
ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 



6.Flow Chart  การปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

                                         

                                         ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ 

  ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 
 

  

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ 

  

 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

 

          จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

                                                                                                                                     ไมเ่ห็นชอบ 

                                                            กศจ.พิจารณา  

  

         เห็นชอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯไปสู่การปฏิบัติ 
 
 
 
 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 ค าแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงานต้นสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
4. ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของจังหวัดที่
จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆของกลุ่มจังหวัด
ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 
การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่โดยบูรณาการการ
ด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณา
การการด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
จังหวัด 
5.2 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอย่างมี
คุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.4 จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.6 ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการ
ศึกษาประจ าปีของจังหวัด โดยคณะท างานฯ 
5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 



6.Flow Chart  การปฏิบัติงาน  บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานระดับจังหวดั 

 
 
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการ 

ระดับกระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ 
 

                                                                                                                              ไม่เห็นชอบ 

                                                        กบย.ศธ พิจารณาแผนพัฒนา 

 

                                                         เห็นชอบ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ 

                                                                                                                   ไม่เห็นชอบ 
 

                                                          

  กบย.ศธ พิจารณา 
     แผนปฏิบัติราชการ                                     

 
                                                         เห็นชอบ 

ด าเนินการประสานหน่วยต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 
 
 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 ค าแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ 
นางอังสนา  สุขสุเสียง  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน  

งานจัดตั้ง และเสนอของบประมาณ  

2. วัตถุประสงค์ 
     2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
     2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปี และในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษา  
3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้
ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการ
ด าเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงาน หรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินการ 
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากร
ทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการ
บริหารก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือใหเ้กิดผล
และมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกณ์ และการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากร
บุคคลด้วย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณและ

หรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ

เชิงคุณภาพ 
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 



7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อด าเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
1)ประสานงานการขอรับสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก ส าหรับการด าเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่สถานศึกษาเสนอขอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด. 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อด าเนินการ

ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียดนโยบายแผนพัฒนาและ

หลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 
 

2 จัดท าคู่มือการของบประมาณของ สพป. มีเอกสาร ข้อมูล หลักเกณฑ์ และแนวทางการขอ
งบประมาณในระดับเขตพ้ืนที่ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการของบประมาณ
ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ค าสั่งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณางบประมาณ
ระดับเขตพ้ืนที่ 

4 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือร่วมกันก าหนด
เป้าหมาย และผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 

มีเป้าหมายและผลผลิต 

5 จัดท าและเสนอของบประมาณ ในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

เอกสารค าของบประมาณที่ถูกต้องตามระเบียบ 

6 คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  
7 จัดท าข้อมูลค าของบประมาณประจ าปี ไปยัง สพฐ. 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานมีระบบการบริหารงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

8  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ  
9 ติดตามและประเมินผล รายงาน สพฐ.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นเป็นระบบต่อเนื่องกัน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการขอ

งบประมาณจากหน่วยงานกภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานของสถานศึกษา 

 

2 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอก 

มีเอกสารข้อมูลหลักเกณฑ์ และแนวทางการขอ
งบประมาณในระดับเขตพ้ืนที่ 

3 วิเคราะห์/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอฯ 
เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

เอกสารการขอรับงบประมาณมีความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

4 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ในการขอรับการสนับสนุนฯ  
แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงาน
ภายนอกต่อไป 

 

5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

การระดมทรัพยากรทางการศึกษาที่เพียงพอต่อ 
ความต้องการพัฒนาของสถานศึกษา 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานของ 

นางวาสนา  ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

ตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ของ 

นางวาสนา ภูผา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
 

 



1. ชื่องาน  
    งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 
    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
    3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
    3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
         และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
4. คําจํากัดความ 
    การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเป็นประจําหรอเป็น
ระยะ  โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนําเข้า(Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลิต 
(Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา และการจัดการและการ
นําทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรือไม่  วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ 
ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าทีจ่ะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลผลิตของโครงการเพื่อจะได้จดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
    การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซึ่ง
รายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในกาบริหารงาน
และการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผน
กําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
         1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนกํากับติดตาม   
การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตาม เร่งรัดให้มีการดําเนินงานตามที่ได้
กําหนดไว้ในแผน 
         3) จัดทําเครือ่งมอืกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการ



ติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
         4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผู้มีอํานาจพิจารณา 
         5) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี (Annual Report) ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทําข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
         1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
         2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศกึษาธิการและผู้ตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
         3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
         4) วิเคราะห์ประเด็นขอเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
         5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
         6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.ที่เป็นระบบ 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและแผนปฏิบัติการ

ประจําปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนกํากับติดตาม
แผนปฏิบัติการประจําปีและแผนกํากับติดตามงานตาม
กลยุทธ์ ประจําปี 

มีคําสั่งคณะกรรมการเพื่อจัดทําแผนกํากับติดตาม
แผนปฏิบัติการประจําปีและแผนกํากับติดตามงาน
ตามกลุยทธ์ ระดับเขตพ้ืนที่ 

3 จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกํากับ ติดตาม 
งานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 
เพ่ือกํากับ ติดตามเร่งรัดให้มีการดําเนินงานตามที่ได้
กําหนดไว้ในแผน 

มีแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกํากับ ติดตาม 
งานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

4 จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อ
การติดตามและรายงานผลของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เครื่องมือกํากับติดตามสอดคล้องกับเครื่องมือของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5 จัดทําข้อมูลผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ภารกิจงานตามกลยุทธ์ นโยบาย  

มีข้อมูลตามแผนปฏิบัติการ กลยุทธ ตัวชี้วัด ครบถ้วนทุก
ประเด็น 

6 จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือเสนอข้อมูลการดําเนินงาน 
และรับรองข้อมูล เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน 

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดที่กําหนด 

7 สรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ และหากแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือนํา
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

มีสรุปผลการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา   
คณะกรรมการฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 



    6.2 การติดตามและรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ

ตามนโยบายการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรว
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

 

2 การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจ
ราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการ
สํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบแผนการติดตาม กํากับ 
นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการ
สํานักงานจังหวัด 

3 จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักงานนายกรัฐมนตรี 

จัดทํารายงานครบถ้วนตามประเด็นแบบรายงานของ
ผู้ตรวจราชการ 

4 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

ข้อเสนอแนะที่นําไปสู่การปรับปรุงและพัฒนางาน 

5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนา
งาน  

 

6 สรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ และรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานเสนอรายงานผลการดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 



ที่ เรื่อง/ขอมูล กําหนดระยะเวลา สถานที่จัดสงเอกสาร ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

วัน เดือน ป กลุม/หนวย

1 การรายงานผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ สพฐ.

   รอบที่ 1  ไตรมาสที่ 2 ผลการดําเนินงานในระหวาง 15-31 มีนาคม กลุม/หนวยที่เปน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 2  ไตรมาสที่ 3 ผลการดําเนินงานในระหวาง 15-30 มิถุนายน กลุม/หนวยที่เปน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 30 มิถุนายน ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 3  ไตรมาสที่ 4 ผลการดําเนินงานในระหวาง 15-30 กันยายน กลุม/หนวยที่เปน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม -30 กันยายน ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

2 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. ตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ภาค 15)

   รอบที่ 1  ไตรมาสที่ 2 ผลการดําเนินงานในระหวาง 1-15 มีนาคม กลุม/หนวยที่เปน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 2  ไตรมาสที่ 4 ผลการดําเนินงานในระหวาง 1-15 กันยายน กลุม/หนวยที่เปน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 30 กันยายน ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

3 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ ตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม

   รอบที่ 1  ไตรมาสที่ 2 ผลการดําเนินงานในระหวาง 1-15 มีนาคม กลุม/หนวยที่เปน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 2  ไตรมาสที่ 4 ผลการดําเนินงานในระหวาง 1-15 กันยายน กลุม/หนวยที่เปน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 30 กันยายน ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

ปฏิทินกําหนดการรายงานของสถานศึกษาในสังกัด  สพป.เชียงใหม  เขต  1



ที่ เรื่อง/ขอมูล กําหนดระยะเวลา สถานที่จัดสงเอกสาร ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

วัน เดือน ป กลุม/หนวย

1 การรายงานผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ สพฐ.  ในระบบ E-Mes

   รอบที่ 1  ไตรมาสที่ 2 ผลการดําเนินงานในระหวาง 1-15 เมษายน กลุมนโยบายและแผน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 2  ไตรมาสที่ 3 ผลการดําเนินงานในระหวาง 1-15 กรกฎาคม กลุมนโยบายและแผน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 30 มิถุนายน และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 3  ไตรมาสที่ 4 ผลการดําเนินงานในระหวาง 1-15 ตุลาคม กลุมนโยบายและแผน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม -30 กันยายน และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

2 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. ตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ภาค 15)

   รอบที่ 1  ไตรมาสที่ 2 ผลการดําเนินงานในระหวาง 15-31 มีนาคม กลุมนโยบายและแผน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 2  ไตรมาสที่ 4 ผลการดําเนินงานในระหวาง 15-30 กันยายน กลุมนโยบายและแผน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 30 กันยายน และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

3 การรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล

กระทรวงศึกษาธิการ ตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม

   รอบที่ 1  ไตรมาสที่ 2 ผลการดําเนินงานในระหวาง 15-31 มีนาคม กลุมนโยบายและแผน นางวาสนา ภูผา

วันที่ 1 ตุลาคม  - 31 มีนาคม และผูรับผิดชอบตัวชี้วัด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

   รอบที่ 2  ไตรมาสที่ 4 ผลการดําเนินงานในระหวาง 15-30 กันยายน กลุมนโยบายและแผน นางวาสนา ภูผา

ปฏิทินกําหนดการรายงานของสพป.เชียงใหม  เขต  1  สง สพฐ.



ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ
1 ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.

 จังหวัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ

30 วัน นางวาสนา ภูผา นักวิเคราะห
นโยบายและแผนชํานาญการ

2 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนกํากับติดตามแผนปฏิบัติการประจําปและแผนกํากับติดตาม

งานตามยุทธศาสตรและนโยบาย ประจําป

15 วัน นางวาสนา ภูผา นักวิเคราะห
นโยบายและแผนชํานาญการ

3 จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผน

กํากับ ติดตาม งานตามยุทธศาสตรและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับ ติดตาม

เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผน

30 วัน นางวาสนา ภูผา นักวิเคราะห
นโยบายและแผนชํานาญการ

4 จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุมชัดเจนและ

สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูที่เกี่ยวของ

30 วัน นางวาสนา ภูผา นักวิเคราะห
นโยบายและแผนชํานาญการ

5 จัดทําขอมูลผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ภารกิจงานตามยุทธศาสตร นโยบาย ไตรมาสที่ 2 ( มีนาคม-เมษายน ) ไตรมาสที่ 
3 (มิถุนายน-กรกฎาคม) ไตรมาสที่ 4 
(กันยายน-ตุลาคม) รวม 180 วัน

นางวาสนา ภูผา นักวิเคราะห
นโยบายและแผนชํานาญการ

6 จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อเสนอขอมูลการดําเนินงาน และนําขอมูลรายงานผานระบบ E-Mes

 ของ สพฐ. และผูตรวจราชการฯ

ครั้งที่ 1 (ไตรมาสที่ 1-2) ครั้งที่ 2 (ไตรมาส
ที่ 3) ครั้งที่ 3 (ไตรมาสที่ 4) รวม 15 วัน

นางวาสนา ภูผา นักวิเคราะห
นโยบายและแผนชํานาญการ

7 สรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับ และหากแจงผูเกี่ยวของทราบเพื่อ

นําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน

30 วัน นางวาสนา ภูผา นักวิเคราะห
นโยบายและแผนชํานาญการ

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน กลุมนโยบายและแผน

ชื่องานติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร สพฐ.,ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ



  
 Function Area Agenda 1.ระบบนิเทศ ติดตาม 

และประเมินผล 

ของ  สพป.ชม.เขต 1 

  

-แผนงานปกติ/ประจํา 

-แผนบูรณาการการตรวจราชการ 

-ภารกิจงานจากกลุม/หนวย 

-การบริหารงาน 4 ดานของ ร.ร. 

 

-นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

-ยุทธศาสตร/ตัวช้ีวัด ของ สพฐ. 

-นโยบายเฉพาะ ของ  สพป.

เชียงใหม เขต 1 

  

คณะทํางานเชิงพ้ืนท่ี 

-รอง ผอ.สพป.ชม.1 

-เครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

 อําเภอ  (5 เครือขาย)/ภาคบังคับ 

-ศึกษานิเทศก 
-ระบบติดตามของ สพป.ชม.1 

-ระบบ e-Mes ของ สตผ.สพฐ. 

 

2.การติดตามและ

ประเมินผลระดับ

สถานศึกษา และระดับ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.คณะทํางานสรางเคร่ืองมือการติดตาม

และประเมินผล   

   สวนที่ 1 นโยบาย 

   สวนที่ 2 ยุทธศาสตร สพฐ./สพป. 

   สวนที่ 3 แผนงานปกต/ิภารกิจงาน 

2. คูมือการติดตามและประเมินผล 

 

1.รายงานผลการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรมตาม

ตัวชี้วดัของ สพฐ.,สพป. 

1.1 ระดบัสถานศึกษา  

1.2.ระดับเครือขาย

อําเภอฯ (ไตรมาส 1-4) 

2.รายงานผลการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรมตาม

ตัวชี้วดัของสพฐ.,สพป.  

2.1 ระดบักลุม/หนวย 

2.2 ระดบัเขตพ้ืนที ่

-รายงานเปนเอกสาร

ตามแบบของ สพฐ. 

-รายงานผานระบบ     

 

 

 

 

 

 

     

     

         

          

          

      

          

          

              

              

                    

ระบบติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1   

ภารกิจ รูปแบบการติดตามและประเมินผล ระยะเวลา 

2.คณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ 

ระดับเครือขายฯ 

ในแตละคณะประกอบดวย 

รอง ผอ.สพป.ชม. 1   เปนประธาน  

ประธานเครอืขายฯ       กรรมการ 

ผูอํานวยการกลุม/หนวย กรรมการ 

ศึกษานิเทศก นกัวิชาการศึกษา  กรรมการ  

    

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ไตรมาสที ่1 

(1 ต.ค.-31 ธ.ค.) 

 

ไตรมาสที ่2 

(1 ม.ค.-มี.ค.) 

 

ไตรมาสที ่3 

(1 เม.ย.-30มิ.ย.) 

 

ไตรมาสที ่4 

(1 ก.ค.-30ก.ย.) 

 

คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 

ผลการดําเนินงาน 

3.คณะกรรมการประเมินผลและรายงาน  

 ผอ.สพป.ชม. 1          เปนประธาน 

 รอง ผอ.สพป.ชม. 1     กรรมการ 

ประธานเครอืขายฯ       กรรมการ 

ผูอํานวยการกลุม/หนวย กรรมการ 

ผูรับผิดชอบตัวชี้วัดของเขตพ้ืนที่ฯ  กรรมการ  

    

กลุมนโยบายและแผน  

งานติดตามและรายงานผล 

สพป.เชียงใหม เขต 1 



กระบวนการปฏิบัติงาน เร่ือง การติดตามและรายงานผลตามนโยบาย/ยุทธศาสตร์ของ สพฐ. 
ล าดบั รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบตัิงาน เวลาด าเนินการ 

1 ศึกษาวเิคราะห์รายละเอยีดนโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวดั ของ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ   ก.ย.-ต.ค. 

2 สร้างการรับรู้ความเข้าใจ ในนโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวดั ของ สพฐ.ให้บุคลากรในหน่วยงานและสถานศึกษาในภารกจิที่
จะต้องด าเนินการให้ประสบความส าเร็จ รวมทั้งประชาสัมพนัธ์ให้ผู้มีส่วนเกีย่วข้องรับทราบเพือ่ให้การสนับสนุนให้ 
ความร่วมมือเพือ่การระดมทรัพยากร ฯลฯ 

ต.ค.-พ.ย. 

3 จัดท าแผนก ากบัติดตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวดั สพฐ. ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1  เพือ่ก ากบัติดตามเร่งรัดให้มี 
การด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในแผน 

ต.ค.-พ.ย. 

4 ก าหนดให้มีผู้ก ากบันโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวดั  ผู้ขับเคลือ่นนโยบาย/ยุทธศาสตร์/ตัวช้ีวดั  จัดท าค าส่ังแต่งตั้ง
คณะท างาน และแผนงาน/โครงการ/กจิกรรมสนับสนุนตัวช้ีวดั 

ต.ค.-พ.ย. 

5 วเิคราะห์ผลการด าเนินงานในปีทีผ่่านมา จากการประกาศผลประเมินของ สพฐ. (เดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปี)  
และปรับแผนงาน/โครงการ/กจิกรรมสนับสนุน  

ก.พ.-ม.ีค. 

6 จัดท าเคร่ืองมือก ากบัติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงาน
ผลของผู้เกีย่วข้อง  

ก.พ.-ม.ีค. 

7 เร่งรัดด าเนินการตามตัวช้ีวดั เพือ่ให้สามารถปรับปรุง พฒันาการปฏิบัติให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

เม.ย.,ก.ค. 
 

8 สรุปและรายงานผลการติดตามและประเมินผลฯ ของสถานศึกษา ในรอบรายงานผล  6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน โดย
คณะกรรมการประเมินผลนโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวดั ระดับเขตพืน้ที ่ และวเิคราะห์ผลน าไปปรับปรุงและพฒันา 
การปฏิบัติงานในระดับเขต และสถานศึกษา 

เม.ย.,ม.ิย.,ก.ย. 

9 รายงานผลการติดตามและประเมินผลฯ ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 ตามรอบรายงานผล 12 เดือน ผ่านระบบ e-Mes สพฐ. ต.ค. 

10 จัดท าข้อสรุป การประเมินผลเสนอต่อคณะกรรมการฯ จัดท าแผนปฏิบัติการของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 ปีงบประมาณต่อไป ต.ค. 



กระบวนการปฏิบัติงาน เร่ือง การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 

ล าดบั รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาด าเนินการ 

1 ศึกษาวเิคราะห์รายละเอยีดนโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวดั ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 ประจ าปี
งบประมาณและแผนปฏบิัติการของ สพฐ.  และศึกษาองค์ความรู้ และนวตักรรมทีเ่กีย่วข้องกบัการรายงาน
ติดตามประเมนิผล 

ต.ค. 

2 จัดท าแผนก ากบัติดตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวดั ตามแผนปฏบัิติการ  ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1  
เพือ่ก ากบัติดตามเร่งรัดให้มกีารด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในแผน ตามไตรมาสที ่1-4  

ต.ค. 

3 จัดท าเคร่ืองมอืก ากบัติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มคีวามครอบคลมุชัดเจนและสะดวกต่อ 
การติดตามและรายงานผลของผู้เกีย่วข้อง  

พ.ย. 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมนิผล เพือ่เร่งรัดด าเนินการตามตัวช้ีวดั เพือ่ให้สามารถปรับปรุง 
พฒันาการปฏบัิติให้บรรลผุลส าเร็จตามเป้าหมายได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

ธ.ค.,มี.ค.,ม.ิย.ก.ย. 

5 สรุปและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏบัิติการ ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 รอบไตรมาสที ่1  
ไตรมาสที ่2   ไตรมาสที ่3  ไตรมาสที ่4 โดยคณะกรรมการประเมนิผลการด าเนินงานในระดับเขตพืน้ที่
การศึกษา  และผลวเิคราะห์ในแต่ละไตรมาสไปปรับปรุงและพฒันาการปฏบัิติงาน 

ม.ค.,เม.ย.,ก.ค. 

6 จัดท ารายงานสรุป การประเมนิผลการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ  เสนอต่อคณะกรรมการฯ จัดท า
แผนปฏบิัติการของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 ปีงบประมาณต่อไป 

ก.ย.-ต.ค. 

7 เผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง พ.ย. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ 
นางสาธิกา  กิตติธนดิตถ์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 

ที่มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ 

เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 

ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 

ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ไม่เห็นชอบ 
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ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

จัดท าแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน 

สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กพท. 

พิจารณา 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 



การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 
2. เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 

ขั้นตอนการด าเนินงานการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
               ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้  
                สถานศึกษา 

1. การจัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
                     สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบ
ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

2. การจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
สถานศึกษาร่วมกันจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผู้บริหาร ครู คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และผู้ปกครอง ร่วมกันด าเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟังความคิดเห็น 

สถานศึกษาท่ีจะรวมกันด าเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครอง
นักเรียนและชุมชน และจัดท ารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความ
คิดเห็น ซึ่งในการรับฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 

3.1 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
3.5 ผู้น าทางการศึกษา ผู้น าศาสนา 

4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
สถานศึกษาท่ีจะรวมกันเสนอแผนการรวมสถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และจัดส่งแผนการรวมสถานศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา (คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.) 

5. การรวมสถานศึกษา 
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาด าเนินการ 

รวมสถานศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(สถานศึกษา)  

 

 

 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

   
     

        ไม่เห็นชอบ 
     เห็นชอบ 
 
 
 
 
        ไม่เห็นชอบ 
     เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษา 

จัดท าข้อมูลพื้นฐาน 

จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 

การประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็น 

เสนอแผนการรวมต่อคณะกรรมการ   
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เสนอแผนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(กศจ.) 

สถานศกึษาด าเนินการ 

รวมสถานศึกษา 
 



  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรวมสถานศึกษา 

        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่ 2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

2. การจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School 

Mapping ในเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละปี เพ่ือพิจารณาว่าควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการด าเนินการดังนี้ 

2.1 จัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
2.2 จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 

3. การรับฟังความคิดเห็น 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจาก

ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน และจัดท ารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟัง
ความคิดเห็น ซึ่งในการรับฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 

3.1  ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
3.2  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
3.4  ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
3.5  ผู้น าทางการศึกษา ผู้น าศาสนา 

4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาท่ีผ่าน 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยที่
ประชุมจะมีมติเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการดังนี้ 
       4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตให้รวม
สถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
       4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่เห็นชอบให้รวมสถานศึกษา
เนื่องจากแผนการรวมไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาเห็นความจ าเป็น โดยมีเหตุผลตามข้อ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
จัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ให้น าเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา โดยให้มีผล
ก่อนวันเริ่มต้นปีการศึกษา ไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 

5. การรวมสถานศึกษา 
       เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาด าเนินการ
รวมสถานศึกษา และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามช่วยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

6. การรายงานการวมสถานศึกษา 
       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พร้อมประกาศให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 



แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

          

             เห็นชอบ     ไม่เห็นชอบ 

 

                   
       เห็นชอบ             ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมจากสถานศึกษา เร่ิมจากส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา จัดท าข้อมูลและแผนการรวม 

สถานศึกษา 

จัดท าข้อมูลและจัดท าแผน 
การรวมสถานศึกษา 

รับฟังความคิดเห็นของ 
ผู้ปกครองนักเรียน/ชุมชน

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบและกลั่นกรอง 

โดยคณะกรรมการ 

ขอความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

ขอความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน 
 

สถานศึกษา 

ประกาศรวมสถานศึกษา 

- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  จัดระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
- ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุน 

รายงานส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

p 



การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา 
2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 

ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 สถานศึกษาใดไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน หรือมีจ านวนนักเรียนลดลงจนไม่สามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได้ ให้ด าเนินการเพื่อเลิกสถานศึกษา ดังนี้ 

1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน ได้แก่ 
1.1 ที่ตั้งและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร์ เส้นทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
1.2 ที่ดิน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้ 
1.3 จ านวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี 
1.4 จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตราก าลังครู 
1.5 ข้อมูลคุณภาพการศึกษา ได้แก่ 

 1) ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
 2) ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของ สมศ. 
 3) ผลการประเมินภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (18 มาตรฐาน) 

1.6 ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ  
ทั้งนี้ ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 

2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในเดือนสิงหาคม  
3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 

โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังและให้ข้อเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม 
4. รายงานสรุปการด าเนินการตามข้อ 3 ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งส่งเอกสาร

ภายใน 15 วัน ดังนี้ 
4.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.2 แบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน 
4.3 ข้อสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.5 ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ 

5. กรณีท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติให้เลิกสถานศึกษา สถานศึกษาต้อง 
5.1 แจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 ปีก่อนวันเปิดภาคเรียนแรก

ของปีการศึกษาถัดไป 
5.2 จัดเตรียมส่งมอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไปอยู่

ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด ให้แล้วเสร็จภายใน 
30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
 



5.3 จัดเตรียมส่งมอบทรัพย์สินและจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและช าระบัญชี รวมถึงการ
ด าเนินการโอนหรือจ าหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา เพ่ือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการต่อไป ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลิกสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่ 3 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือใช้
เป็นแนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

2. ร่วมกับสถานศึกษา จัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม โดย
ด าเนินการ ดังนี้ 

2.1 ด าเนินการเลิกสถานศึกษาที่ไม่มีนักเรียน 
2.2 สถานศึกษาท่ีมีขนาดเล็ก / เล็กมาก ที่มีแนวโน้มจ านวนนักเรียนลดลง ให้จัดท าแผนเพ่ิม

ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดท าแผนเลิกสถานศึกษาตามข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทุกปี 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนของ

สถานศึกษาท่ีมีการขอเลิกสถานศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัดภายในเดือนธันวาคม 
6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้สถานศึกษา

ทราบ ภายใน 15 วัน 
7. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด 
8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและช าระบัญชี รวมถึงการ

ด าเนินการโอนหรือจ าหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา 
9. โอนการดูแลรับผิดชอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถู กเลิกทุกประเภทไปยัง

สถานศึกษาอ่ืนที่เหมาะสม 
10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร 
11. ด าเนินการจัดให้นักเรียนของสถานศึกษาท่ีถูกเลิก ได้เข้าเรียนทุกคน 
12. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกิน 30 วัน 
หลังจากประกาศ 
13. กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากรให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ 

ทุกขั้นตอน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. น าเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ ตามข้อ 13 แห่ง

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 และแจ้งผล
การพิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

3. ประสานการปรับข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในส่วนกลาง 
 



แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ในกรณี ไมเ่ป็นไปตามห้วงเวลา 
1. สถานศึกษาเสนอขอเลิก  มายงั สพท. 
2. สพท. พิจารณากลั่นกรอง เพื่อเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
3. กศจ. เห็นชอบ  สพท. เสนอเรือ่งไปยัง สพฐ. เพื่อเสนอ กพฐ. พิจารณาอนุมัติ ตาม ระเบียบฯ หมวดที่ 3 ข้อ 13 
 

สถานศึกษาจดัเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ 

ข้อมูลพืน้ฐาน 1.1-1.6 

(ภายในเดือนกรกฎาคม) 

สพท. ร่วมกับสถานศึกษา 

จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพสถานศึกษา 

(ภายในเดือนกรกฎาคม) 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน(ภายในเดือนสงิหาคม) 

จัดรับฟังความคิดเห็นของ 

ผู้ปกครองนักเรียนและชมุชน 

(ภายในเดือนสิงหาคม) 

รายงานผลสรุปการด าเนินงาน  

ต่อ สพท. (แบบ ล.1-ล.4) 

        กรณี กศจ. เห็นชอบ 

       สถานศึกษาต้องด าเนนิการ 

            - แจ้งผูป้กครองล่วงหน้า 1 ป ี

            - เตรยีมส่งมอบเอกสาร 

    - จัดเตรยีมส่งมอบทรัพยส์ิน 

        สพฐ. 

- ก าหนดนโยบาย 

- สนับสนุนการบรหิารจัดการ 

- สนับสนุนงบประมาณ 

สพท. ร่วมรับฟังความคิดเห็น 

และให้ข้อเสนอแนะ 

แต่งตัง้คณะกรรมการกลัน่กรอง

ข้อมูล 

สพท. เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 

(ภายในเดือนธันวาคม) 

สพท. แจ้งมติที่ประชุม ภายใน 15 วัน 

สพท. ประกาศเลิกสถานศกึษา 

       สพท. ด าเนินการ 

            - ตรวจสอบทรัพย์สิน 

            - โอนเอกสาร ทรัพย์สิน 

    - ประสาน กศจ. 

    - จัดที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 

    - รายงาน สพฐ. 



7. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียน ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ 

การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ด าเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ 
ความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ 
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

 

3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(กศจ.) 

มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ด าเนินการตามปฏิทินที่ส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดก าหนด 

5 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการ 

6 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

รายงานส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พ.ศ. 2553 
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ  ร.๑ 

แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

------------------------------ 

๑. ชื่อสถานศึกษา......................................อ าเภอ..............................จังหวัด........................ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......................................... 

๒. ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
๒.๑   สถานศึกษาได้รับประกาศตั้งเมื่อปี พ.ศ. ............................................. 
๒.๒  ในปีการศึกษา.................(ปัจจุบันและย้อนหลัง ๓ ปี)  สถานศึกษามีจ านวนนักเรียนและ 
จัดห้องเรียนดังนี้ 

 
ระดับชั้น 

 

แนวโน้มที่ผ่านมา 
ปีการศึกษา............. ปีการศึกษา............. ปีการศึกษา............. ปีการศึกษา............. 
จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

อนุบาล  ๑         

อนุบาล  ๒         
ป.๑         
ป.๒         
ป.๓         
ป.๔         
ป.๕         
ป.๖         
ม.๑         
ม.๒         
ม.๓         
ม.๔         
ม.๕         
ม.๖         

รวมท้ังสิ้น         
 

 

 

 

 



 

๓. ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร (กรณีท่ีเป็นสถานศึกษาสาขา  เสนอขอจัดตั้งใหม่) 
ปัจจุบันสถานศึกษาสาขาครู  พนักงานราชการ  ครูอัตราจ้าง  และลูกจ้าง  ดังนี้ 
๓.๑  ข้าราชการครูและพนักงานราชการ  จ านวน.....................คน  แยกเป็น 
    ๓.๑.๑  ข้าราชการครู.................คน 
    ๓.๑.๒  พนักงานราชการ...........คน 
๓.๒  ครูอัตราจ้าง  จ านวน...............คน  แยกเป็น 
   ๓.๒.๑  อัตราจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ    จ านวน....................คน 
   ๓.๒.๒  อัตราจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
  จ านวน.................คน  ลูกจ้าง จ านวน.................คน  แยกเป็น 
  ๓.๒.๒.๑   ลูกจ้างประจ า  จ านวน...................คน 
  ๓.๒.๒.๒   ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  จ านวน....................คน 
  ๓.๒.๒.๓   ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกประมาณ  จ านวน.................คน 
๓.๓  จ านวนข้าราชการครู  พนักงานราชการ  และอัตราจ้างที่วุฒิ/วิชาเอก-โท 
   ๓.๓.๑  วุฒิการศึกษา 

ที ่ วุฒิการศึกษา 
ข้าราชการครูและ
พนักงานราชการ 

(จ านวน) 

อัตราจ้าง 
(จ านวน) 

รวม 

๑ ปริญญาเอก    
๒ ปริญญาโท    
๓ ปริญญาตรี    
๔ ต่ ากว่าปริญญาตรี    

รวมทั้งสิ้น    
  

 

 

 

 

 

 

    



   ๓.๓.๒  วิชาเอก-โท 

 

ที ่ วิชาเอก-โท 

ข้าราชการครูและพนักงาน
ราชการ 

อัตราจ้าง 
รวมทั้ง

สิน วิชาเอก 
(จ านวน

เงิน) 

วิชาโท 
(จ านวน) 

รวม 
วิชาเอก 
(จ านวน

เงิน) 

วิชาโท 
(จ านวน) 

รวม 

๑ ภาษาไทย        
๒ คณิตศาสตร์        
๓ วิทยาศาสตร์ทั่วไป        
๔ เคมี        
๕ ชีววิทยา        
๖ ฟิสิกส์        
๗ สังคมศึกษา        
๘ สุขศึกษา        
๙ ศิลปะ        

๑๐ พาณิชยกรรม        

๑๑ 
คหกรรม (ผ้า 
อาหาร คหกรรม 
ทั่วไป) 

       

๑๒ ภาษาอังกฤษ        
๑๓ ภาษาฝรั่งเศส        
๑๔ ภาษาญี่ปุ่น        
๑๕ ภาษาเยอรมัน        
๑๖ ภาษาจีน        
๑๗ คอมพิวเตอร์        
๑๘ พลศึกษา        
๑๙         
๒๐         
๒๑         
๒๒         
๒๓         
๒๔         
๒๕         

รวมทั้งสิ้น        
 
 
 

 



 
๔. อาคารเรียน  อาคารประกอบ 
อาคารเรียน  อาคารประกอบ การใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบ 

อาคารเรียน 
๑.  อาคารเรียนแบบ...........................
จ านวน........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. .......... 
๒. อาคารเรียนแบบ............................
จ านวน........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. .......... 
๓.  อาคารเรียนแบบ..........................จ านวน
.........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. .......... 
อาคารประกอบ 
๑.  อาคารฝึกงานแบบ.......................จ านวน
......หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ......... 
      สภาพอาคาร
......................................................... 
 ๒.  อาคารฝึกงานแบบ........................
จ านวน.......หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ......... 
      สภาพอาคาร
......................................................... 
๓.  ส้วมแบบ.....................................จ านวน
..........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ........ 
      สภาพอาคาร
......................................................... 
๔.  ส้วมแบบ.........................................
จ านวน......หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ........ 
      สภาพอาคาร
.......................................................... 
 

ใช้เป็นห้องเรียนวิชาสามัญ  รวม.....................ห้อง 
ใช้เป็นห้องเรียนบริหารและห้องพักครู  รวม...............ห้อง 
ใช้เป็นห้องเรียนภาคปฏิบัติ  รวม................ห้อง 
ใช้เป็นห้องบริการ 

- ห้องสมุด  รวม................ห้อง 
- ห้องโสตทัศนูปกรณ์  รวม.............ห้อง 
- ห้อธุรการ  รวม...............ห้อง 
- ห้องแนะแนว  รวม................ห้อง 
- ห้องอ่ืน ๆ (ระบุ)  รวม..............ห้อง 

ใช้เป็นที่พักนักเรียน  รวม............ห้อง..............หลัง 
สภาพอาคาร 
............................................................................................... 
...............................................................................................  
..................................................................................... .......... 
...............................................................................................  
...............................................................................................  
............................................................................................... 
...............................................................................................  
...............................................................................................  
............................................................................................... 
...............................................................................................  
..................................................................................... .......... 

หมายเหตุ    นอกเหนือจากนี้  โปรดระบุ 

 

 



5. แผนที่แสดงเขตบริการ  ให้แสดงรายละเอียดดังนี้ 
๕.๑   ต าบลแสดงที่ตั้งหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน  และทุกต าบลที่มีนักเรียนเดินทางมาเรียน 

๕.๒  ระบุจ านวนนักเรียนที่มาจากต าบลต่าง ๆ ไว้ในเขตพ้ืนที่ของต าบลนั้น ๆ  

๕.๓   แสดงจุดที่ตั้งของสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกสถานศึกษาทุกสังกัดที่อยู่ใน
รัศมี  ๑๐  กิโลเมตร 

๕.๔   แสดงเส้นทางคมนาคมต่าง ๆ ที่ถึงสถานศึกษา  โดยระบุระยะทางจากจุดส าคัญ ๆ ตาม
เส้นทางคมนาคมนั้น ๆ ถึงสถานศึกษาด้วย 

 

 

 ๖.  การเดินทางของนักเรียนที่จะไปเรียนรวมกัน  (เส้นทางคมนาคมสะดวกหรือไม่  :  เดินทางโดย
พาหนะสะดวก  หรือมีความยากล าบากในการเดินทางอย่างไร  และค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 

............................................................................................................................. .................................................

............................................................................................................................. .................................................

.................................................................................................................................................................. ............

....................................................................................................................... .......................................................

............................................................................................................................. .................................................

.......................................................................................... 

 



๗.  ข้อมูลอื่น ๆ ที่จะน าเสนอประกอบการพิจารณา 
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... ....................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................................... ...................
................................................................................ ......... 

 

                               

                              ลงชือ่.......................................... 
                                       (..........................................) 

                                       ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………….. 
                                     วันที่..........เดือน...................พ.ศ. ........... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ  ร.๒ 

 

แบบสรุปการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

----------------------------------- 

 

๑. ชื่อสถานศึกษา..............................................อ าเภอ..................................จังหวัด.............  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................................................................  

รวมกับ 

ชื่อสถานศึกษา..............................................อ าเภอ..................................จังหวัด..............  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................................................................  

๒. จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น  เมื่อวันที่..................เดือน..................................พ.ศ. ........ 
เวลา.........................................................ณ............................................................... ....... 
ผู้เข้ารวมประชุมและการแสดงความคิดเห็น  รวมทั้งสิ้น.............................คน  ประกอบด้วย 
๒.๑    ..............................................................     จ านวน..................................คน 
๒.๒   ..............................................................      จ านวน..................................คน 
๒.๓   ..............................................................      จ านวน..................................คน 
๒.๔   ..............................................................      จ านวน..................................คน 
๒.๕   ..............................................................      จ านวน..................................คน 

 ๓.  สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น  เป็นดังนี้ 
........................................................................................................... .....................................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
..........................................................................................  
 

 

 
ลงชื่อ........................................ 

(......................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 

วันที่...............เดือน..............พ.ศ. ......... 

 



แบบ ร.3 

แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(กรณีจัดเป็นชั้นหรือช่วงชั้น) 

............................. 

ชื่อสถานศึกษา   .......................................หมู่................  ต าบล.................อ าเภอ...........................   
 จังหวัด....................................  สพท................................. 

รวมกับ 

ชื่อสถานศึกษา   .......................................หมู่................  ต าบล.................อ าเภอ...........................   
 จังหวัด....................................  สพท................................. 

  

 1. หลักการและเหตุผล 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................ ........................................................   

2. วัตถุประสงค์ 
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................... .........................................................................................................
............................................................................................................................. .......  

3. ข้อมูลพื้นฐาน 
3.1 ระยะทางระหว่างสถานศึกษาที่จะไปเรียนรวม..............................  กิโลเมตร 
3.2 พ้ืนที่ของสถานศึกษา.....................ไร่....................ตารางวา................. 
3.3 การได้มาหรือการใช้ประโยชน์ของที่ดิน (กรรมสิทธิ์ที่ดิน)......................................... 
3.4 จ านวนชั้นเรียนที่เปิดสอน (   )  อนุบาล 1-2 

    (    )  ประถมศึกษาปีที่ 1-4 
    (    )  ประถมศึกษาปีที่ 1-6 
    (    )  มัธยมศึกษาปีที่ 1-3 
    (    )  มัธยมศึกษาปีที่ 4-6 
    (    )  อ่ืน ๆ ระบุ.................................................. 

3.5 จ านวนนักเรียนปัจจุบัน   (รายชั้น)  .......................................................................... 
3.6 จ านวนนักเรียนในเขตพื้นที่บริการที่เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน ๆ............................... 
3.7 การเดินทางไปเรียนของนักเรียน................................................................................ 
............................................................................................................................. .............. 

 
 
 



 
4. วิธีการด าเนินงาน 
................................................................................................................................................ ................
................................................................................................................... .............................................
......................................................................................................................  
 
5. งบประมาณ 
............................................................................................................................. ...................................
....................................................................................... .........................................................................
.....................................................................................................................  
6. การติดตามประเมินผล
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
......................................................................................................................  
7. บุคลากรของสถานศึกษา 

ต าแหน่ง...................................จ านวน..............อัตรา 
ต าแหน่ง...................................จ านวน..............อัตรา 
ต าแหน่ง...................................จ านวน..............อัตรา 

8. การด าเนินการเก่ียวกับบุคลากร การบริหารจัดการด้านบุคลากร 
............................................................................................................................. ...................................
........................................................................ ........................................................................................
.....................................................................................................................  
9. การบริหารจัดการเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
.......................................................................................................................................... ......................
............................................................................................................. ...................................................
......................................................................................................................  
10. การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................
......................................................................................................................  

   
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................... .................................................................
......................................................................................................................  

 

(ลงชื่อ)................................................... 
 (..........................................) 

                     ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน      
     วันที่ .............เดือน................... พ.ศ. ................... 



ค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ชื่อสถานศึกษา...............................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................... ........ 

 ด้วย (สถานศึกษา)...............................................สังกัด...................... ................................... 
ได้จัดตั้งขึ้น ตั้งแต่........................................................เป็นเวลา....................ปี ปัจจุบันจัดการศึ กษาระดับ
............................................มีจ านวนนกัเรยีนรวม.........................คน จ านวนครู..............................คน 
 ที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และที่ประชุมการรับฟังความคิดเห็นผู้ปกครอง
และชุมชน ให้ความเห็นชอบในการเลิกสถานศึกษาตั้งแต่............................................................................ด้ วย
เหตุผลส าคัญ คือ 

1. .............................................................................................................. 
2. .............................................................................................................. 
3. .............................................................................................................. 
โดยนักเรียนมีความประสงค์จะไปเข้าเรียนสถานศึกษาอ่ืน ดังนี้ 
1. โรงเรียน....................................................................จ านวน................คน  
2. โรงเรียน....................................................................จ านวน................คน  
3. โรงเรียน....................................................................จ านวน................คน  

 
 
 

                                 (ลงชื่อ)................................................. 
               (................................................)  
             ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
             วันที่................เดือน..........................พ.ศ. ............  
 
 

 

 

 

หมายเหตุ  กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากร ให้ สพท.เป็นผู้ด าเนินการทุกขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ล. 1 



 

แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ชื่อสถานศึกษา.............................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................... ..................เขต.......ตั้งที่
หมู่บ้าน..............................หมู่ที่............ต าบล......................อ าเภอ......................จังหวัด........ ...........ชื่อ
ผู้บริหาร................................................................ต าแหน่ง. .................................................................โทร
....................................................โทรสาร.....................................มือถือ........................ .................... 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน 
1. ที่ตั้งและเขตบริการ 

1.1 แผนผังแสดงบริเวณสถานศึกษาและที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ล. 2 



1.2  แผนที่แสดงเขตบริการ ให้แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1.2.1 ต าบลแสดงที่ตั้งหมู่บ้านทุกหมู่บ้านและทุกต าบลที่มีนักเรียนเดินทางมาเรียน 
1.2.2 แสดงจุดที่ตั้งของสถานศึกษาระดับการศึกษาภาคบังคับทุกสถานศึกษาทุกสังกัด 

ที่อยู่ใกล้เคียงหรือสถานศึกษาท่ีนักเรียนสามารถไปเรียนได้สะดวก 
1.2.3 แสดงเส้นทางคมนาคมต่าง ๆ ที่ถึงสถานศึกษา โดยระบุระยะทางจากจุดส าคัญ ๆ 

ตามเส้นทางคมนาคมนั้น ๆ ถึงสถานศึกษาด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



1.3  ข้อมูลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอ่ืนที่เปิดสอนการศึกษาภาคบังคับทุกสังกัด 
สถานศึกษาใกล้เคียงหรือสถานศึกษาที่นักเรียนสามารถไปเรียนได้สะดวก 

ที ่ สถานศึกษา สังกัด ต าบล อ าเภอ ระยะห่าง 
ช่วงชั้นที่ 
เปิดสอน 

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

1.4  สภาพภูมิศาสตร์ เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................. .................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
...................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................... .......................................................... 

2. ที่ดิน อาคารเรียน และอาคารประกอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้ 
2.1 ที่ดิน 

2.1.1  จ านวน.......................ไร่.......................งาน.............................ตารางวา 
2.1.2  ลักษณะ 

(     )  ที่ลุ่ม 
(     )  เนินเขา 
(     )  ที่ราบ น้ าไม่ท่วม 
(     )  อื่น ๆ 
         (บรรยาย).............................................................................................  
         ................................................................................. ........................... 
         ............................................................................................................  
 

2.1.3  ผู้ถือกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
     (     )  เอกชน 
     (     )  สาธารณประโยชน์ 
     (     )  เขตปฏิรูปที่ดิน/ที่ป่าสงวนแห่งชาติได้รับอนุญาตแล้ว 
     (     )  ที่ราชพัสดุถือครองโดยหน่วยงาน 
                     (ระบุชื่อและต้นสังกัด).......................................................................... 
     (     )  อื่น ๆ ................................................................................................. 
 



2.1.4  ผู้มอบโอนที่ดิน 
            (     )  เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือกรรมสิทธิ์ 
            (     )  บุคคลอื่น ๆ  
                     (ระบุ)................................................................. ................................  

2.1.5  หลักฐานที่ดินที่แนบมาพร้อมนี้ 
(ระบุชื่อ)......................................................................................................  
.............................................................................. ..................................... 
...................................................................................................................  
...................................................................................................... ............. 

2.2 อาคารเรียน และอาคารประกอบ 
2.2.1 อาคารเรียน.................................................หลัง ดังนี้ 

1) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน............................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)........................................................................... สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)................................. สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

2) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน............................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)......................................... .................................. สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)................................. สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

3) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน.... ........................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)........................................................................... สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)......... ........................ สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

4) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน............................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)........................................................................... สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)................................. สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

2.2.2 อาคารประกอบ ประกอบด้วยอาคารประกอบประเภทต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
1) อาคารอเนกประสงค์ จ านวน....................................หลัง ดังนี้ 

1.1) อาคารอเนกประสงค์แบบ....................รวมพ้ืนที่ในอาคาร
...............ม2วัสดุส่วนใหญ่ที่ใชก้่อสร้าง 
(ระบุ)........................................................สภาพ (พร้อมใช้งาน ต้อง
ซ่อมแซม(ระบุ).............................................     สร้างเสร็จป ีพ.ศ. 
...............สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 



1.2) อาคารอเนกประสงค์แบบ....................รวมพ้ืนที่ในอาคาร
...............ม2 วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง 
(ระบุ)........................................................     
สภาพ (พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................ 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ...............สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 

2.2.3 อาคารฝึกงาน จ านวน.....................................หลัง ดังนี้ 
1) อาคารฝึกงานแบบ....................................รวมพ้ืนที่ในอาคาร...............ม2 

                                        วสัดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................... 
สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................. 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ................ปี 

2) อาคารฝึกงานแบบ....................................รวมพ้ืนที่ในอาคาร...............ม2 
                                        วสัดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................... 

สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................. 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ................ปี 

2.2.4 ส้วม จ านวน.............................................หลัง...........................................ที่  
1) ส้วมแบบ.....................................จ านวน....................หลัง.....................ที่   

วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................. 
สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................ 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 

2) ส้วมแบบ.....................................จ านวน....................หลัง.....................ที่   
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................. 
สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................ 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 

2.2.5 บ้านพัก 
1) บ้านพักครู จ านวน....................หลัง ครูในบ้านพักปัจจุบัน...................คน 

- แบบ..............................จ านวน............................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)........................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ).............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ..............................จ านวน............................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)........................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ).............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 

2) บ้านพัก/หอพักนักเรียน จ านวน.......หลัง นักเรียนในหอพักปัจจุบัน.......คน 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 



  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ).............................................  
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 

3) บ้านพักลูกจ้าง จ านวน...............หลัง ลูกจ้างในบ้านพักปัจจุบัน............คน 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 

 
2.2.6 อ่ืน ๆ ระบุ 

....................................................................................................................  

................................................................... ................................................. 

....................................................................................................................  
2.3 วัสดุ ครุภัณฑ์ 

2.3.1 วัสดุตามบัญชีวัสดุ ดังนี้ 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………
ครุภัณฑ์ตามทะเบียนครุภัณฑ์ ดังนี้ 
....................................................................................................................... 
.......................................................................................................................  
................................................................... .................................................... 
.......................................................................................................................  
................................................................................... .................................... 

2.4 แหล่งเรียนรู้ 
............................................................................................................................. ... 
............................................................................ .................................................... 
............................................................................................................................. ... 
.......................................................................... ...................................................... 
 
 



3. จ านวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี 
3.1 นักเรียนและชั้นเรียน ปีการศึกษา..................มีรายละเอียดตามบัญชีจัดชั้นเรียน ดังนี้ 

 

 

ชั้นเรียน 
จ านวนนักเรียน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

     
     

     

     

     

     

รวม     
3.2 จ านวนนักเรียนย้อนหลัง 5 ปี 

 

ปีที ่ ปีการศึกษา 
จ านวนนักเรียน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

1      
2      
3      
4      
5      

 

3.3 คาดคะเนจ านวนนักเรียน 5 ปีข้างหน้า จากหลักฐานทะเบียนราษฎร 
 

ปีที ่ ปีการศึกษา 
จ านวนนักเรียน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

1      
2      
3      
4      
5      

 

4. จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตราก าลังครู 
4.1 จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ที ่ ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง วุฒิ วิชาเอก ท าหน้าท่ี หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       

 



4.2 เกณฑ์อัตราก าลังคร ู
เกณฑ์ ก.ค.ศ. มีครูได้.....................คน เกิน.....................คน ขาด.......................คน 
 
 

5. ข้อมูลคุณภาพการศึกษา 
5.1 แนบข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
5.2 แนบผลการประเมินภายใน (18 มาตรฐาน) 
5.3 แนบผลการประเมินภายนอก (สมศ.) 

6. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. .......... 
................................................................................ ....................................................... 
............................................................................................................................. .......... 
................................................................ ....................................................................... 
............................................................................................................................. .......... 

 

                                 (ลงชื่อ)................................................. 
               (................................................)  
             ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
             วันที่................เดือน..........................พ.ศ. .. .......... 
 
 

หมายเหตุ   กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากร ให้ สพท. เป็นผู้ด าเนินการทุกขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ชื่อสถานศึกษา.........................................ต าบล............................อ าเภอ.............................. 
จังหวัด………………………………………………ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................................................. 

 ด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน.......................................... ..มีมติเห็นชอบให้
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในคราวประชุม ครั้งที่............./..................เมื่อวันที่..................................... .. และ
ด าเนินการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน เข้าร่วมแสดงความคิดเห็นและลงมติ ดังนี้ 

1. ผู้ปกครองนักเรียนในเขตบริการ..............................................ครอบครัว 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น.......................................คน (ครอบครัวละ 1 คน) 

2.1 เลิกสถานศึกษา.................................................คน คิดเป็นร้อยละ......................... .... 
2.2 ไม่เลิก...............................................................คน คิดเป็นรอ้ยละ.............................  

สรุปความคิดเห็น.............................................................................................................. ........................ 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................... .................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................... 
........................................................................................................................................ ......................... 
......................................................................................................... ........................................................ 
............................................................................................................................. .................................... 
.................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................... 
 
 
 
 
                                                             ลงชื่อ...............................................................  
                                           ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 
หมายเหตุ   กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากร ให้ สพท. เป็นผู้ด าเนินการทุกขั้นตอน 
 
 

 

 

 

 

 

แบบ ล. 3 



 
ด้านหน้า 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ ล. 4 

 

 

 

ตราโรงเรียน 
 

 

 

 

ลายมอืช่ือ............................................... 

ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                                                                   เลขที่................ 

บัตรแสดงความคดิเห็น 

การเลิกสถานศึกษาโรงเรียน.................................. 

   ชื่อ-สกุล................................................................................ 

   สถานสภาพ                  ผูป้กครอง               ชุมชน 

   ความคิดเห็น            เลิก 

                               ไม่เลิก 
 

                                      ลายมอืช่ือ............................................ 

                                                   .........../................./.............. 



 

 

 

 
 

ประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา................................... 
เรื่อง การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

************** 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 38 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ         
พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม       
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ในคราวประชุมครั้ ง ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ ม่ือวัน ท่ี
..................................................ใหเ้ลกิสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จ านวน................โรง ดังนี้ 

1. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง.................................................   
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

2. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง.................................................   
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

3. โรงเรียน............................................... ..ต าบล/แขวง.................................................   
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

4. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง........... ......................................  
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

5. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง................................. ................  
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

ประกาศ  ณ  วันที่.................เดือน.......................................พ.ศ. ..............................   

 
 

 (………………………………………………..) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………….เขต........... 

 
 

 

 

 

แบบ ร. 5 



 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานของ 

นางสาวปิยรัตน์ วงศ์เติง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณ  

:  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

 

ของ 

นางสาวปิยรตัน์ วงศ์เติง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
 

 



1. ชื่องาน  
    งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง
มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
    3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 
    การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการ
ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษา 
    การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค าขอตาม
แผนงานงานหรือโครงการโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงานงบประมาณและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินการ งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบ
รายจ่ายอื่น 
    ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึง
ครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการกับ
ทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทาง
การเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริการจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
         1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 



 
         2) สถานศึกษา จัดท าค างบงบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณและหรือของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
         4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
         5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
         6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
         7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการประสานกับ
หน่วยงานภายนอกต่อไป 
         8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
     5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
         1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานโครงการของ
สถานศึกษา 
         2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
         3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
         4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับ
หน่วยงานภายนอกต่อไป 
         5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   6.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายแผนพัฒนา และ

หลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ 
 

 

2 จัดท าคู่มือการของบประมาณของ สพป.  
 

มีเอกสารข้อมูลหลักเกณฑ์ และแนวทางการขอ
งบประมาณ ในระดับเขตพ้ืนที่ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการของบประมาณระดับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

มีค าสั่งคณะกรรมการเพื่อพิจารณางบประมาณระดับเขต
พ้ืนที่ 

4 
 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือร่วมกันก าหนดเป้าหมาย
และผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ  

มีเป้าหมายและผลผลิต 

5 จัดท าและเสนอของบประมาณ ในระดับเขตพ้ืนที่และ
สถานศึกษา 
 

มีเอกสารค าของบประมาณท่ีถูกต้องตามระเบียบ  

6 คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  
 

 

7 จัดท าข้อมูลค าของบประมาณ ประจ าปีงบประมาณไป
ยัง สพฐ. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

หน่วยงานมีระบบการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

8 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
 

 

9 ติดตามและประเมินผลและรายงาน สพฐ. 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 



6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาหน่วยงานอ่ืนเป็นระบบต่อเนื่องกัน 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการขอ

งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานของสถานศึกษา 

 

2 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอก 
 

มีเอกสารข้อมูลหลักเกณฑ์ และแนวทางการขอ
งบประมาณ ในระดับเขตพ้ืนที่ 

3 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ 
เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

เอกสารการขอรับงบประมาณมีความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

4 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบใน
การขอรับการสนับสนุนฯ  
แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 

5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 

การระดมทรัพยากรทางการศึกษาที่เพียงพอต่อความ
ต้องการพัฒนาของสถานศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

งานธุรการ 
 

ของ 
 

นางเพลินพร  ว่องประเสริฐกุล 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต 1 
 
 



การปฏิบัติงานสารบรรณ 
งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 

1. งานสารบัญ งานธุรการ 

              งานธุรการ เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ 
ราชการ และเอกสารอ่ืนๆ การลงทะเบียน  แยกประเภท  การจัดท าหนังสือราชการ  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ               
การเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐานข้อมูล และสถิติของกลุ่มการจัดท า
ทะเบียน  การดูแลรักษาพัสดุ การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่  การด าเนินการเกี่ยวกับการ                        
ประชุม การประชาสัมพันธ์ การประสานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดท ารายงานของกลุ่มงานบริการต่างๆ 
และงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่ออ านวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ งานสารบรรณ งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน  จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ”       
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการด าเนินงานสารบรรณได้
อย่างมีประสิทธิผล และลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 

 2. วัตถุประสงค์ของสารบรรณ งานธุรการ 

           2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
           2.2 เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ  
                 รวดเร็ว ถูกต้อง 
           2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ  
 
3. ขอบเขตของงานสารบัญ 
            งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก 
ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
        1. ความส าคัญของงานสารบรรณ  

      1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
      2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
      3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
      4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
      5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  

           2. สาระส าคัญของงานสารบรรณ 
               ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และ
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้  
              2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
                     1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
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   2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ  
                   1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
                   2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
                   3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับ ใช้ในกรณี               
ที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่
เกี่ยวกับ ราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว  
                   4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ ไว้
โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด 
                       1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 
                        2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
                        3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ ของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  
                    5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย ก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด 
                        1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ แนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
                        2. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ ของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตรา 
                        3. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

                    6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
ราชการและส่วนราชการ รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ  
                        1. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
                        2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
                        3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ 
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   
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                       4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ ตามท่ี
กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

              2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือรากชาร หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่ง และ
ด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ  
                   1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
                   2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

             2.4 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้า หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามทีก่ าหนดไว้ในส่วนนี้ โดยจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
และให้ ผู้เปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
             2.5 การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อย 
ของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
             2.6 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
                   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบ ของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
                   2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร ที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
                   3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
             2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
                   1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา ความ
ปลอดภัยแห่งชาติ  
                   2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ หนังสืออ่ืน
ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ แบบ
แผนว่าด้วยการนั้น  
                    3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่อง ที่
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือ
ตามท่ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
                    4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้           
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  
                    5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ า เมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็น 
ว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้  
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            2.8 การยืมหนังสือ  
                   1. การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
และจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
รวบรวม หลักฐานการยืม เรียงล าดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือ
ที ่ถูกยืมไป  
                   2. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                   3. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
                     4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
           2.9 การท าลาย ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปีฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
ส ารวจหนังสือท่ีที่ครบก าหนดอายุการเก็บใน ปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กอง จดหมาย
เหตุ แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้ง คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง น้อยสองคน โดยปกติ
ให้แต่งตั้ง จากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
          2.10 มาตรฐานตราแบบพิมพ์ และซอง  
                  1. ตราครุฑ มี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
                  2 มาตรฐานกระดาษ 3 ขนาด คือ  
                        ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
                        ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
                        ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
                      มาตรฐานซอง  มี 4 ขนาด คือ 
                         ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
                         ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
                         ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร  
                         ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 
                  3. ประเภทชั้นความลับ “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร 
บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์ ที่สงวน การรหัส ประมวลลับ และสิ่งอื่นใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ                    
ชั้นความลับของสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ  
                      1. ลับที่สุด (TOP SECRET) 
                      2. ลับมาก (SECRET) 3. ลับ (CONFIDENTIAL) ลับที่สุด หมายความว่า ความลับที่มี
ความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความ    
มั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด ลับมาก หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับ
บุคคลข้อมูลข่าวสารวัตถุ สถานที่ และ ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่ง                 
รัฐอย่างร้ายแรง  
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                      3. ลับ หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุสถานที่ และ
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้
ทราบจะท าให้เกิด ความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ  
                         ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนด
ชั้นความลับพร้อมทั้งให้เหตุผล ประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร
ประเภทใดและเพราะเหตุใด ในการ นี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือ
ให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีท่ีสามารถ มอบ อ านาจได้ตามกฎหมาย  
                         การส่งและรับ การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับต้องใช้             
ใบปกข้อมูลข่าวสารลับทับ ข้อมูลข่าวสารลับ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซอง
หรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่าง มั่นคง  
                          ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่ง ชื่อต าแหน่งผู้รับ และหน่วยงาน ผู้ส่ง พร้อมท า
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง  
                          ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้น
ความลับ และห้ามระบุ ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี 
จ านวนหน้า และหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือบอก
เลิกชั้นความลับ หรือท าลายข้อมูลนั้นแล้ว  
             4. อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่  
                      1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 
เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้อยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท า
หนังสือยืนไปทันที 
                       2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึก
ข้อความ ไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ 
                       3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่ส าคัญแสดงเอกสารสิทธิ์ สูญหาย 
ให้ ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
                       4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มพยัญชนะ ว  
                       5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 
ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  
                       6. การส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ
เทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
                        5. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  

               1. ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยาม
ค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ           
วิธีอ่ืนใด  ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ ทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า               
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์””  
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                2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
                         1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
                          2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง 
                              บุคคลภายนอก  
                         3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ                             
                         4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
                         5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
                         6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
               3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
                     สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560             
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพ่ือระบุ
ต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วนท้องถิ่นให้สอดคล้อง              
กับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น รวมทั้ง            
ก าหนดให้พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนมีหน้าที่ท าส าเนาหนังสือ และรับรองส าเนาหนังสือนั้นได้ด้วย                      
              4. ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
                  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                  2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒  
                  3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
งานสารบัญงานธุรการ 

 

1. งานธุรการรับ-ส่งหนังสือ ระบบอิเล็กทรอนิกส์และงานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 
    ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

1. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน รับจากงานสารบรรณกลางมีหนังสือภายในที่รับ          
จากโรงเรียนในสังกัด และรับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริง โยผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์                     

           E- Paper Less 
2. ท าการตรวจสอบหนังสือที่รับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม เลขที่ลงรับ ที่ ลงวันที่ จากท่ีไหน ถึงใคร เรื่องอะไร 

ประเภท ของหนังสือเอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนทราบ และส่งหนังสือมอบ
ผู้รับผิดชอบงานต่อไป  กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืนไปยังสารบรรณกลาง หรือวิเคราะห์
เนื้อหาส าคัญของหนังสือ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 

      3. จัดพิมพ์งานเอกสารหนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้นเพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ และเพ่ือ
การใช้ 
          งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4. ควบคุมการน าเสนอเอกสาร  หนังสือ ที่เสนอ  ผู้อ านวยการส านักงานเขต และน าส่งหนังสือภายนอก                         
           ในทะเบียนคุมต่อไป 

5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้นเข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการสืบค้น                       
       ในภายหลัง 

      6.  การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ความถูกต้อง ความสมบรูณ์ของข้อมูล และเป็นปัจจุบัน 
      7.  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ  ทางวิชาการ  ระเบียบ  กฎหมาย  ที่เป็นประโยชน์เพื่อเป็นการจัดการความรู้                             
           ให้บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน และผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางท่ีหลากหลาย 

 
2. งานออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัด 
    ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

1. เมื่อได้รับหนังสือจากโงเรียนในสังกัด ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน ท าการตรวจสอบที่อยู่สถาน
ที่ตั้ง         ของโรงเรียนที่ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน 

2. จัดพิมพ์บันทึกเสนอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน โดยผ่านผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
3. น าเสนอแฟ้มหนังสือรับรองการจัดโรงเรียนให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขต ลงนามรับรองหนังสือดังกล่าว 
4. เมื่อหนังสือได้รับลงนามเรียบร้อยแล้วน าส่งหนังสือรับรองให้โรงเรียนระบบงานสารบรรณ e-office                             

โดยผ่านช่องทาง ส่งเอกสาร e-Paper-Less 
5. จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียน หากโรงเรียนท าหนังสือ

รับรองฯ สูญหาย สามารถด าเนินการส าเนาเอกสารดังกล่าวน าส่งได้ทันที 
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3.งานควบคุมวันลา 
   ขั้นตอนปฏิบัติ 
 

 1.เมื่อได้รับแบบใบลา 
2. ตรวจสอบเวลาของบุคลากรจากบัญชีแสดงวัลาตามปีงบประมาณ แล้วบันทึกวัน เดือน ปี ที่ลากี่วัน 
คงเหลือ              
    กี่วัน ลามาแล้วกี่วัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการลาของแต่ละรายว่าคงเหลือกี่วัน เพ่ือการตรวจสอบความ
ถูกต้อง   
    ตามระเบียบการลาของราชการ 
3. น าเสนอผ่าน ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 
4. น าเสนอแบบใบลา ให้รอง ผอ.สพป.ชม.เขต 1  อนุมัติ/อนุญาต 
5. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ส าเนาแบบใบลาให้กลุ่มอ านวยการ เพ่ือน าไปบันทึกในบัญชีลงเวลาราชการ

ประจ าวัน  
6. เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องท าการตรวจสอบการลาของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนคงเหลือวันลา

ยอดยกไปในปีงบประมาณใหม่ เพื่อจัดท าบัญชีวันลาเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ต่อไป 

4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
    ขั้นตอนปฏิบัติ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง             โดยก าหนดวิธกีารเก็บ ให้เหมาะสมขั้นตอนปฏิบัติดังกล่าว 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ
อีกต่อไป 

3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ใน
การตรวจสอบเป็นประจ า 

4.งานจัดหาจัดเตรียมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงาน   
   ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

1. การเบิก-จ่ายวัสดุครุภัณฑ์ เพื่อมีไว้ใช้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ช ารุด เสียหาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของ                              

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
  



 



ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด ส านักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา รวมทัง้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

2 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนก ากับติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนก ากับติดตามงานตามยุทธศาสตร์และ

นโยบาย ประจ าปี
15 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

3 จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา และแผนก ากับ ติดตาม งานตาม

ยุทธศาสตร์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพือ่ก ากับ ติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในแผน
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

4 จัดท าเคร่ืองมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและ

รายงานผลของผู้ทีเ่กี่ยวข้อง
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

5 จัดท าข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ภารกิจงานตามยุทธศาสตร์ นโยบาย ไตรมาสที ่2 ( มีนาคม-เมษายน
 ) ไตรมาสที ่3 (มิถุนายน-
กรกฎาคม) ไตรมาสที ่4 
(กันยายน-ตุลาคม) รวม 180 
วัน

นางวาสนา ภูผา 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน

ชือ่งานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและยทุธศาสตร ์สพฐ.,ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
กลุม่นโยบายและแผน



ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
6 จัดประชุมคณะกรรมการเพือ่เสนอข้อมูลการด าเนินงาน และน าข้อมูลรายงานผ่านระบบ E-Mes ของ สพฐ. และ

ผู้ตรวจราชการฯ
คร้ังที ่1 (ไตรมาสที ่1-2) คร้ัง
ที ่2 (ไตรมาสที ่3) คร้ังที ่3 
(ไตรมาสที ่4) รวม 15 วัน

นางวาสนา ภูผา 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ

7 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และหากแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพือ่น าข้อเสนอแนะไป

ปรับปรุงและพัฒนางาน
30 วัน นางวาสนา ภูผา 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ
















