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ค ำน ำ 
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ออกค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  

ที่  ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันที่  ๓ เมษายน ๒๕๖๐  
โดยมีเจตนารมณ์ส าคัญที่ต้องการแก้ไขปัญหาในการจัดการศึกษาของประเทศในส่วนภูมิภาค ทั้งด้าน
โครงสร้างขององค์กร ด้านระบบบริหารจัดการและด้านบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ซึ่งปัญหาเหล่านี้ส่งผลต่อ
คุณภาพการศึกษาและการพัฒนาเยาวชนซึ่งเป็นทรัพยากรมนุษย์และก าลังคนที่ส าคัญในการพัฒนา
ประเทศ โดยค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ข้อ ๑๑ ให้มีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการ 
เกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาตามที่กฎหมายก าหนด การปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ 
นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่มอบหมายและให้มีอ านาจหน้าที่ในเขตจังหวัด ทั้งนี้ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่ง
หน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย ๘ กลุ่ม  
ดังนี้ ๑) กลุ่มอ านวยการ ๒) กลุ่มบริหารงานบุคคล ๓) กลุ่มนโยบายและแผน ๔) กลุ่มพัฒนาการศึกษา  
๕) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ๖) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ๗) กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และ
กิจการนักเรียน และ ๘) หน่วยตรวจสอบภายใน 

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในส่วนภูมิภาค ประกอบด้วย  
บทที่ ๑ บทน า บทที่ ๒ แนวทางการด าเนินงาน และบทที่ ๓ ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้  ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้จะท าให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ 
และร่วมมือร่วมใจ ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานเชิงบูรณาการเพ่ือพัฒนางานนโยบายและแผน เพ่ือใช้
เป็นกรอบและแนวทางในการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่หน่วยงานก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
มีประสิทธิผลและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  
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บทท่ี  ๑ 
บทน ำ 

๑. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
เนื่องจากสภาพปัญหาในการจัดการศึกษาของประเทศในส่วนภูมิภาค ทั้งด้านโครงสร้างองค์การ 

ด้านระบบบริหารจัดการ และด้านบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาและการพัฒนาเยาวชนซึ่งเป็น
ทรัพยากรที่ส าคัญต่อการพัฒนาประเทศ และปัญหาดังกล่าวเป็นอุปสรรคต่อการขับเคลื่อนและการพัฒนา 
ด้านการศึกษาของประเทศให้มีประสิทธิภาพทัดเทียมนานาประเทศ ดังนั้น หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
จึงได้ออกค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง กำรปฏิรูปกำรศึกษำในภูมิภำคของ
กระทรวงศึกษำธิกำร สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษำยน ๒๕๖๐ โดยค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ข้อ ๑๑  
ให้มีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร กระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือปฏิบัติ
ภำรกิจของระทรวงศึกษำธิกำร เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำตำมที่กฎหมำยก ำหนด กำรปฏิบัติ
รำชกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ นโยบำย และยุทธศำสตร์ของส่วนรำชกำรต่ำงๆ ที่มอบหมำยและให้มีอ ำนำจหน้ำที่ใน
เขตจังหวัด ดังต่อไปนี้ ๑) รับผิดขอบงำนธุรกำรของ กศจ. อกศจ. คณะอนุกรรมกำรบริหำรรำชกำรเชิง
ยุทธศำสตร์ คณะอนุกรรมกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรศึกษำ คณะอนุกรรมกำรและคณะท ำงำน รวมทั้งปฏิบัติงำน
รำชกำรที่เป็นไปตำมอ ำนำจและหน้ำที่ของ กศจ. และตำมที่ กศจ. มอบหมำย ๒) จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ
และแผนปฏิบัติกำร ๓) สั่งกำร ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร หรือ
หน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรให้เป็นไปตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร  
๔) จัดระบบ ส่งเสริม และประสำนงำนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือกำรศึกษำ ๕) ส่งเสริม
และสนับสนุนกำรศึกษำเพ่ือคนพิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ ๖) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ๗) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
งำนด้ำนวิชำกำร กำรนิเทศ และแนะแนวกำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้งติดตำมและประเมินผล
ระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ๘) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน และกำรบัญชี
ของส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร ๙) ส่งเสริมและประสำนงำนกำร
ศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และกำรกีฬำเพ่ือกำรศึกษำ  ๑๐) ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัด
กำรศึกษำเอกชน และ ๑๑) ปฏิบัติภำรกิจตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
รวมทั้งปฏิบัติภำรกิจเกี่ยวกับรำชกำรประจ ำทั่วไปของกระทรวงศึกษำธิกำร และประสำนงำนต่ำงๆ ในจังหวัด 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   

      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
ทั้งนี้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ได้มีประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  

เมื่อวันที่ ๑๒ มิถุนำยน ๒๕๖๐ เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ได้แบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด ประกอบด้วย ๘ กลุ่ม  
ดังนี้ ๑) กลุ่มอ ำนวยกำร ๒) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ๓) กลุ่มนโยบำยและแผน ๔) กลุ่มพัฒนำกำรศึกษำ  
๕) กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล ๖) กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ๗) กลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำด และกิจกำร
นักเรียน และ ๘) หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน และยกระดับคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนขึ้น 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผนมีความชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรที่

แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสื่อให้เห็นกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 

๒.๒ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผน ให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกันนโยบายและวิสัยทัศน์ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนคร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๒.๓ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครสามารถติดตาม
การปฏิบัติงานของกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนไดอ้ย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นระบบ  
๓. ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ได้มีประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร เมื่อวันที่  
๑๒ มิถุนำยน ๒๕๖๐ เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร โดยได้ก ำหนดขอบข่ำย/ภำรกิจของกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผน ดังนี้ 

๓.๑ งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
๓.๒ จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
๓.๓ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
๓.๔ จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตาม และรายงานผล

การปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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๓.๕ วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานใน สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ในจังหวัด 

3.6 จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ ทางการศึกษาที่ครอบคลุม 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมิน และรายงานผล 

๓.7 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
๓.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่  เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
๔. ผลทีค่ำดว่ำจะได้รับ  

๔.๑ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ใช้เป็นเอกสารทางวิชาการส าหรับอ้างอิงการ
ปฏิบัติงานได ้

๔.๒ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
๔.๓ บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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บทท่ี  ๒ 

แนวทางการด าเนินงาน 
การด าเนินงานตามภารกิจ หรือขอบข่ายของกลุ่มนโยบายและแผน ได้ยึดตามแนวทางการด าเนินงาน 

ดังต่อไปนี้ 

๑. ศาสตร์พระราชา 
ในหลวงรัชกาลที่ ๙ ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ที่นอกจากจะทรงด้วยทศพิธราชธรรมแล้ว ทรงยัง

เป็นพระราชาที่เป็นแบบอย่างในการด าเนินชีวิต และการท างานแก่พสกนิกรของพระองค์และนานาประเทศ
อีกด้วย ผู้คนต่างประจักษ์ถึงพระอัจฉริยภาพของพระองค์ และมีความส านึกในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น
อันหาที่สุดมิได้ ซึ่งแนวคิดหรือหลักการทรงงานของในหลวงรัชกาลที่ ๙ มีความน่าสนใจที่สมควรน ามา
ประยุกต์ใช้ กับชีวิตการท างานเป็นอย่างยิ่ง  หากท่านใดต้องการปฏิบัติตามรอยเบื้องพระยุคลบาท  
ท่านสามารถน าหลักการทรงงานของพระองค์ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ได้ ดังนี้ 

๑) จะท าอะไรต้องศึกษาข้อมูลให้เป็นระบบ 
ทรงศึกษาข้อมูลรายละเอียดอย่างเป็นระบบจากข้อมูลเบื้องต้น ทั้งเอกสาร แผนที่ สอบถาม

จากเจ้าหน้าที่ นักวิชาการ และราษฎรในพื้นที่ให้ได้รายละเอียดที่ถูกต้อง เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นไปใช้ประโยชน์
ได้จริงอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรงตามเป้าหมาย 

๒) ระเบิดจากภายใน 
จะท าการใดๆ ต้องเริ่มจากคนที่เกี่ยวข้องเสียก่อน ต้องสร้างความเข้มแข็งจากภายในให้เกิด

ความเข้าใจและอยากท า ไม่ใช่การสั่งให้ท า คนไม่เข้าใจก็อาจจะไม่ท าก็เป็นได้ ในการท างานนั้นอาจจะต้องคุย
หรือประชุมกับลูกน้อง เพ่ือนร่วมงาน หรือคนในทีมเสียก่อน เพ่ือให้ทราบถึงเป้าหมายและวิธีการต่อไป 

๓) แก้ปัญหาจากจุดเล็ก 
ควรมองปัญหาภาพรวมก่อนเสมอ แต่เมื่อจะลงมือแก้ปัญหานั้น ควรมองในสิ่งที่คนมักจะ

มองข้าม แล้วเริ่มแก้ปัญหาจากจุดเล็กๆ เสียก่อน เมื่อส าเร็จแล้วจึงค่อยๆ ขยับขยายแก้ไปเรื่อยๆ ทีละจุด  
เราสามารถเอามาประยุกต์ใช้กับการท างานได้ โดยมองไปที่เป้าหมายใหญ่ของงานแต่ละชิ้น แล้วเริ่มลงมือท า
จากจุดเล็กๆ ก่อน ค่อยๆ ท า ค่อยๆ แก้ไปทีละจุด งานแต่ละชิ้นก็จะลุลวงไปได้ตามเป้าหมายที่วางไว้   
“ถ้าปวดหัวคิดอะไรไม่ออก ก็ต้องแก้ไขการปวดหัวนี้ก่อน  มันไม่ได้แก้อาการจริง แต่ต้องแก้ปัญหาที่ท าให้เรา
ปวดหัวให้ได้เสียก่อน เพ่ือจะให้อยู่ในสภาพที่ดีได้” 
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๔) ท าตามล าดับขั้น 
เริ่มต้นจากการลงมือท าในสิ่งที่จ าเป็นก่อน เมื่อส าเร็จแล้วก็เริ่มลงมือสิ่งที่จ าเป็นล าดับต่อไป

ด้วยความรอบคอบและระมัดระวัง ถ้าท าตามหลักนี้ได้ งานทุกสิ่งก็จะส าเร็จได้โดยง่ายในหลวงรัชกาลที่ ๙ 
ทรงเริ่มต้นจากสิ่งที่จ าเป็นที่สุดของประชาชนเสียก่อน ได้แก่ สุขภาพสาธารณสุข จากนั้นจึงเป็นเรื่อง
สาธารณูปโภคข้ันพื้นฐาน และสิ่งจ าเป็นในการประกอบอาชีพ อาทิ ถนน แหล่งน้ าเพ่ือการเกษตร การอุปโภค
บริโภค เน้นการปรับใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่ราษฎรสามารถน าไปปฏิบัติได้ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
“การพัฒนาประเทศจ าเป็นต้องท าตามล าดับขั้น ต้องสร้างพ้ืนฐาน คือความพอมี พอกิน พอใช้ของประชาชน
ส่วนใหญ่เป็นเบื้องต้นก่อน ใช้วิธีการและอุปกรณ์ที่ประหยัด แต่ถูกต้องตามหลักวิชา เมื่อได้พ้ืนฐานที่ มั่นคง
พร้อมพอสมควร สามารถปฏิบัติได้แล้วจึงค่อยสร้างเสริมความเจริญและฐานะเศรษฐกิจขั้นที่สูงขึ้นโดยล าดับ
ต่อไป” พระบรมราโชวาทของในหลวง รัชกาลที่ ๙ เมื่อวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๑๗ 

๕) ภูมิสังคม ภูมิศาสตร์ สังคมศาสตร์ 
การพัฒนาใดๆ ต้องค านึงถึงสภาพภูมิประเทศของบริเวณนั้นว่าเป็นอย่างไร และสังคมวิทยา

เกี่ยวกับลักษณะนิสัยใจคอคน ตลอดจนวัฒนธรรมประเพณีในแต่ละท้องถิ่นที่มีความแตกต่างกัน “การพัฒนา
จะต้องเป็นไปตามภูมิประเทศทางภูมิศาสตร์และภูมิประเทศทางสังคมศาสตร์ ในสังคมวิทยา คือนิสัยใจคอ
ของคนเรา จะไปบังคับให้คนอ่ืนคิดอย่างอ่ืนไม่ได้ เราต้องแนะน า เข้าไปดูว่าเขาต้องการอะไรจริงๆ แล้วก็
อธิบายให้เขาเข้าใจหลักการของการพัฒนานี้ก็จะเกิดประโยชน์อย่างยิ่ง” 

๖) ท างานแบบองค์รวม 
ใช้วิธีคิดเพ่ือการท างาน โดยวิธีคิดอย่างองค์รวม คือการมองสิ่งต่างๆ ที่เกิดอย่างเป็นระบบ

ครบวงจร ทุกสิ่งทุกอย่างมีมิติเชื่อมต่อกัน มองสิ่งที่เกิดขึ้นและแนวทางแก้ไขอย่างเชื่อมโยง 
๗) ไม่ติดต ารา 

เมื่อเราจะท าการใดนั้น ควรท างานอย่างยืดหยุ่นกับสภาพและสถานการณ์นั้นๆ ไม่ใช่การยึด
ติดอยู่กับแค่ในต าราวิชาการ เพราะบางท่ีความรู้ท่วมหัว เอาตัวไม่รอด บางครั้งเรายึดติดทฤษฎีมากจนเกินไป
จนท าอะไรไม่ได้เลย สิ่งที่เราท าบางครั้งต้องโอบอ้อมต่อสภาพธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม สังคม และจิตวิทยาด้วย 

๘) รู้จักประหยัด เรียบง่าย ได้ประโยชน์สูงสุด 
ในการพัฒนาและช่วยเหลือราษฎร ในหลวงรัชกาลที่ ๙ ทรงใช้หลักในการแก้ปัญหาด้วย

ความเรียบง่ายและประหยัด ราษฎรสามารถท าได้เอง หาได้ในท้องถิ่นและประยุกต์ใช้สิ่งที่มีอยู่ในภูมิภาคนั้น
มาแก้ไข ปรับปรุง โดยไม่ต้องลงทุนสูงหรือใช้เทคโนโลยีที่ยุ่งยากมากนัก ดังพระราชด ารัสตอนหนึ่งว่า  
“ให้ปลูกป่าโดยไม่ต้องปลูกโดยปล่อยให้ขึ้นเองตามธรรมชาติจะได้ประหยัดงบประมาณ” 

๙) ท าให้ง่าย 
ทรงคิดค้น ดัดแปลง ปรับปรุงและแก้ไขงาน การพัฒนาประเทศตามแนวพระราชด าริไปได้

โดยง่ายไม่ยุ่งยากซับซ้อนและที่ส าคัญอย่างยิ่งคือ สอดคล้องกับสภาพความเป็นอยู่ของประชาชนและระบบ
นิเวศโดยรวม “ท าให้ง่าย” 
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๑๐) การมีส่วนร่วม 
ทรงเป็นนักประชาธิปไตย ทรงเปิดโอกาสให้สาธารณชน ประชาชนหรือเจ้าหน้าที่ทุกระดับ

ได้มาร่วมแสดงความคิดเห็น “ส าคัญที่สุดจะต้องหัดท าใจให้กว้างขวาง หนักแน่น รู้จักรับฟังความคิดเห็น 
แม้กระทั่งความวิพากษ์วิจารณ์จากผู้อ่ืนอย่างฉลาดนั้น แท้จริงคือ การระดมสติปัญญาละประสบการณ์อัน
หลากหลายมาอ านวยการปฏิบัติบริหารงานให้ประสบผลส าเร็จที่สมบูรณ์นั่นเอง” 

๑๑) ต้องยึดประโยชน์ส่วนรวม 
ในหลวงรัชกาลที่ ๙ ทรงระลึกถึงประโยชน์ของส่วนรวมเป็นส าคัญ ดังพระราชด ารัสตอน

หนึ่งว่า “ใครต่อใครบอกว่า ขอให้เสียสละส่วนตัวเพ่ือส่วนรวม อันนี้ฟังจนเบื่อ อาจร าคาญด้วยซ้ าว่า ใครต่อ
ใครมาก็บอกว่าขอให้คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม อาจมานึกในใจว่า ให้ๆ อยู่เรื่อยแล้วส่วนตัวจะได้อะไร ขอให้คิด
ว่าคนที่ให้เป็นเพ่ือส่วนรวมนั้น มิได้ให้ส่วนรวมแต่อย่างเดียว เป็นการให้เพ่ือตัวเองสามารถที่จะมีส่วนรวมที่จะ
อาศัยได้” 

๑๒) บริการที่จุดเดียว 
ทรงมีพระราชด าริมากว่า ๒๐ ปีแล้ว ให้บริหารศูนย์ศึกษาการพัฒนาหลายแห่งทั่วประเทศ

โดยใช้หลักการ “การบริการรวมที่จุดเดียว : One Stop Service” โดยทรงเน้นเรื่องรู้รักสามัคคีและการ
ร่วมมือร่วมแรงร่วมใจกันด้วยการปรับลดช่องว่างระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๓) ใช้ธรรมชาติช่วยธรรมชาติ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๙ ทรงเข้าใจถึงธรรมชาติและต้องการให้ประชาชน

ใกล้ชิด กับทรัพยากรธรรมชาติ ทรงมองปัญหาธรรมชาติอย่างละเอียด โดยหากเราต้องการแก้ไขธรรมชาติ
จะต้องใช้ธรรมชาติเข้าช่วยเหลือเราด้วย 

๑๔) ใช้อธรรมปราบอธรรม 
ทรงน าความจริงในเรื่องธรรมชาติและกฎเกณฑ์ของธรรมชาติมาเป็นหลักการแนวทาง

ปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาและปรับปรุงสภาวะที่ไม่ปกติเข้าสู่ระบบที่ปกติ เช่น การบ าบัดน้ าเน่าเสียโดยให้
ผักตบชวา ซึ่งมีตามธรรมชาติให้ดูดซึมสิ่งสกปรกปนเปื้อนในน้ า 

๑๕) ปลูกป่าในใจคน 
การจะท าการใดส าเร็จต้องปลูกจิตส านึกของคนเสียก่อน ต้องให้เห็นคุณค่า เห็นประโยชน์

กับสิ่งที่จะท า “เจ้าหน้าที่ป่าไม้ควรจะปลูกต้นไม้ลงในใจคนเสียก่อน แล้วคนเหล่านั้นก็จะพากันปลูกต้นไม้ลง
บนแผ่นดินและจะรักษาต้นไม้ด้วยตนเอง” 

๑๖) ขาดทุนคือก าไร 
หลักการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๙ ที่มีต่อพสกนิกรไทย “การให้” และ 

“การเสียสละ” เป็นการกระท าอันมีผลเป็นก าไร คือความอยู่ดีมีสุขของราษฎร 
๑๗) การพ่ึงพาตนเอง 

การพัฒนาตามแนวพระราชด าริ เพ่ือการแก้ไขปัญหาในเบื้องต้นด้วยการแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้า เพ่ือให้มีความแข็งแรงพอที่จะด ารงชีวิตได้ต่อไป แล้วขั้นต่อไปก็คือ การพัฒนาให้ประชาชน
สามารถอยู่ในสังคมได้ตามสภาพแวดล้อมและสามารถ พ่ึงตนเองได้ในที่สุด 
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๑๘) พออยู่พอกิน 
ให้ประชาชนสามารถอยู่อย่าง “พออยู่พอกิน” ให้ได้เสียก่อน แล้วจึงค่อยขยับขยายให้มีขีด

สมรรถนะที่ก้าวหน้าต่อไป 
๑๙) เศรษฐกิจพอเพียง 

เป็นปรัชญาที่ในหลวงรัชกาลที่ ๙ พระราชทานพระราชด ารัสชี้แนะแนวทางการด าเนินชีวิต
ให้ด าเนินไปบน “ทางสายกลาง” เพ่ือให้รอดพ้นและสามารถด ารงอยู่ได้อย่างมั่นคงและยั่งยืนภายใต้กระแส
โลกาภิวัตน์และการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ซึ่งปรัชญานี้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้ทั้งระดับบุคคล องค์กร และ
ชุมชน 

๒๐) ความซื่อสัตย์สุจริต จริงใจต่อกัน 
ผู้ที่มีความสุจริตและบริสุทธิ์ใจ แม้จะมีความรู้น้อย ก็ย่อมท าประโยชน์ให้แก่ส่วนรวมได้

มากกว่าผู้ที่มีความรู้มาก แต่ไม่มีความสุจริต ไม่มีความบริสุทธิ์ใจ 
 

๒๑) ท างานอย่างมีความสุข 
ท างานต้องมีความสุขด้วย ถ้าเราท าอย่างไม่มีความสุขเราจะแพ้ แต่ถ้าเรามีความสุขเราจะ

ชนะ สนุกกับการท างานเพียงเท่านั้น ถือว่าเราชนะแล้ว หรือจะท างานโดยค านึงถึงความสุขที่เกิดจากการได้
ท าประโยชน์ให้กับผู้อ่ืนก็สามารถท าได้ “ท างานกับฉัน ฉันไม่มีอะไรจะให้ นอกจากการมีความสุขร่วมกัน ใน
การท าประโยชน์ให้กับผู้อื่น” 

๒๒) ความเพียร 
การเริ่มต้นท างานหรือท าสิ่งใดนั้นอาจจะไม่ได้มีความพร้อม ต้องอาศัยความอดทนและ

ความมุ่งมั่น ดังเช่นพระราชนิพนธ์ “พระมหาชนก” กษัตริย์ผู้เพียรพยายามแม้จะไม่เห็นฝั่งก็จะว่ายน้ าต่อไป 
เพราะถ้าไม่เพียรว่ายก็จะตกเป็นอาหารปู ปลาและไม่ได้พบกับเทวดาที่ช่วยเหลือมิให้จมน้ า 

๒๓) รู้ รัก สามัคคี 
๒๓.๑ รู้ คือ รู้ปัญหาและรู้วิธีแก้ปัญหานั้น 
๒๓.๒ รัก คือ เมื่อเรารู้ถึงปัญหาและวิธีแก้แล้ว เราต้องมีความรัก ที่จะลงมือท า ลงมือแก้ไข

ปัญหานั้น 
๒๓.๓ สามัคคี คือ การแก้ไขปัญหาต่างๆ ไม่สามารถลงมือท าคนเดียวได้ ต้องอาศัยความ

ร่วมมือร่วมใจกัน 
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๒. พระบรมราโชบายการศึกษา ๔ ประการของในหลวงรัชกาลที่ ๑๐ 
กระทรวงศึกษาธิการ น้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศึกษา ของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหา

วชิราลงกรณบดินทรเทพยวรางกูร  ในหลวงรัชการที่ ๑๐ ใส่เกล้าฯ และยึดมั่นปฏิบัติเป็นหลักในการพัฒนา
การศึกษาของชาติให้เจริญก้าวหน้าอย่างเป็นรูปธรรม  โดยการจัดการศึกษาต้องมุ่งสร้างพ้ืนฐานให้แก่ผู้เรียน 
๔ ด้าน คือ 

๒.๑ มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง 
1) ความรู้ ความเข้าใจต่อชาติบ้านเมือง 
2) ยึดมั่นในศาสนา 
3) มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย์ 
4) มีความเอ้ืออาทรต่อครอบครัวและชุมชนของตนเอง 

๒.๒ มีพื้นฐานชีวิตที่ม่ันคง – มีคุณธรรม 
1) รู้จักแยกแยะสิ่งที่ผิด – ชอบ / ชั่ว – ดี 
2) ปฏิบัติแต่ส่งที่ชอบ สิ่งที่ดีงาม 
3) ปฏิเสธสิ่งที่ผิด สิ่งที่ชั่ว 
4) ช่วยกันสร้างคนดีให้แก่บ้านเมือง 

๒.๓ มีงานท า – มีอาชีพ 
1) การเลี้ยงดูลูกหลานในครอบครัว หรือการฝึกฝนอบรมในสถานศึกษาต้องมุ่งให้เด็ก

และเยาวชนรักงาน สู้งาน ท าจนงานส าเร็จ 
2) การฝึกฝนอบรมทั้งในหลักสูตรและนอกหลักสูตรต้องมีจุดมุ่งหมายให้ผู้เรียนท างาน

เป็นและมีงานท าในที่สุด 
3) ต้องสนับสนุนผู้ส าเร็จหลักสูตรมีอาชีพ มีงานท า จนสามารถเลี้ยงตัวเองและ

ครอบครัว 
๒.๔ เป็นพลเมืองดี 

1) การเป็นพลเมืองดี เป็นหน้าที่ของทุกคน 
2) ครอบครัว – สถานศึกษาและสถานประกอบการต้องส่งเสริมให้ทุกคนมีโอกาสท า

หน้าที่เป็นพลเมืองดี 
3) การเป็นพลเมืองดี คือ “เห็นอะไรที่จะท าให้บ้านเมืองได้ก็ต้องท า” เช่น งาน

อาสาสมัคร งานบ าเพ็ญประโยชน์  งานสาธารณกุศลให้ท าด้วยความมีน้ าใจและ
ความเอ้ืออาทร 
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๓. ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖1 – ๒๕80)  
ยุทธศาสตร์ชาติ : กรอบการพัฒนาระยะยาว เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ “ประเทศมีความมั่นคง มั่ง

คั่ง ยั่งยืนเป็นประเทศพัฒนาแล้ว ด้วยการพัฒนาตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” น าไปสู่การพัฒนาให้คนไทย
มีความสุข และตอบสนองต่อการบรรลุ ซึ่งผลประโยชน์แห่งชาติ ในการที่จะพัฒนาคุณภาพชีวิต สร้างรายได้
ระดับสูงเป็นประเทศพัฒนาแล้ว และสร้างความสุขของคนไทย สังคมมีความมั่นคง เสมอภาคและเป็นธรรม 
ประเทศสามารถแข่งขันได้ในระบบเศรษฐกิจ 

 

 
ยุทธศาสตร์และสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน มี 4 ยุทธศาสตร์  

จากทั้งหมด ๖ ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
1. ยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ (หลัก) 

เป้าหมาย  
1. คนไทยเป็นคนดี คนเก่ง มีคุณภาพ พร้อมส าหรับวิถีชีวิตในศตวรรษท่ี 21  
2. สังคมไทยมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือและสนับสนุนต่อการพัฒนาคนตลอดช่วงชีวิต  

ประเด็นยุทธศาสตร์  
1. การปรับเปลี่ยนค่านิยมและวัฒนธรรม  
2. การพัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต  
3. ปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21  
4. การตระหนักถึงพหุปัญญาของมนุษย์ที่หลากหลาย  
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การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มีวิสัยทัศน์คือการสร้างคุณภาพทุนมนุษย์ สู่สังคม

อนาคตที่ยั่งยืน ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาและเสริมสร้างทรัพยากรมนุษย์ นอกจากนี้ยัง
พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพผู้เรียนที่หลากหลาย ทั้งในระดับต่าง ๆ ตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับ
การศึกษาภาคบังคับ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ผู้เรียนพิการ ผู้เรียนด้อยโอกาส ผู้เรียนที่มีความสามารถ
พิเศษ มีการขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษา การพัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนการสอน การวัดและ
ประเมินผล การพัฒนาการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศ และเสริมสร้างศักยภาพครู การยกระดับคุณภาพ
สถานศึกษาต่างๆ ในทุกพ้ืนที่ทั่วประเทศ ให้สามารถจัดการเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียน ได้เต็มตามศักยภาพ ทั้งความรู้
ด้านวิชาการ ทักษะอาชีพ ทักษะชีวิต และมีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์

2. ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม  
เป้าหมาย  

สร้างความเป็นธรรม และลดความเหลื่อมล้ าในทุกมิติ  

ประเด็นยุทธศาสตร์  
การลดความเหลื่อมล้ า สร้างความเป็นธรรมในทุกมิติ  

การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา ด้วยการ

สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ซึ่งการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวเป็นการสร้างความเป็นธรรมในการเข้าถึงบริการการศึกษา ส าหรับผู้มีรายได้น้อยและ กลุ่ม
ผู้ด้อยโอกาสทั่วประเทศ รวมทั้งการสร้างโอกาสและลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาในระดับพ้ืนที่พิเศษ 
ได้แก่ โรงเรียนพ้ืนที่สูงในถิ่นทุรกันดาร โรงเรียนพ้ืนที่เกาะแก่ง และโรงเรียนในพ้ืนที่ข้างเคียงโครงการพัฒนา
ดอยตุง อันเนื่องมาจากพระราชด าริให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ และการพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา โดยการส่งเสริมการจัดการศึกษาด้านเทคโนโลยีทางไกลผ่าน
ดาวเทียม (DLTV) และเทคโนโลยีทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) เพ่ือสร้างความเป็นธรรม และลด
ความเหลื่อมล้ าในการเข้าถึงบริการทางการศึกษาที่มีคุณภาพ  

3. ยุทธศาสตร์ชาติด้านความม่ันคง  
เป้าหมาย  

บ้านเมืองมีความมั่นคงในทุกมิติและทุกระดับ  
ประเด็นยุทธศาสตร์  

การป้องกันและแก้ไขปัญหาที่มีผลกระทบต่อความมั่นคง  

การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มีแผนการพัฒนาการศึกษาและแผนการเสริมสร้าง

ภูมิคุ้มกันเพ่ือสันติสุขในเขตพัฒนาพิเศษจังหวัดชายแดนภาคใต้ ให้การจัดการศึกษาพ้ืนที่ดังกล่าวสอดคล้อง
กับอัตลักษณ์วิถีชีวิต วัฒนธรรม อาชีพให้เกิดความสมานฉันท์ และรู้รักสามัคค ีมีความเข้าใจซึ่งกันและกัน อยู่
ร่วมกันอย่างสันติสุข มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาขั้น
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พ้ืนฐานอย่างทั่วถึง บุคลากรทางการศึกษามีความปลอดภัยในชีวิตทรัพย์สินและมีขวัญก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน และแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาเพ่ือสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันยาเสพติด
ในกลุ่มเด็กและเยาวชนมิให้เป็นผู้เสพรายใหม่ พัฒนากระบวนการระบบติดตาม ดูแล ช่วยเหลือกลุ่มเด็กและ
เยาวชนที่มีปัญหายาเสพติด สร้างและพัฒนาระบบรองรับสนับสนุนการคืนเด็กดี สู่สังคม เสริมสร้างมาตรฐาน
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาในกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งจะส่งผลให้ประเทศไทยมีความม่ันคงในระยะยาวต่อไป  

4. ยุทธศาสตร์ชาติด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ  
เป้าหมาย  

1. ภาครัฐมีวัฒนธรรมการท างานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์และผลประโยชน์ส่วนรวม ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างสะดวก รวดเร็ว โปร่งใส  

2. ภาครัฐมีความโปร่งใส ปลอดการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ประเด็นยุทธศาสตร์  
1. ภาครัฐที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง ตอบสนองความต้องการ และให้บริการอย่างสะดวก

รวดเร็ว โปร่งใส  
2. ภาครัฐบริหารงานแบบบูรณาการโดยมียุทธศาสตร์ชาติเป็นเป้าหมายและเชื่อมโยงการ

พัฒนาในทุกระดับ ทุกประเด็น ทุกภารกิจ และทุกพ้ืนที่  
3. ภาครัฐมีความโปร่งใส ปลอดการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มีแผนในการบริหารจัดการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพตาม

หลักธรรมาภิบาล ทันสมัย มีการน านวัตกรรม เทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน มีการพัฒนานวัตกรรม
เทคนิคการเรียนการสอนการป้องกันและปราบปรามการทุจริตส าหรับนักเรียน พัฒนาผู้น าเยาวชนต่อต้าน
การทุจริต พัฒนานวัตกรรมการสร้างเครือข่ายและการมีส่วนร่วม ในการต่อต้านการทุจริตและพัฒนาผู้บริหาร 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีการบริหารงานที่มีธรรมาภิบาล ซื่อสัตย์สุจริตและป้องกันการทุจริตทุก
รูปแบบ  

4. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580)  
ประเด็นที ่12 การพัฒนาการเรียนรู้  

1. เป้าหมายระดับประเด็นของแผนแม่บท  
เป้าหมายที่ 1 คนไทยมีการศึกษาที่มีมาตรฐานสากลเพ่ิมข้ึน มีทักษะที่จ าเป็นของโลก

ศตวรรษท่ี 21 สามารถแก้ปัญหาปรับตัว สื่อสาร และท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิผลเพ่ิมขึ้น มีนิสัย
ใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต  

เป้าหมายที่ 2 คนไทยได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพตามความถนัดและความสามารถ 
ของพหุปัญญาดีขึ้น  

การบรรลุเป้าหมาย ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มีแผนการด าเนินการให้
บรรลุเป้าหมาย รวมถึงการพัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล ให้ผู้เรียนทุก
ระดับและทุกกลุ่ม ได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง พร้อมทั้ง
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มีทักษะและศักยภาพในการประกอบอาชีพที่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ การขับเคลื่อนการ
พัฒนาการศึกษาที่ยั่งยืน ที่พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของพ้ืนที่ที่หลากหลาย 
รวมถึงแนวโน้มของสังคมที่เปลี่ยนแปลงไปและสอดคล้องกับการพัฒนาของประเทศ การพัฒนาคุณภาพการ
เรียนการสอนภาษาต่างประเทศและพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครู เพ่ือพัฒนาศักยภาพครูให้มีความพร้อม
ในการจัดการเรียนการสอน สอดรับกับทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21  

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔)  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่  12 (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) ประกอบด้วย 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ ๑๐ ยุทธศาสตร์ มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  
คือ ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพทุนมนุษย์ 
แนวทางการพัฒนา  
1. ปรับเปลี่ยนค่านิยมคนไทยให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย จิตสาธารณะ และ

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 
๑.๑ ส่งเสริมการเลี้ยงดูในครอบครัวที่เน้นการฝึกเด็กให้รู้จักการพ่ึงพาตนเอง มีความ

ซื่อสัตย์ มีวินัย มีศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม มีความรับผิดชอบ ในรูปแบบของกิจกรรมที่เป็นกิจวัตร
ประจ าวัน และให้พ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นแบบอย่างที่ดีให้เด็กสามารถเรียนรู้และยึดถือเป็นต้นแบบในการ
ด าเนินชีวิต  

๑.๒ ส่งเสริมให้มีกิจกรรมการเรียนการสอนทั้งในและนอกห้องเรียนที่สอดแทรก
คุณธรรม จริยธรรม ความมีวินัย จิตสาธารณะ รวมทั้งเร่งสร้างสภาพแวดล้อมภายในและโดยรอบสถานศึกษา
ให้ปลอดจากอบายมุขอย่างจริงจัง 

๑.๕ จัดสรรเวลาและพ้ืนที่ออกอากาศให้แก่สื่อสร้างสรรค์ที่ส่งเสริมการปลูกฝัง
คุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมอันดีโดยเฉพาะในช่วงเวลาที่มีผู้ชมมากท่ีสุด และส่งเสริมการใช้เครือข่ายสังคม
ออนไลน์ สร้างความรู้ ความเข้าใจในบทบาท สิทธิ และหน้าที่การเป็นพลเมืองที่ดี  

๑.๖ ผลักดันให้มีการน าวัฒนธรรมการท างานที่พึงประสงค์ไปใช้ปฏิบัติจนให้เป็น
คุณลักษณะที่ส าคัญของคนในสังคมไทย อาทิการตรงต่อเวลา ความรับผิดชอบ ความมีระเบียบวินัย การ
ท างานเป็นทีม การเคารพในความคิดเห็นที่แตกต่าง การท างานอย่างกระตือรือร้น 

๒ พัฒนาศักยภาพคนให้มีทักษะความรู้ และความสามารถในการด ารงชีวิตอย่างมีคุณค่า 
พัฒนาเด็กวัยเรียนและวัยรุ่นให้มีทักษะให้มีทักษะการคิดวิเคราะห์ การคิดวิ เคราะห์ 

อย่างเป็นระบบ มีความคิดสร้างสรรค์ มีทักษะการท างานและการใช้ชีวิตที่พร้อมเข้าสู่ตลาดแรงงาน  
โดยสนับสนุนให้เด็กเข้าร่วมกิจกรรมทั้งในและนอกห้องเรียนที่เอ้ือต่อการพัฒนาทักษะชีวิตและทักษะการ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง อาทิ การอ่าน การบ าเพ็ญประโยชน์ทางสังคม การดูแลสุขภาพการท างานร่วมกันเป็น
กลุ่มการวางแผนชีวิต 
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๓ ผลักดันให้สถาบันทางสังคมมีส่วนร่วมพัฒนาประเทศอย่างเข้มแข็ง 
สร้างสภาพแวดล้อมทางสังคมท่ีเอ้ือต่อการสร้างความเข้มแข็งของครอบครัวทั้งการใช้

สื่อเพ่ือเสริมสร้างคุณค่าต่อครอบครัว พัฒนานวัตกรรมเพ่ือช่วยสื่อสารระหว่างสมาชิกในครอบครัวสร้างพ้ืนที่
ให้ครอบครัวได้ใช้เวลาร่วมกัน สร้างเครือข่ายความสัมพันธ์ ระหว่างบ้านและโรงเรียนผ่านกิจกรรมเชื่อม
ความสัมพันธ์ระหว่างเด็ก ครู ผู้ปกครอง ตัวชี้วัด : ประชากรอายุ ๑๓ ปีขึ้นไป มีกิจกรรมการปฏิบัติตนที่
สะท้อนการมีคุณธรรมจริยธรรมเพิ่มขึ้น 

6. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙  
แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙  มีวิสัยทัศน์และวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา 

ดังนี้ 
วิสัยทัศน์ “คนไทยทุกคนได้รับการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพ ด ารงชีวิตอย่าง 

เป็นสุข สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและการเปลี่ยนแปลงของโลกศตวรรษที่ ๒๑” 

วัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา ๔ ประการ คือ 
๑) เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
๒) เพ่ือพัฒนาคนไทยให้เป็นพลเมืองดี มีคุณลักษณะทักษะ และสมรรถนะที่สอดคล้องกับ

บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ และยุทธศาสตร์ชาติ 
๓) เพ่ือพัฒนาสังคมไทย ให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ และคุณธรรม จริยธรรมรู้รักสามัคคี 

และร่วมมือมุ่งสู่การพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๔) เพ่ือน าประเทศไทยก้าวข้ามกับดักประเทศที่มีรายได้ปานกลาง และความเหลื่อมล้ า

ภายในประเทศลดลง 

แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙  มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับภารกิจของกลุ่ม
นโยบายและแผน คือ ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การจัดการศึกษาเพื่อความม่ังคงของสังคมและประเทศชาติ  
แนวทางการพัฒนา 

๑. พัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความม่ังคงของสถาบันหลักของชาติและ 
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

1) สร้างจิตส านึกของคนไทยทุกช่วงวัยและประชาชนต่างเชื้อชาติที่อยู่ในประเทศไทยให้มี
ความจงรักภักดี และธ ารงรักษาสถาบันหลักของชาติ ได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

2) ปลูกฝังและเสริมสร้างวิถีประชาธิปไตย ความสามัคคี สมานฉันท์ สันติวิธี ต่อต้านทุจริต
คอร์รัปชั่น และยึดมั่นในการปกครองระบบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3) เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
ผ่านหลักสูตรทั้งในและนอกระบบการศึกษา รวมทั้งช่องทางสื่อสารต่าง ๆ เช่น ผ่านการเรียนรู้ประวัติศาสตร์ 
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4) ส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีในสถานศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
5) จัดให้มีการเรียนการสอน/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมการอยู่ร่วมกันในสังคมพหุวัฒนธรรม 
6) พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนด้วยความเป็นพลเมืองในทุกระดับ

การศึกษา 
๒. พัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อการจัดระบบการดูแลและป้องกันภัยคุกคามในรูปแบบใหม่

อาทิ อาชญากรรมและความรุนแรงในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ยาเสพติด ภัยพิบัติจากธรรมชาติ ภัยจากโรค
อุบัติใหม่ ภัยจากไซเบอร์ เป็นต้น 

1) ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และปลูกฝังแนวทางการจัดการความขัดแย้งโดยแนวทางสันติ 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ ที่จะลดระดับความรุนแรงเมื่อเผชิญกับสถานการณ์และปัญหาความมั่นคง
รูปแบบต่างๆ  

2) เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ที่ถูกต้องเก่ียวกับภัยคุกคามในรูปแบบใหม่ 
3) พัฒนาระบบ กลไก และมาตรการที่เข้มแข็งในการป้องกันและแก้ไขภัยคุกคามในรูปแบบใหม่  

7. นโยบายของรัฐบาล (พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี) 
ตามที่นายกรัฐมนตรี ได้แถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีต่อสภานิติบัญญัติแห่ งชาติ   

เมื่อวันที่ ๑๒ กันยายน ๒๕๕๗ โดยได้ก าหนดนโยบายไว้ ๑๑ ด้าน ระบุให้รัฐบาลมีหน้าที่ในการบริหาร
ราชการแผ่นดิน ด าเนินการให้มีการปฏิรูปด้านต่างๆ และส่งเสริมความสามัคคีและความสมานฉันท์ของ
ประชาชนในชาติ ดังนี้  

นโยบายที่ ๑  การปกป้องและเชิดชูสถาบันพระมหากษัตริย์  
นโยบายที่ ๒  การรักษาความมั่นคงของรัฐและการต่างประเทศ  
นโยบายที่ ๓  การลดความเหลื่อมล้ าของสังคม และการสร้างโอกาสการเข้าถึงบริการของรัฐ 
นโยบายที่ ๔  การศึกษาและเรียนรู้ การทะนุบ ารุงศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
นโยบายที่ ๔  การยกระดับคุณภาพบริการด้านสาธารณสุข และสุขภาพของประชาชน  
นโยบายที่ ๖  การเพ่ิมศักยภาพทางเศรษฐกิจของประเทศ  
นโยบายที่ ๗  การส่งเสริมบทบาทและการใช้โอกาสในประชาคมอาเซียน  
นโยบายที่ ๘  การพัฒนาและส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี  การวิจัยและ

พัฒนา และนวัตกรรม   
นโยบายที่ ๙  การรักษาความมั่นคงของฐานทรัพยากร และการสร้างสมดุลระหว่างการอนุรักษ์กับ

การใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน  
นโยบายที่ ๑๐  การส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาล และการป้องกัน 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ  
นโยบายที่ ๑๑  การปรับปรุงกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม   
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นหน่วยงานที่มีพันธกิจในการส่งเสริมและสนับสนุน 
การจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาประชากรวัยเรียนและทุกช่วงวัย อันจะเป็นพ้ืนฐานในการน าพาประเทศไทยให้
ก้าวหน้าอย่างยั่งยืน สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ โดยมีบทบาทหลัก
ด าเนินการตาม นโยบายของรัฐบาลใน ข้อที่ ๔ นโยบายการศึกษาและเรียนรู้ การทะนุบ ารุงศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 

ซึ่งสาระในนโยบายข้อที่ ๔ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน คือ รัฐบาลจะน าการศึกษา
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ความภาคภูมิใจในประวัติและความเป็นไทยมาใช้สร้างสังคมให้เข้มแข็งอย่างมี
คุณภาพและคุณธรรมควบคู่กัน ดังนี้ 

๑. จัดให้มีการปฏิรูปการศึกษาและการเรียนรู้ โดยให้ความส าคัญทั้งการศึกษาในระบบและ
การศึกษาทางเลือกไปพร้อมกัน เพ่ือสร้างคุณภาพของคนไทยให้สามารถเรียนรู้ พัฒนาตนได้เต็มตามศักยภาพ 
ประกอบอาชีพและด ารงชีวิตได้โดยมีความใฝ่รู้และทักษะที่เหมาะสม เป็นคนดี มีคุณธรรม สร้างเสริมคุณภาพ
การเรียนรู้ โดยเน้นการเรียนรู้เพ่ือสร้างสัมมาชีพในพ้ืนที่ ลดความเหลื่อมล้ า และพัฒนาก าลังคนให้เป็นที่
ต้องการเหมาะสมกับพื้นท่ี ทั้งในด้านการเกษตร อุตสาหกรรม และธุรกิจบริการ 

๒. พัฒนาคนทุกช่วงวัยโดยส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพ่ือให้สามารถมีความรู้และทักษะใหม่
ที่สามารถ.ประกอบอาชีพได้หลากหลายตามแนวโน้มการจ้างงานในอนาคต ปรับกระบวนการเรียนรู้และ
หลักสูตรให้เชื่อมโยงกับภูมิสังคม โดยบูรณาการความรู้และคุณธรรมเข้าด้วยกันเพ่ือให้เอ้ือต่อการพัฒนา
ผู้เรียนทั้งในด้านความรู้ ทักษะ การใฝ่เรียนรู้ การแก้ปัญหา การรับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน การมีคุณธรรม 
จริยธรรม และความเป็นพลเมืองดี โดยเน้นความร่วมมือระหว่างผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกโรงเรียน 

๓. สนับสนุนการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ วัฒนธรรมของประเทศเพ่ือนบ้านและวัฒนธรรมสากล
การสร้างสรรค์งานศิลปะและวัฒนธรรมที่เป็นสากล เพ่ือเตรียมเข้าสู่เสาหลักวัฒนธรรมของประชาคมอาเซียน
และเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของประชาคมโลก 

๔. ปลูกฝังค่านิยมและจิตส านึกที่ดี รวมทั้งสนับสนุนการผลิตสื่อคุณภาพเพ่ือเปิดพ้ืนที่สาธารณะ
ให้เยาวชนและประชาชนได้มีโอกาสแสดงออกอย่างสร้างสรรค์ 

8. จุดเน้นเชิงนโยบาย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ (นางสาวตรีนุช เทียนทอง) 
8.1 นโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2565  

มี 12 ข้อ ดังนี้ 
ข้อ 1 การปรับปรุงหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ให้ทันสมัย และทันการเปลี่ยนแปลง

ของโลกในศตวรรษที่ 21  
ข้อ 2 การพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพครูและอาจารย์ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

และอาชีวศึกษาให้มีสมรรถนะทางภาษาและดิจิทัล  
ข้อ 3 การปฏิรูปการเรียนรู้ด้วยดิจิทัลผ่านแพลตฟอร์มการเรียนรู้ด้วยดิจิทัลแห่งชาติ 

(NDLP) และการส่งเสริมการฝึกทักษะดิจิทัลในชีวิตประจ าวัน  
ข้อ 4 การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารและการจัดการศึกษา โดยการส่งเสริมสนับสนุน

สถานศึกษาให้มีความเป็นอิสระและคล่องตัว การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาโดยใช้
จังหวัดเป็นฐาน  
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ข้อ 5 การปรับระบบการประเมินผลการศึกษาและการประกันคุณภาพ พร้อมจัดทดสอบวัด
ความรู้ และทักษะที่จ าเป็นในการศึกษาต่อระดับอุดมศึกษาทั้งสายวิชาการและสายวิชาชีพ  

ข้อ 6 การจัดสรรและการกระจายทรัพยากรให้ทั่วถึงทุกกลุ่มเป้าหมาย รวมถึงการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากความร่วมมือทุกภาคส่วน  

ข้อ 7 การน ากรอบคุณวุฒิแห่งชาติ (NQF) และกรอบคุณวุฒิอ้างอิงอาเซียน (AQRF) สู่การ
ปฏิบัติ  

ข้อ 8 การพัฒนาเด็กปฐมวัยให้ได้รับการดูแลและพัฒนาก่อนเข้ารับการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ร่างกาย จิตใจ วินัย อารมณ์ สังคม และสติปัญญาให้สมกับวัย  

ข้อ 9 การศึกษาเพ่ืออาชีพและสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
ข้อ 10 การพลิกโฉมระบบการศึกษาไทยด้วยการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัยมา

ใช้ในการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา  
ข้อ 11 การเพ่ิมโอกาสและการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพของกลุ่มผู้ด้อยโอกาสทาง

การศึกษา และผู้เรียนที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ  
ข้อ 12 การจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย โดยยึดหลักการเรียนรู้

ตลอดชีวิตและการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

8.2 นโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win) ของกระทรวงศึกษาธิการ 
1. เรื่องความปลอดภัยของผู้เรียน  

จัดให้มีรูปแบบวิธีการ หรือกระบวนการในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนเกิด
การเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ มีความสุข และได้รับการปกป้องคุ้มครองความปลอดภัยทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
รวมถึงการสร้างทักษะให้ผู้ เรียนมีความสามารถในการดูแลตนเองจากภัยอันตรายต่างๆ ท่า มกลาง
สภาพแวดล้อมทางสังคม 

2. หลักสูตรฐานสมรรถนะ  
มุ่งเน้นการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยยึดความสามารถของผู้เรียนเป็นหลัก และ

พัฒนาผู้เรียนให้เกิดสมรรถนะที่ต้องการ  
3. Big Data  

พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ้ าซ้อน เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพรวมการศึกษา
ของประเทศท่ีมีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้อย่างแท้จริง  

4. ขับเคลื่อนศูนย์ความเป็นเลิศทางการอาชีวศึกษา (Excellent Center)  
สนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ความเป็นเลิศทางการอาชีวศึกษา ( Excellent 

Center) ตามความเป็นเลิศของแต่ละสถานศึกษาและตามบริบทของพ้ืนที่ สอดคล้องกับความต้องการของ
ประเทศทั้งในปัจจุบันและอนาคต ตลอดจนมีการจัดการเรียนการสอนด้วยเครื่องมือที่ทันสมัย สอดคล้องกับ
เทคโนโลยีปัจจุบัน  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   

      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
5. พัฒนาทักษะทางอาชีพ  

ส่งเสริมการจัดการศึกษาที่เน้นพัฒนาทักษะอาชีพของผู้เรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต 
สร้างอาชีพและรายได้ที่เหมาะสม และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  

6. การศึกษาตลอดชีวิต  
การจัดเรียนรู้ตลอดชีวิตส าหรับประชาชนทุกช่วงวัยให้มีคุณภาพและมาตรฐานประชาชน

ในแต่ละช่วงวัยได้รับการศึกษาตามความต้องการอย่างมีมาตรฐาน เหมาะสมและเต็มตามศักยภาพตั้งแต่วัย
เด็กจนถึงวัยชรา และพัฒนาหลักสูตรที่เหมาะสมเพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่สังคมผู้สูงวัย  

7. การจัดการศึกษาส าหรับผู้ที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ  
ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้ที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษได้รับการพัฒนาอย่างเต็ม

ศักยภาพ สามารถด ารงชีวิตในสังคมอย่างมีเกียรติ ศักดิ์ศรีเท่าเทียมกับผู้อ่ืนในสังคม สามารถช่วยเหลือตนเอง 
และมีส่วนร่วมในการพัฒนาประเทศ  
 

 

 

 

 

 



 
 

๑๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
บทที่  ๓ 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มนโยบายและแผนมีการปฏิบัติงานตามขอบข่าย/ภารกิจ ตามที่ส านักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ประกาศเม่ือวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

๑. งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
๒. จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
๓. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด 
๔. จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตาม และรายงานผล

การปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๕. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานใน สังกัดกระทรวงศกึษาธิการในจังหวัด 
6. จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ ทางการศึกษาที่ครอบคลุม 

ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพื่อการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
7. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่  เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
ในการด าเนินงานตามขอบข่าย/ภารกิจ ของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด

สกลนคร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ มีขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ ดังต่อไปนี้ 

๑. งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 
     ๑.๑ การรับหนังสือ 

๑)  การรับหนังสือ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายใน และภายนอก 
๒)  วัตถุประสงค์  

(๑) เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
(๒) ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
(๓) ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
(๔) ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

๓)  ขอบเขตของงาน 
งานการรับ เพ่ือลงทะเบียนรับ จากหน่วยงานภายใน และภายนอก ในระบบงานสารบรรณของ

กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยก
หนังสือ 

 
 
 
 
 



 
 

๑๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๔) ค าจ ากัดความ 
(๑) หนังสือรับของกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกหน่วยงาน 
(๒) หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
(๓) หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ/หน่วยงาน

ภาคเอกชน/บุคคลภายนอก 
(๔) หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่กลุ่มนโยบายและแผน ส่งเรื่องไปให้เพ่ือ

ด าเนินการตามค าสั่งการ 
เอกสารชั้นความลับ 

ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

เอกสารชั้นความเร็ว 
  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

 ๕) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (๑) รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง 
  (๒) คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
  (๓) ลงทะเบียนรับในหนังสือรับ  
  (๔) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
  (๕) รับหนังสือสั่งการมอบหมายผู้ปฏิบัติงานหรือแจ้งเวียน 
  (๖) สิ้นสุดการด าเนินงาน รับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 ๖)  Flow Chart การรับหนังสือ 
 

เริ่ม 
 

 
             
       
 
 
         YES                                  NO 
 
 
 
 
 
 

 
 

         
 
 
 

 
 
 
 
 
    สิ้นสุดการด าเนินงานรับหนังสอื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ คดัแยก จัดหมวดหมู่ ๒  นาที 

ลงทะเบียนรบัในหนังสือหนังสือรบั 

(๑ นาที/เรื่อง) 
ไม่ต้องลงทะเบียน    

เช่นหนังสือส่วนตัว เอกสาร 

ประชาสมัพันธ์ท่ีไม่มีหนังสือน าส่ง 
 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 
 เช่น ส่งผิดหน่วยงาน 

 ไม่มผีู้ลงนาม เอกสารไม่ครบ 

การจัดแฟ้มเสนอหนังสือ 

ต่อผู้บังคับบัญชา 

 (๒ นาที) 

    ส่ง ฝ่าย/งาน/ บุคคล/                     
ที่เกี่ยวข้องโดยตรง 

ด าเนินการส่งคืน 

สารบรรณกลาง  
(๓ นาที) 

รับหนังสือสั่งการ  มอบหมาย 
ผู้ปฏิบัตหิรือแจ้งเวียน  

(๒ นาที) 
 
 

รับหนังสือจากสารบรรณกลาง ๒ นาที 



 
 

๒๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 ๗)  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 ๘)  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   (๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
   (๒) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
   (๓) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 
 ๙) มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ชื่องาน 
งานรับหนังสือ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

  วัตถุประสงค์                   
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
ที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับหนังสือราชการจากสาร
บรรณกลาง 

รับหนังสือเขาจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก  

๒ นาท ี บริหารจัดการมี
ประสิทธิภาพ 

ธุรการกลุม่ 
นโยบายและแผน 

๒ คัดแยกล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วนของ
หนังสือ เพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ
ความถูกต้อง และ 
ความครบถ้วนของหนังสือ 

๒ นาท ี บริหารจัดการมี
ประสิทธิภาพ 

ธุรการกลุม่ 
นโยบายและแผน 

๓ ลงทะเบียนรับในหนังสือรับ เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือ
ราชการตามระเบียบและ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

๑ นาที/เรื่อง บริหารจัดการมี
ประสิทธิภาพ 

ธุรการกลุม่ 
นโยบายและแผน 

๔ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
สั่งการ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพ่ือ
ส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง หรือ 
พิจารณาเสนอความเห็น 

๒ นาท ี บริหารจัดการมี
ประสิทธิภาพ 

ธุรการกลุม่ 
นโยบายและแผน 

๕ รับหนังสือสั่งการมอบหมาย
ผู้ปฏิบัติงานหรือแจ้งเวียน 

มอบหมายผู้ปฏิบัติงานหรือ
แจ้งเวียน 

๒ นาท ี ด าเนินการส่งให้
บุคคล/หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ทัน
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดไวใน
หนังสือ 

ธุรการกลุม่ 
นโยบายและแผน 

 
 
 



 
 

๒๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๑.๒  การเสนอหนังสือ  
๑) การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือที่ผู้ปฏิบัติด าเนินการเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณี

ดังต่อไปนี้ 
(1) เรื่องที่มีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้  แต่ต้อง

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
(2) เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียนการ

กล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
๒) วัตถุประสงค์ 

เพ่ือท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

๓) ขอบเขตของงาน 
การเสนอหนังสือ ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการรับหนังสือที่ผู้ปฏิบัติด าเนินการเสร็จตามที่ได้รับ

มอบหมาย การตรวจสอบ เสนอผู้บังคับบัญชา 

๔) ค าจ ากัดความ 
(๑) หนังสือเสนอ ของกลุ่มนโยบายและแผน คือ หนังสือที่ได้รับจากผู้ปฏิบัติด าเนินการเสร็จ

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(๒) หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
(๓) เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอผู้บังคับบัญชาทันที 

๕) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(๑) รับหนังสือที่หัวหน้าสั่งการให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
(๒) น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
(๓) น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาล าดับชั้นเหนือขึ้นสั่งการ 
(๔) เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการเสร็จแล้ว น ามาออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่ง

เรื่องเดิมคืนเจ้าของเรื่อง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

NO 

 
๖) Flow Chart  แสดงข้ันตอนการเสนอหนังสือ 

 
 

   เริ่ม 
         
 
 
 

 
 
 
 

 
                                          

    
                       YES      

               
 
 
  

สิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 
 

๗) แบบฟอร์มที่ใช้ 
         ไม่มี 

๘) เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 E - office ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
  
 
 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒ นาที/เรื่อง) 

 
 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการน าเสนอเรื่องที่ 
ด าเนินการแล้วเสร็จต่อผู้อ านวยการกลุ่มฯ (๒ นาที/เรื่อง) 

รับหนังสือที่หัวหน้าสั่งการให้ผู้ปฏิบัติ 
ด าเนินการเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง (๒ นาที/เรื่อง) 

ส่งเรื่องเดิมคืนเจ้าของเรื่อง (๑ นาที/เรื่อง) 

เจ้าหน้าที่สารบรรณเก็บส าเนาไว้
เจ้าหน้าที่สารบรรณเก็บส าเนาไว้เรื่อง) 

เสร็จสิ้น 

ส่งคืนแก้ไข 



 
 

๒๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
๙) มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 

ชื่องาน 
งานเสนอหนังสือ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

  วัตถุประสงค์  เพ่ือท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
ที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับหนังสือที่หัวหน้าสั่งการให้
ผู้ปฏิบัติด าเนินการเสร็จ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับหนังสือของผู้ปฏิบัติ
ด าเนินการเสร็จ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
และความครบถ้วนของ
หนังสือ 

๒ นาที/เรื่อง บริหารจัดการ
มีระสิทธิภาพ 

ธุรการกลุ่ม 
นโยบายและ
แผน 

๒ น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
นิเทศฯ 

เจ้าหน้าที่ธุรการน า
เอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 
พิจารณากลั่นกรอง
หรือพิจารณาเสนอ
ความเห็น 

๒ นาท ี บริหารจัดการ
มีระสิทธิภาพ 

ธุรการกลุ่ม 
นโยบายและ
แผน 

๓ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ล าดับชั้นเหนือขึ้นสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการน า
เอกสารเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาล าดับชั้น
เหนือขึ้นสั่งการ 

๒ นาท ี บริหารจัดการ
มีระสิทธิภาพ 

ธุรการกลุ่ม 
นโยบายและ
แผน 

๔ เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการ
เสร็จแล้ว น ามาออกเลขใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งเรื่อง
เดิมคืนเจ้าของเรื่อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการออก
เลขหนังสือและ
เอกสารคืนเจ้าของเรื่อง 

๒ นาที/เรื่อง ด าเนินการสง 
ทันภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนดไวใน
หนังสือ 
 

ธุรการกลุ่ม 
นโยบายและ
แผน 

 
  



 
 

๒๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๑.๓  การส่งหนังสือ 
๑) หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ผู้บริหารเห็นชอบลงนามเรียบร้อยแล้ว ส่งออกไปยังบุคคล/หน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง 
๒) วัตถุประสงค์ 

(๑) เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการส่งหนังสือออก 
(๒) ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
(๓) ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
(๔) ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

๓) ขอบเขตของงาน  
เพ่ือลงทะเบียนส่งหนังสือ ไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในระบบงานสารบรรณของ 

กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

๔) ค าจ ากัดความ 
(๑) ระบบงานสารบรรณ หมายถึง หมายถึงการรับ - ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการ 
(๒) หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
(๓) หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ/หน่วยงาน

ภาคเอกชน/บุคคลภายนอก 
(๔) หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่กลุ่มนโยบายและแผน ส่งเรื่องไปให้เพ่ือ

ด าเนินการตามค าสั่งการ 

 ๕)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑) หนังสือส่งภายนอก 

(๑) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
(๒) บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 
(๓) น าไปฝากสารบรรณกลางส่ง โดยประทับตรา EMS ลงทะเบียน หรือธรรมดา 

๕.๒) หนังสือส่งภายใน 
 (๑) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
 (๒) เดินเวียนเองจนครบทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๖) Flow Chart หนังสือส่งภายนอก 
 
 
          NO                                                                                YES 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

    
  
 
 
 
  Flow Chart หนังสือส่งภายใน 
       NO 

 
 

            YES 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  
( ๒  นาที/เรื่อง   ) 

 

น าไปฝากสารบรรณกลางส่ง  โดยประทับตรา EMS  ลงทะเบียน หรือธรรมดา 
(๒ - ๓ นาที) 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

เดินเวียนเองจนครบทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   
(๑๐ - ๒๐  นาที/ครั้ง) 

 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
( ๒-๓ นาที/เรื่อง ) 

    ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน  ของหนังสือ  
           (๒ - ๓ นาที /เรื่อง ) 



 
 

๒๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

  ๗) แบบฟอร์มที่ใช้ 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๘) เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
(๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
(๒) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

๓๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 ๙) มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ชื่องาน 
งานส่งหนังสือ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัส
เอกสาร 

  วัตถุประสงค์                   
   ๑. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการส่งหนังสือออก 
   ๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
   ๓. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
   ๔. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
ที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ หนังสือส่งภายนอก 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือ 
- บรรจุซองแล้วปิดผนึกจ่าหน้า
ซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 
- น าไปฝากสารบรรณกลางส่ง  
โดยประทับตรา EMS 
ลงทะเบียน หรือธรรมดา 

เอกสารส่งออกไป
ยังบุคคล/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ๒ - ๓ นาที/
เรื่อง 
 
๒ นาที/เรื่อง 
 
 

ด าเนินการสง 
ทันภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนดไวใน
หนังสือ 

ธุรการกลุ่ม 
นโยบายและ
แผน 

๒ หนังสือส่งภายใน 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วน ของหนังสือ 
-  เดินเวียนเองจนครบทุก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารส่งออกไป
ยังบุคคล/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
  
 

๒-๓ นาที/
เรื่อง 
 
๑๐ นาที/ครั้ง 

ด าเนินการสง 
ทันภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนดไวใน
หนังสือ 

ธุรการกลุ่ม 
นโยบายและ
แผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๓๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๒. งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
๒.๑ ชื่องาน งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา 

๒.๒ วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา ตามค าสั่ง

หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
๒) เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  

ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓  ขอบเขตของงาน 
๑) การจัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาร่วมกับกลุ่มพัฒนา

การศึกษา 
๒) การด าเนินงานตามบทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา 
๓) การประสานงานกับคณะอนุกรรมการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การปฏิบัติงานธุรการ ตลอดจนการ

ให้ข้อมูลและการบริการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
๒.๔  ค าจ ากัดความ 

๑) คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง คณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติงานหรือกลั่นกรองงานให้แก่  คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาที่เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
และตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย 

๒) การจัดประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง การประชุมที่มีระเบียบ
วาระการประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจในการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มพัฒนา
การศึกษา ภารกิจอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรองงาน ก่อนน าเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

๓) การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง การด าเนินงาน
ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ตามภารกิจของเลขานุการ คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา 

๒.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาทและอ านาจ หน้าที่

ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เพ่ือใช้ในการติดต่อ ประสานงาน  
3) จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และแจ้งเวียน 

คณะอนุกรรมการหน่วยงานการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ  
4) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาใน  จังหวัด 

เพ่ือยกร่างระเบียบวาระการประชุม น าเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือน าเรียนประธาน อนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบเป็นระเบียบวาระการประชุม  

5) แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา การศึกษา
ทุกคนทราบล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดในที่ประชุมไว้ ล่วงหน้าแล้ว ทั้งนี้ ใน
กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนประธานอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาจะนัดเป็นอย่างอ่ืนก็ได้  



 
 

๓๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

6) จัดเตรียมข้อมูล ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมเพ่ือให้ คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาใช้ประกอบการพิจารณากลั่นกรอง  

7) วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เพ่ือประสานกลุ่ม อ านวยการ
ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8) จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมและอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม  

9) ประสานงานคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือ แจ้งเตือน
เกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม  

10) สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
ประกอบการด าเนินการตามภารกิจของเลขานุการการประชุม  

11) ด าเนินการจัดประชุมและบันทึกการประชุมเพ่ือน ามาจัดท ารายงานการประชุม ทั้งนี้ ในกรณี
เร่งด่วนควรสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิกประชุมเพ่ือให้ทันต่อการน า เข้า ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

12) ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ค่าพาหนะและ ค่าที่พัก
แก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด  

13) จัดท าร่างรายงานการประชุม โดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดข้อมูลจาก หน่วยงาน
การศึกษาที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ร่างรายงานการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน  

14) เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัด ตามล าดับ เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องและใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระการรับรองรายงานการประชุมในคราวต่อไป 

15) กรณีร่างรายงานการประชุมมีรายละเอียดจ านวนมาก ควรจัดส่งรายงานการประชุมให้ 
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคน เพ่ือพิจารณาก่อนการประชุมในคราวต่อไป 

16) จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาสั่งการให้  บรรจุใน
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

17) แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ  เพ่ือ
ด าเนินการตามมตินั้นๆ  

18) แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจของ 
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมใน ส่วนของ
เรื่องสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป  

19) ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้
ประกอบการเบิกเงินหรือการส่งใช้เงินยืมตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๓๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๒.๖  Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
   

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมลูสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาท 
  และอ านาจหนา้ที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

 
 
 

2. จัดท าทะเบียนคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
 
 
 

3. จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และแจ้งเวียน
คณะอนุกรรมการหน่วยงานการศกึษา และผู้ที่เกีย่วข้องเพื่อทราบ 

 
 

 
4. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาในจังหวัด 

 
 

 
5. แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคน 

ทราบล่วงหน้า ก่อนการประชุมไมน่้อยกว่า 3 วัน เว้นแต่ได้บอกนัดในท่ีประชุมไวล้่วงหน้าแล้ว  
ทั้งนี้ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นเร่งด่วน ประธานอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาจะนัดเป็นอย่างอืน่ก็ได ้

 
 

6. จัดเตรียมข้อมูล ระเบยีบ และกฎหมายที่เกีย่วข้องกับวาระการประชุม 
 

 
 

7. วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจดัประชุม 
 
 
 

 
8. จัดเตรียมสถานท่ีจดัประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจดัประชุมและอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 

 
9. ประสานงานคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุม 

เพื่อแจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน เวลา และสถานท่ีจัดประชุม 
 
 
 

10. สนับสนุนข้อมลูด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและขอ้มูลอื่นๆ  
ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการด าเนนิการตาม ภารกิจของเลขานุการการประชุม 

 
 



 
 

๓๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
 

11. ด าเนินการประชุมและบันทึกการประชุม เพื่อน ามาจัดท า 
รายงานการประชุม ทั้งนี ้ในกรณีเร่งด่วน ควรสรุปมติการประชุมใหท้ี่ประชุม 

รับรองก่อนเลิกประชุม 
 
 
 

12. ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ค่าพาหนะและคา่ที่พัก 
แก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

 
 
 

13. จัดท าร่างรายงานการประชุมโดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดข้อมูลจากหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

14. เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัดตามล าดับ 
 
 
 

15. กรณรี่างรายงานการประชุมมีรายละเอียดจ านวนมาก ควรจัดส่งรายงานการประชุม 
ให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคน 

 
 
 
 

16. จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 
 
 

17. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ 
ของคณะอนุกรรมการเกีย่วกับการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ 

 
 
 

18. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกับการพัฒนา การศึกษาเพื่อทราบ โดยบรรจไุว้ในระเบียบวาระการประชุมในส่วนของเรื่องสืบเนือ่ง 

ของการประชุมในคราวต่อไป 
 

 
 

19. ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจา่ยเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 



 
 

๓๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๒.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๑) แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม รูปแบบองค์ประกอบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) แบบฟอร์มรายงานการประชุม  
3) เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี)  
4) แบบรายงานการเงิน 

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

2.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
9.1 คู่มือการจัดการจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
9.2 เทคนิคและวิธีการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๓๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 ๒.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  ด าเนินการงาน
เลขานุการคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์   
1) เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา ตามค าสั่งหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
2) เพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนา การศึกษา ตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ ข้อมลู
สารสนเทศ วิเคราะห์
บทบาทและอ านาจ
หน้าท่ีของ
คณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 

ศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ ข้อมลู
สารสนเทศ วิเคราะห์
และ สังเคราะห์
บทบาทและอ านาจ
หน้าท่ีของ
คณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 

40 ช่ัวโมง ผลการศึกษา
กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อมลู
สารสนเทศ 
วิเคราะห์และ
สังเคราะห์ฯ  

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

๒ จัดท าทะเบียน 
อนุคณะกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 

จัดท าทะเบียน
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา เพื่อใช้ใน
การติดต่อ
ประสานงาน 

3 ช่ัวโมง ทะเบียน  
คณะอนุ
กรรมการฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

๓ จัดท าปฏิทินการ
ประชุม
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา และแจ้ง
เวียนคณะอนุกรรมการ
หน่วยงานการศึกษา 
และผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อ
ทราบ 

จัดท าปฏิทินการ
ประชุม
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนา 
การศึกษาและ 
แจ้งเวียน
คณะอนุกรรมการ
หน่วยงานการศึกษา 
และผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อ
ทราบ 
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง ปฏิทินการ
ประชุม 
คณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกับการ
พัฒนาฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 



 
 

๓๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔ รวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์  

รวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์ และ
กลั่นกรองปัจจัยที่
เกี่ยวข้องกับ  
การพัฒนาการศึกษา
ในจังหวัด เพื่อยกร่าง
ระเบียบวาระการ 
ประชุม น าเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด
เพื่อน าเรียนประธาน 
อนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา
ให้ความเห็นชอบเป็น 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

24 ช่ัวโมง ผลการรวบรวม 
ศึกษา วิเคราะห์ 
และ กลั่นกรอง
ปัจจัยที ่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนา 
การศึกษาฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

๕ แจ้งนัดประชุม โดย
จัดท าเป็นหนังสือและ
แจ้งให้
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
ทุกคน ทราบล่วงหน้า 
ก่อนการประชุมไม่น้อย
กว่า 3 วัน เว้นแต่ได้
บอกนัดในท่ีประชุมไว้
ล่วงหน้าแล้ว ท้ังนี้ ใน
กรณีมเีหตุจ าเป็น
เร่งด่วน ประธาน
อนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษาจะ
นัดเป็นอย่างอ่ืนก็ได ้

แจ้งนัดประชุม  
โดยจดัท าเป็นหนังสือ
และแจ้งให ้
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาทุกคนทราบ 
ล่วงหน้าก่อนการ
ประชุมไม่น้อยกว่า  
3 วันเว้นแต่ได้บอกนัด
ใน ที่ประชุมไว้
ล่วงหน้าแล้ว ท้ังนี้  
ในกรณีมีเหตุจ าเป็น
เร่งด่วน ประธาน
อนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา
จะนัดเป็นอยา่งอื่นก็ได ้

24 ช่ัวโมง หนังสือแจ้ง 
คณะอนุกรรมการ 
ประชุมฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

๖ จัดเตรียมข้อมลู 
ระเบียบ และกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องกับวาระการ
ประชุม 

จัดเตรียมข้อมลู 
ระเบียบ และ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง
กับวาระการ ประชุม
เพื่อให้
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา ใช้
ประกอบการ
พิจารณากลั่นกรอง 
 

8 ช่ัวโมง รูปแบบ 
การรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 



 
 

๓๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

7 วิเคราะห์และจัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

วิเคราะห์และจัดท า
ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม เพื่อประสาน
กลุ่มอ นวยการ
ด าเนินการตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

4 ช่ัวโมง  กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

8 จัดเตรียมสถานท่ีจัด
ประชุมสิ่งอ านวยความ
สะดวกในการจัด
ประชุมและอาหารวา่ง
และเครื่องดื่ม 

จัดเตรียมสถานท่ีจัด
ประชุมสิ่งอ านวย
ความสะดวกในการ
จัดประชุมและอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 

4 ช่ัวโมง จัดเตรียมสถานท่ี
จัดประชุมฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

9 ประสานงาน
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา และ
ผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อ
แจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน 
เวลา และสถานท่ีจดั
ประชุม 

ประสานงาน
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา และ
ผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อ
แจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน 
เวลา และ สถานท่ีจัด
ประชุม 

4 ช่ัวโมง ผลการ
ประสานงาน 

คณะอนุกรรมการ 

เกี่ยวกับการ
พัฒนาฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

10 สนับสนุนข้อมลูด้าน
วิชาการ ระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับและ
ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อประกอบการ
ด าเนินการตาม ภารกิจ
ของเลขานุการการ
ประชุม 

สนับสนุนข้อมลูด้าน
วิชาการระเบยีบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ
และข้อมลูอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องเพื่อ
ประกอบการ
ด าเนินการตาม
ภารกิจ ของ
เลขานุการการ
ประชุม 

8 ช่ัวโมง สนับสนุนข้อมลู
ด้านวิชาการ 
ระเบียบ 

กฎหมาย 

ข้อบังคับฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

11 ด าเนินการประชุมและ
บันทึกการประชุม เพื่อ
น ามาจัดท ารายงานการ
ประชุม ท้ังนี้ ในกรณี
เร่งด่วน ควรสรุปมติ
การประชุมให้ท่ีประชุม
รับรองก่อนเลิกประชุม 

บันทึกการประชุม
เพื่อน ามาจัดท า
รายงานการประชุม
ทั้งนี้ ในกรณีเร่งด่วน
ควรสรปุมติการ
ประชุมให้ท่ีประชุม
รับรองก่อนเลิก 

ประชุมเพื่อให้ทันต่อ
การน าเข้าระเบียบ
วาระการประชุม 

กศจ. 
 

8 ช่ัวโมง บันทึกการ
ประชุมเพื่อ 

น ามาจัดท า
รายงานการ
ประชุมทั้งนี ้ใน
กรณ ีเร่งด่วนควร
สรุปมติฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 



 
 

๓๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

12 ประสานงานและ
อ านวยความสะดวก
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย
เบี้ยประชุม ค่าพาหนะ
และค่าที่พัก 
แก่คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 

ประสานงานและ
อ านวยความสะดวก
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย
เบี้ยประชุม คา่
พาหนะและค่าที่พัก
แก่คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบที่
ทางราชการก าหนด 

4 ช่ัวโมง ประสานงานและ 

อ านวยความ
สะดวก เกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

13 จัดท าร่างรายงานการ
ประชุมโดยอาจให้มีการ
สอบทานรายละเอยีด
ข้อมูลจากหน่วยงาน
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าร่างรายงานการ
ประชุมโดยอาจให้มี
การสอบทาน 

รายละเอียดข้อมูล
จากหน่วยงาน
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ร่างรายงาน
การประชุมมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

16 ช่ัวโมง รายงาน 

การประชุมฯ 
กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

14 เสนอร่างรายงานการ
ประชุมให้รอง
ศึกษาธิการจังหวัดและ
ศึกษาธิการจังหวัด
ตามล าดับ 

เสนอร่างรายงานการ
ประชุมให้รอง
ศึกษาธิการจังหวัด
และศึกษาธิการ
จังหวัดตามล าดับ 
เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องและใช้เป็น
เอกสารประกอบ
ระเบียบวาระการ
รับรองรายงานการ 

ประชุมในคราวต่อไป 

4 ช่ัวโมง รายงาน 

การประชุมฯ 
กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

15 กรณีรา่งรายงานการ
ประชุมมรีายละเอียด
จ านวนมาก ควรจดัส่ง
รายงานการประชุมให้
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาทุกคน 

กรณีรา่งรายงานการ
ประชุมมรีายละเอียด
จ านวนมาก ควร 

จัดส่งรายงานการ
ประชุมให้
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการ พัฒนา
การศึกษาทุกคน เพื่อ
พิจารณาก่อนการ
ประชุมในคราวต่อไป 
 
 

16 ช่ัวโมง รายงาน 

การประชุมฯ 
กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 



 
 

๔๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

16 จัดท าร่างระเบียบวาระ
การประชุมเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด 

จัดท าร่างระเบียบ
วาระการประชุม
เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อพิจารณา
สั่งการให้บรรจุใน
ระเบียบวาระการ
ประชุม  กศจ. 

16 ช่ัวโมง รายงาน 

การประชุมฯ 
กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

17 แจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดใน
ส่วนของระเบียบวาระที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาต่อหน่วยงาน
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 

แจ้งมติที่ประชุม 
กศจ. ในส่วนของ 

ระเบียบวาระที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของ
คณะอนุกรรมการ 

เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาต่อ
หน่วยงานการศึกษาท่ี 

เกี่ยวข้องทราบ  
เพื่อด าเนินการ 

ตามมตินั้นๆ 

8 ช่ัวโมง มติที่ประชุม  กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

18 แจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา 
การศึกษาเพื่อทราบ 
โดยบรรจไุว้ในระเบยีบ
วาระการประชุมในส่วน
ของเรื่องสืบเนื่อง 
ของการประชุมในคราว
ต่อไป 

แจ้งมติที่ประชุม 
กศจ. ในส่วนท่ี 

เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา 

การศึกษาเพื่อทราบ 
โดยบรรจไุว้ใน
ระเบียบวาระการ
ประชุมใน ส่วนของ
เรื่องสืบเนื่องของการ
ประชุมในคราวต่อไป 

8 ช่ัวโมง มติที่ประชุม  กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 

19 ประสานงานเกี่ยวกับ
การรวบรวมเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงิน
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 

ประสานงานเกี่ยวกับ
การรวบรวมเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงิน 

และเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพื่อใช้
ประกอบ การเบิกเงิน
หรือการส่ง ใช้เงินยืม
ตามระเบียบที่ทาง
ราชการก าหนด 

 

4 ช่ัวโมง เอกสารหลักฐาน
การ จ่ายเงินและ
เอกสารที ่เกี่ยว
ข้องฯ 

กลุ่ม
นโยบาย
และแผน 

 



 
 

๔๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

3. งานจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
3.๑ ชื่องาน จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
3.๒ วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้การจัดการศึกษาในจังหวัดสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ  
2) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด ใช้เป็นกรอบใน การขับเคลื่อนการ

พัฒนาจากนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับพ้ืนที่อย่างเป็นระบบ  
3) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด มีการบูรณาการ งานตามภารกิจของ

หน่วยงาน (Function) ให้ตอบสนองนโยบายระดับชาติ ระดับกระทรวง (Agenda) และสอดคล้องกับบริบทเชิง
พ้ืนที่ (Area)  

4) เพ่ือให้จังหวัดมีข้อเสนอเชิงนโยบายในการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานระดับที่สูงขึ้น 
3.๓  ขอบเขตของงาน 

การยกระดับคุณภาพการศึกษาของจังหวัดสกลนคร ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายที่
เกี่ยวข้องทั้งในระดับประเทศ ระดับกระทรวง ระดับภาค ระดับกลุ่มจังหวัดและระดับ จังหวัด ตามภารกิจของ
ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

3.๔  ค าจ ากัดความ 
ข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัดสกลนคร หมายถึง ข้อความที่ระบุถึง กรอบการ

ด าเนินงานแบบกว้างๆ ที่ก าหนดขึ้นโดยผ่านกระบวนการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยก ร่างประเด็น 
ประชุมสัมมนา ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ กลั่นกรองโดยคณะอนุกรรมการที่ได้รับ  มอบหมาย และผ่าน
ความเห็นของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

3.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ ยุทธศาสตร์ชาติ

นโยบาย โครงการส าคัญ (Flag ship) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของประเทศ ความก้าวหน้าของเทคโนโลยี
ดิจิทัล แผนการศึกษาแห่งชาติยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ยุทธศาสตร์ของภาค ยุทธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัดสกลนคร ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา และบริบทเชิงพ้ืนที่ของจังหวัดสกลนคร 
เพ่ือประกอบในการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

2) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
3) น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ มายกร่างประเด็นการ ประชุมสัมมนาเพ่ือใช้

ประกอบการประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ด้าน การศึกษา จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และ
อุปสรรคของการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดสกลนคร 

4) จัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ด้านการศึกษา จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 
และอุปสรรคของการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดโดยน าร่างประเด็นการประชุมสัมมนามาใช้ประกอบการเสวนา
ที่เน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน  

5) ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ให้สอดคล้องกับนโยบาย (Agenda) 
ภารกิจ (Function) และบริบทเชิงพืน้ที่ (Area) โดยน าผลการประชุมสัมมนามาใช้ในการยกร่าง  

6) รับฟังความคิดเห็นร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัดจากทุกภาคส่วน 
7) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ตาม ข้อเสนอแนะที่ได้จากการ

รับฟังความคิดเห็น 



 
 

๔๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

8) น าเสนอรายละเอียดร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัดต่อศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร  ประกอบการ
ประชุม 

10) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง 
11) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตามความเห็น  และ

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

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ถ้ามี) 
15) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือลงนามในประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพ่ือ พัฒนา การศึกษาของ

จังหวัด 
16) ประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และแจ้งให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ

สถานศึกษาทราบและขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
17) ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ในกระบวนการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ

ด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 

 

3.๖  Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

 
1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 

3. ยกร่างประเด็นการประชุมสัมมนา 
 
 

 

4. จัดประชุมสัมมนา 
 
 

 
5. ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ 

 
 
 



 
 

๔๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
6. รับฟังความคิดเห็นข้อเสนอยุทธศาสตร์ 

 

 
 

7. ปรับปรุง 
 
 

8. น าเสนอร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ฯ ต่อศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

 
9. ประสานงานการจัดประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

    

   ไม่ผ่าน 
10. น าเสนอคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือกลั่นกรอง 

 
                ผ่าน 

 
11. ปรับปรุง (ถ้ามี) 

 
 

 
12. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม กศจ. 

 
 
 

        ไม่ผ่าน 
13. น าเสนอ กศจ.  

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

                ผ่าน 

14. ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ตามข้อเสนอแนะของ กศจ. (ถ้ามี) 
 

 
 

15. เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือลงนามในประกาศใช้ยุทธศาสตร์ฯ 
 
 

16. ประกาศใช้ยุทธศาสตร์ฯ 
 
 
 
 

17. ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ในกระบวนการติดตาม  
ประเมินผลและรายงานผล 

 



 
 

๔๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
3.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ก าหนดตามความเหมาะสม 

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

3.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิทัล  
2) ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา  
3) ข้อมูลบริบทเชิงพื้นที่ของจังหวัด  
4) เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา  
5) การจัดรับฟังความคิดเห็น  
6) การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการสังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 

3.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  จัดท าข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์   
   1) เพ่ือให้การจัดการศึกษาในจังหวัดสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ  
   2) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด ใช้เป็นกรอบใน การขับเคลื่อนการพัฒนา
จากนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับพื้นท่ีอย่างเป็นระบบ  
   3) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด มีการบูรณาการ งานตามภารกิจของ
หน่วยงาน (Function) ให้ตอบสนองนโยบายระดับชาติ ระดับกระทรวง (Agenda) และสอดคล้องกับบริบทเชิง
พ้ืนที่ (Area)  
   4) เพ่ือให้จังหวัดมีข้อเสนอเชิงนโยบายในการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานระดับที่สูงขึ้น 
 
 
 



 
 

๔๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูลและ
นโยบายที ่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล 
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
โครงการส าคัญ (Flag 
ship) ทิศทางการ 
พัฒนาการศึกษา 
ความก้าวหน้าของ
เทคโนโลยีดิจิทัล และ
ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

120 ช่ัวโมง มีข้อมูลทิศ
ทางการพัฒนา 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด 

24 ช่ัวโมง มี
คณะกรรมการ
ที่ครอบคลุม 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

3 ยกร่างประเด็นการ
ประชุมสมัมนา 
 

น าข้อมูลที่ไดจ้าก
การศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ มายกร่าง
ประเด็นการ 
ประชุมสมัมนาเพื่อใช้
ประกอบการ
ประชุมสมัมนา 

24 ช่ัวโมง มีร่าง 
ประเด็นการ
ประชุมสมัมนา 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

4 จัดประชุมสัมมนา จัดประชุมสัมมนาระดม
ความคิดเห็นท่ีเน้นการ
มีส่วนร่วมจากทุกภาค
ส่วน 

40 ช่ัวโมง การมีส่วนร่วม
ทุกภาคส่วน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

5 ยกร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร ์

ยกร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์ให้
สอดคล้องกับนโยบาย 
ภารกิจ และบริบทเชิง
พื้นที ่ 

24 ช่ัวโมง สอดคล้อง
นโยบาย 
ภารกิจ บริบท
เชิงพื้นที่ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

6 รับฟังความคิดเห็น
ข้อเสนอยุทธศาสตร ์

รับฟังความคิดเห็นร่าง
ข้อเสนอยุทธศาสตร์
เพื่อพัฒนาการศึกษา
ของจังหวัดจากทุกภาค
ส่วน 

24 ช่ัวโมง การมีส่วนร่วม
ของผู้มี ส่วนได้
ส่วนเสยี 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

7 ปรับปรุง ปรับปรุงร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด  
ตามข้อเสนอแนะที่ได้
จากการรับฟังความ
คิดเห็น 
 

8 ช่ัวโมง ครอบคลมุ 
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๔๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8 น าเสนอร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์ฯ ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด 

น าเสนอรายละเอียด
ร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์
เพื่อพัฒนาการศึกษา
ของจังหวัด ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ขอบรรจุเข้าวาระการ
ประชุมอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 

8 ช่ัวโมง มีรายละเอียด
ของที่มีแต่ละ
ขั้น 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

9 ประสานงานการจัด
ประชุมอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 

ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสาร 
ประกอบการประชุม 

16 ช่ัวโมง สอดคล้องกับ 
แบบฟอร์มที่
ก าหนด 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

10 น าเสนอ
คณะอนุกรรมการฯ เพื่อ
กลั่นกรอง 

น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อ
กลั่นกรอง 

4 ช่ัวโมง มีที่มาและ
เอกสาร 
ประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

11 ปรับปรุง (ถ้ามี) ปรับปรุงร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด
ตามความเห็น และ
ข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

16 ช่ัวโมง ครอบคลมุ 
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

12 ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 
กศจ. 

ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

4 ช่ัวโมง สอดคล้องกับ 
แบบฟอร์มที่
ก าหนด 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

13 น าเสนอ กศจ. เพื่อ
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

4 ช่ัวโมง มีที่มาและ
เอกสาร 
ประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

14 ปรับปรุงร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์ตาม
ข้อเสนอแนะของ กศจ. 
(ถ้ามี) 

ปรับปรุงร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด
ตามความเห็น และ
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  
(ถ้ามี) 
 

16 ช่ัวโมง ครอบคลมุ 
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๔๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

15 เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
เพื่อลงนามในประกาศใช้
ยุทธศาสตร์ฯ 
 

เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัด เพื่อลงนามใน
ประกาศใช้ยุทธศาสตร์
เพื่อพัฒนา การศึกษา
ของจังหวัด 

4 ช่ัวโมง มีเอกสาร 
ประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

16 ประกาศใช้ยุทธศาสตรฯ์ ประกาศใช้ยุทธศาสตร์
เพื่อพัฒนาการศึกษา
ของจังหวัด และแจ้งให้
ส่วนราชการ หน่วยงาน
และสถานศึกษาทราบ
และขับเคลื่อนตาม
ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด 

4 ช่ัวโมง แจ้งให้ทราบ
อยา่งเป็น
ทางการ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

17 ด าเนินการตามภารกิจท่ี
ก าหนดไว้ในกระบวนการ
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

ด าเนินการตามภารกิจ
ที่ก าหนดไว้ใน
กระบวนการติดตาม 
ประเมินผล และ
รายงานผลการ
ด าเนินงานการพัฒนา
การศึกษา 

240 ช่ัวโมง ครอบคลมุและ
ต่อเนื่อง 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๔๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

4. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
4.๑ ชื่องาน จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
4.๒ วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัดที่สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน  ปัญหา ความ
ต้องการ สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะแผนการศึกษา แห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค
แผนพัฒนาการศึกษาภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และ แผนพัฒนาจังหวัด โดยบูรณาการความร่วมมือด้าน
การศึกษาของทุกภาคส่วน 

4.๓  ขอบเขตของงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  แผนปฏิรูป

ประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ แผนการศึกษา แห่งชาติ ยุทธศาสตร์
การพัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนา จังหวัดงานวิจัย ข้อมูล
สารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอ่ืนๆ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

2) จัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  
3) จัดประชุมเพ่ือรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  
4) เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  
5) เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  (กศจ.) เพ่ือ

ขอรับความเห็นชอบ 

4.๔  ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสกลนคร หมายถึง ทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด รวมทั้งการจัดท า

รายละเอียดแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสกลนคร ให้สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท ภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนพัฒนาการศึกษาภาค 11 งานวิจัยที่เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดสกลนคร และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือขับเคลื่อนไปสู่การปฏิบัติ 

4.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด งานวิจัย 
ข้อมูลสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอื่นๆ และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

2) จัดระดมความคิดเห็นเพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการศึกษาของจังหวัด ความต้องการตาม
บริบทของพ้ืนที่และยกร่างกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

3) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดซึ่งประกอบด้วย ตัวแทนจากหน่วยงาน
ทางการศึกษาทุกระดับ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ท้องถิ่น และหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้องอาทิ ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด ส านักงานแรงงานจังหวัด ส านักงานพัฒนาสังคม และความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ  

4) ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา การศึกษาจังหวัด  
เพ่ือยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามข้อเสนอจากที่ประชุมระดมความคิดเห็น  



 
 

๔๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

5) จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยใช้วิธีการและช่องทางอย่าง
หลากหลาย  

6) วิเคราะห์ สังเคราะห์ และสรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น  
7) ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา การศึกษาจังหวัด เพ่ือ

ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามวิเคราะห์ สังเคราะห์  และสรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟัง
ความคิดเห็น  

8) น าเสนอรายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือขอบรรจุเข้า
วาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  
10) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
11) ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ ของคณะอนุกรรมการ 

ที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
12) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
13) น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ  
14) ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ ของคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด (ถ้ามี)  
15) แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้

ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษาตามภารกิจที่
รับผิดชอบ  

16) สร้างการรับรู้/ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดให้กับส่วนราชการ  หน่วยงาน
สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลงในการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดไปสู่การปฏิบัติ  

17) แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ  
18) ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ  
19) ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
20) รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่ออนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  
21) สรุปและประเมินผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ  
22) ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดทุกปี หรือตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๕๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

4.๖  Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาต ิแผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

แผนพัฒนาพ้ืนท่ีเฉพาะ แผนการศกึษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค  
แผนพัฒนากลุ่มจังหวดั แผนพัฒนาจังหวัด งานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศเชิงพื้นที่ในจังหวัด 

ด้านการศึกษาและดา้นอ่ืนๆ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
2. จัดระดมความคดิเห็นเพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการศึกษาของจังหวัด 

ความต้องการตามบริบทของพืน้ท่ี และยกร่างกรอบทิศทาง การพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 
 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดซึ่งประกอบด้วยตัวแทน  
จากหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

อาทิ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ส านักงานแรงงานจังหวัด  
ส านักงานพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ 

 
 

4. ประสานงานและด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  
เพื่อยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัดตามข้อเสนอจากท่ีประชุมระดมความคิดเห็น 

 
 

5.จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยใช้วิธีการและช่องทางอย่างหลากหลาย 
 
 

6. วิเคราะห์ สังเคราะห์ และสรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น 
 
 

7. ประสานงานและด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  
เพื่อปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดตามวิเคราะห์ สังเคราะห์ และสรุปข้อเสนอแนะ 

ที่ได้จากการรับฟังความคดิเห็น 
 
 

8. น าเสนอรายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อศึกษาธิการจังหวัด  
เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

9. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  
 
 

 10. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ไดร้ับมอบหมายเพื่อกลั่นกรอง  
 
 

11. ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ 
ของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

 
 

12. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
 
 

                                          ไม่เห็นชอบ 
13. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ  



 
 

๕๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

    
   เห็นชอบ 

 
14. ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ 

ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ถ้ามี) 
 
 

15. แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
ให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษา 

ตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 
 

16. สร้างการรับรู/้ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดให้กับส่วนราชการ หน่วยงานสถานศึกษา  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลงในการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดไปสู่การปฏิบตัิ 

 
 

17. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
 
 
 

18. ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
 
 

19. ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏบิัต ิ
 
 
 

20. รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่ออนุกรรมการที่ไดร้ับมอบหมาย 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 

 
 

21. สรุปและประเมินผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัต ิ
 
 
 
 

22. ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดทุกป ีหรือตามความเหมาะสม 
 

 
4.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

4.๘  ข้อกฎหมาย  
1) ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 - 2580  
2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
3) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2561 - 2580  
4) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
5) แผนปฏิรูปประเทศ  
6) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
7) แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560 - 2564  
8) ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค  



 
 

๕๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

9) แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด  
10) แผนพัฒนาจังหวัด 

4.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา  
2) ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ ผู้ประกอบการฯลฯ  
3) งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

4.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  การจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์   
      เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัดสกลนครที่สอดคล้องกับ สภาพปัจจุบัน ปัญหา 
ความต้องการ สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะแผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนา
ภาคแผนพัฒนาการศึกษาภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนาจังหวัด โดยบูรณาการความร่วมมือด้าน
การศึกษาของทุกภาคส่วน 
ที ่ ผังข้ันตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
ปฏิรูปประเทศ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาต ิ
แผนพัฒนาพ้ืนท่ีเฉพาะ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา
ภาค แผนพัฒนา
การศึกษาภาค 
แผนพัฒนากลุ่มจังหวดั 
แผนพัฒนาจังหวัด 
งานวิจัย ข้อมูล
สารสนเทศเชิงพื้นที่ใน
จังหวัดด้านการศึกษา
และด้านอื่นๆ และ
ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาต ิ 
แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนปฏิรปูประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนาพ้ืนท่ี
เฉพาะแผนการศึกษา
แห่งชาติ ยุทธศาสตร์
การพัฒนาภาค 
แผนพัฒนาการศึกษา
ภาค แผนพัฒนากลุม่
จังหวัด แผนพัฒนา
จังหวัด งานวิจัย 
ข้อมูลสารสนเทศ เชิง
พื้นที่ในจังหวัดด้าน
การศึกษาและด้าน
อื่นๆ และ ระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

160 ช่ัวโมง มีข้อมูลความ
เชื่อมโยงของ 
นโยบายที่
เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพฒันา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๕๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

2 จัดระดมความคิดเห็น
เพื่อวิเคราะห์
สภาวการณ์การจัด
การศึกษาของจังหวัด 
ความต้องการตาม
บริบทของพื้นที่ และยก
ร่างกรอบทิศทาง การ
พัฒนาการศึกษาจังหวัด 

จัดระดมความคิดเห็น
เพื่อวิเคราะห์
สภาวการณ์การจัด 
การศึกษาของจังหวัด 
ความต้องการตาม
บริบทของพื้นที ่และ
ยกร่างกรอบทิศ
ทางการพัฒนา
การศึกษาจังหวัด 

40 ช่ัวโมง มีผลการวิเคราะห์
สภาวะการณ ์
และมรี่างกรอบ
ทิศทางในการ
พัฒนาการศึกษา
ของจังหวัด 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดซึ่ง
ประกอบด้วยตัวแทน  
จากหน่วยงานทาง
การศึกษาทุกระดับ 
หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ท้องถิ่น 
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
อาทิ ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวดั 
ส านักงานแรงงาน
จังหวัด  
ส านักงานพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด ฯลฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด ซึ่ง
ประกอบด้วยตัวแทน
จากหน่วยงานทาง
การศึกษาทุกระดับ 
หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ท้องถิ่น 
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องอาทิ 
ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด ส านักงาน
แรงงานจังหวดั 
ส านักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัด 
ฯลฯ 

16 ช่ัวโมง มคีณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

4 ประสานงานและ
ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด  
เพื่อยกร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดตาม
ข้อเสนอจากท่ีประชุม
ระดมความคดิเห็น 

ประสานงานและ
ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการ จัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด เพื่อยกร่าง 
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดตามข้อเสนอ
จากท่ีประชุม ระดม
ความคิดเห็น 

40 ช่ัวโมง มีร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

5 จัดรับฟังความคดิเห็น
ร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด โดย
ใช้วิธีการและช่องทาง
อย่างหลากหลาย 

จัดรับฟังความคดิเห็น
ร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด โดย
ใช้วิธีการและช่องทาง
อย่างหลากหลาย 
 
 

40 ช่ัวโมง มีการรับฟังความ
คิดเห็น 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๕๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และสรุปข้อเสนอแนะที่
ได้จากการรับฟังความ
คิดเห็น 

วิเคราะห์ สังเคราะห์
และสรุปข้อเสนอแนะ
ที่ได้จากการรับฟัง
ความคิดเห็น 

24 ช่ัวโมง มีข้อเสนอแนะ 
จากการรับฟัง 
ความคิดเห็น 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

7 ประสานงานและ
ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด  
เพื่อปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดตามวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และสรปุ
ข้อเสนอแนะ 
ที่ได้จากการรับฟังความ
คิดเห็น 

ประสานงานและ
ด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด เพื่อปรับปรุง
ร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดตาม
วิเคราะห์ สังเคราะห ์
และสรุปข้อเสนอแนะ
ที่ได้จากการรับฟัง
ความคิดเห็น 

40 ช่ัวโมง มีการปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

8 น าเสนอรายละเอียด
ร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ขอบรรจุเข้าวาระการ
ประชุมอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 

น าเสนอรายละเอียด
ร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดต่อ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อขอบรรจุเข้าวาระ
การประชุม 
อนุกรรมการที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

8 ช่ัวโมง มีการเสนอต่อ
ศึกษาธิการ
จังหวัด 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

9 ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ 
ประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

16 ช่ัวโมง มีการ
ประสานงาน  
มีระเบยีบวาระ
การประชุม 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

10 น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมายเพื่อ
กลั่นกรอง 

น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการที่ได้ 
รับมอบหมาย เพื่อ
กลั่นกรอง 

4 ช่ัวโมง มีการน าเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการ 

อนุกรรมการ  

11 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดตาม
ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
ของคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

ปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดตามความเห็น 
และข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับ มอบหมาย  
(ถ้ามี) 

16 ช่ัวโมง มีการปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๕๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

12 ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการ 
ประ ชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

4 ช่ัวโมง มีการ
ประสานงานมี
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

13 น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อ ขอความ
เห็นชอบ 

4 ช่ัวโมง มีการน าเสนอต่อ 
กศจ. 

กศจ.  

14 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดตาม
ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
ของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  
(ถ้ามี) 

ปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดตามความเห็น
และข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
(ถ้ามี) 

16 ช่ัวโมง มีการปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

15 แจ้งแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดที่ผา่น
ความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ให้
ส่วนราชการ หน่วยงาน
และสถานศึกษา ให้ใช้
เป็นกรอบในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนา
การศึกษาตามภารกจิที่
รับผิดชอบ 

แจ้งแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดที่
ผ่านความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ให้
ส่วนราชการ 
หน่วยงานและ
สถานศึกษา ให้ใช้เป็น
กรอบในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนา
การศึกษาตามภารกจิ
ที่รับผิดชอบ 

4 ช่ัวโมง ส่วนราชการ 
หน่วยงาน และ 
สถานศึกษา มี
กรอบในการ 
ขับเคลื่อนการ
พัฒนาการศึกษา 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

16 สร้างการรับรู/้ความ
เข้าใจแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดให้กับ
ส่วนราชการ หน่วยงาน
สถานศึกษา  
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง และจัดท า
ข้อตกลงในการน า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดไปสู่การปฏิบัต ิ
 

สร้างการรับรู/้ความ
เข้าใจแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด 
ให้กับส่วนราชการ 
หน่วยงานสถานศึกษา 
และ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง และจัดท า
ข้อตกลงในการน า 
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดไปสู่การปฏิบัต ิ
 
 
 

40 ช่ัวโมง ส่วนราชการ
สถานศึกษา 
หน่วยงานและที่
เกี่ยวข้องรับรู้/ 
เข้าใจ น าแผนฯ 
ไปสู่การปฏิบตั ิ

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๕๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

17 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามผลการน า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดสู่การปฏิบัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามผลการน า
แผนพัฒนา การศึกษา
จังหวัดสู่การปฏิบัต ิ

16 ช่ัวโมง มีคณะกรรมการ
ติดตาม 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

18 ออกแบบและสร้าง
เครื่องมือติดตามการน า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดสู่การปฏิบัต ิ

ออกแบบและสร้าง
เครื่องมือติดตามการ
น าแผนพัฒนา 
การศึกษาจังหวัดสู่
การปฏิบัต ิ

24 ช่ัวโมง มีเครื่องมือ
ติดตาม 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

19 ติดตามการน า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดสู่การปฏิบัต ิ

ติดตามการน า
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดสู่การปฏิบัต ิ

240 ช่ัวโมง มีการตดิตาม 
 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

20 รายงานผลการติดตาม
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดต่ออนุกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมาย 
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
อย่างน้อยไตรมาสละ  
1 ครั้ง 

รายงานผลการ
ติดตามแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดต่อ 
อนุกรรมการที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

96 ช่ัวโมง มีรายงานผลการ
ติดตาม 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

21 สรุปและประเมินผล
การน าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสู่การ
ปฏิบัต ิ

สรุปและประเมินผล
การน าแผนฯ สู่การ
ปฏิบัต ิ

24 ช่ัวโมง มีการสรุปและ
ประเมินผล 

 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

22 ทบทวนแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดทุกปี 
หรือตามความ
เหมาะสม 

ทบทวนแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดทุกปี
หรือ ตามความ
เหมาะสม 

 มีการทบทวน 
แผนฯ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

๕๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

5. งานจัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
5.๑ ชื่องาน จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 

5.๒ วัตถุประสงค์ 
เพ่ือรวบรวมโครงการ/กิจกรรมของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษา  ที่สอดคล้องกับ

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 

5.๓  ขอบเขตของงาน 
1) ประสานส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับกรอบ

ทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ  
3.2 วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดท าที่สอดคล้องกับ

กรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัดเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด  
3.3 ระดมทรัพยากรเพ่ือขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรม (ส าหรับโครงการ/กิจกรรมที่ยังไม่มี

งบประมาณ) 
5.๔  ค าจ ากัดความ 

แผนปฏิบัติการการศึกษาของจังหวัด หมายถึง เอกสารที่ประกอบด้วยข้อมูลพ้ืนฐานนโยบายที่
เกี่ยวข้อง ทิศทางการพัฒนา โดยมีโครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดท าตามกรอบ
ทิศทางการพัฒนาของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด ของแต่ละปีงบประมาณ 

5.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท 

แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศึกษาจังหวัดข้อมูลและสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดทั้งด้านการศึกษาและด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

2) ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าโครงการ/กิจกรรม
ที่สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

3) วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดท าที่สอดคล้องกับกรอบ
ทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

4) จัดท าร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ 
5) เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
6) ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
7) ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

(กศจ.) 
8) ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
9) จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดฉบับสมบูรณ์ 
10) ส่งแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
11) หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการการศึกษา

จังหวัด 
 
 
 



 
 

๕๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 

5.๖  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
1. ศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห ์แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ชาต ิแผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบ 

กฎหมายที่เกีย่วข้องยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
การศึกษาจังหวัดข้อมลูและสารสนเทศเชิงพื้นที่ในจังหวัดทั้งด้านการศึกษา 

และด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  

 

2. ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อจัดทาโครงการ/กิจกรรมทีส่อดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

 
 

3. วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่สว่นราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดท าที่สอดคล้อง 
กับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

 
 

4. จัดท าร่างแผนปฏิบตัิการการศกึษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ 
 
 

5. เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศกึษาจังหวัดต่อคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 

6. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 

                                          ไม่เห็นชอบ 
7. ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏิบตัิการการศึกษาจังหวัด 

ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)  
 

   เห็นชอบ 
 

8. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
 
 

9. จัดท าแผนปฏิบตัิการการศึกษาจังหวัดฉบับสมบรูณ ์
 
 
 

10. ส่งแผนปฏิบตัิการการศึกษาจงัหวัดให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

11. หน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรมตาม 
แผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

 
 
 
 
 
 



 
 

๕๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

5.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

5.๘  ข้อกฎหมาย  
1) ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 - 2580  
2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
3) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
4) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
5) แผนปฏิรูปประเทศ 
6) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560 – 2564 
8) แผนพัฒนาจังหวัด 
9) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

5.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา  
2) ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ ผู้ประกอบการฯลฯ  
3) งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

5.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  จัดท าแผนปฏิบัติ
การการศึกษาจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์  เพ่ือรวบรวมโครงการ/กิจกรรมของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 
ที ่ ผังข้ันตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห ์แผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด 
นโยบายยุทธศาสตร์
ชาติ แผนแม่บท แผน
ปฏิรูปประเทศ งานวิจัย 
ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์
การพัฒนาจังหวัด 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศึกษาจังหวัดข้อมลู
และสารสนเทศเชิงพื้นที่
ในจังหวัดทั้งด้าน
การศึกษาและด้านอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห ์แผน
พัฒนาฯ นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาต ิแผน
แม่บท แผนปฏริูป
ประเทศ งานวิจัย 
ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์
การพัฒนาจังหวัด 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศึกษาจังหวัด
ข้อมูลและสารสนเทศ
เชิงพื้นที่ในจังหวัดทั้ง
ด้านการศึกษาและ
ด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

40 ช่ัวโมง มีข้อมูลความ
สอดคล้องของ
นโยบายที่
เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๖๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

2 ประสานแผนของส่วน
ราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อจัดทาโครงการ/
กิจกรรมทีส่อดคล้องกับ
กรอบทิศทางของ
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

ประสานแผนของส่วน
ราชการ หน่วยงาน
และสถานศึกษาที่
เกี่ยวข้องเพื่อจัดทา
โครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้องกับกรอบ
ทิศทางของ
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

40 ช่ัวโมง มีการประสาน
แผนกับหน่วยงาน
และ 
สถานศึกษาท่ี
เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

3 วิเคราะหโ์ครงการ/
กิจกรรมทีส่่วนราชการ 
หน่วยงาน และ
สถานศึกษาจัดท าท่ี
สอดคล้องกับกรอบ
ทิศทางของแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดเพื่อ
บรรจุในแผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัด 

วิเคราะหโ์ครงการ/
กิจกรรมทีส่่วน
ราชการ หน่วยงาน 
และสถานศึกษาจัดท า
ที่สอดคล้องกับกรอบ
ทิศทางของ
แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดเพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัด 

40 ช่ัวโมง มีโครงการของ
หน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ี
เกี่ยวข้องครบถ้วน
และทันตามกา
หนด 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

4 จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
การการศึกษาจังหวัด 
ประจ าปีงบประมาณ 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
การการศึกษาจังหวัด 
ประจ าปีงบประมาณ 

40 ช่ัวโมง มีร่างแผนปฏิบัติ
การฯ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

5 เสนอร่างแผนปฏิบัติ
การการศึกษาจังหวัด
ต่อคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 

เสนอร่างแผนปฏิบัติ
การการศึกษาจังหวัด 
ต่อคณะอนุกรรมการ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อกลั่นกรอง 

24 ช่ัวโมง มีการนาเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการ 
เพื่อกลั่นกรอง 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

6 ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 

ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 

24 ช่ัวโมง มีการปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

7 ขอความเห็นชอบร่าง
แผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัดต่อ 
กศจ. 

ขอความเห็นชอบร่าง
แผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัดต่อ 
กศจ. 
 
 
 

8 ช่ัวโมง มีการนาเสนอ 
กศจ. ขอความ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๖๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8 ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) 

ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของ 
กศจ. 

8 ช่ัวโมง มีการปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

9 จัดท าแผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัดฉบับ
สมบูรณ ์

จัดท าแผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัดฉบับ
สมบูรณ ์

40 ช่ัวโมง มีแผนฯ ฉบับ
สมบูรณ ์

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

10 ส่งแผนปฏิบตัิการ
การศึกษาจังหวัดให้
ส่วนราชการ หน่วยงาน
และสถานศึกษาที่
เกี่ยวข้อง 

ส่งแผนปฏิบตัิการ
การศึกษาจังหวัดให้
ส่วนราชการ 
หน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ี
เกี่ยวข้อง 

24 ช่ัวโมง ส่วนราชการ
หน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

11 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการขับเคลื่อน
โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัด 

ส่วนราชการ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการขับเคลื่อน
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัด 

 ส่วนราชการ
หน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ี
เกี่ยวข้องน าไปใช้ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
6. งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพื่อเสนอ 
ขอตั้งงบประมาณ 

6.๑ ชื่องาน จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพื่อเสนอ 
ขอตั้งงบประมาณ 

6.๒ วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อระดมความคิดเห็น ความต้องการในการพัฒนาส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
2) เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณท่ีสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา 

ความต้องการของหน่วยงาน 

6.๓  ขอบเขตของงาน 
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. ... ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือเสนอขอตั้ง

งบประมาณให้กับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครในแต่ละปีงบประมาณ 
6.๔  ค าจ ากัดความ 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณ
หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะ
ด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด โดยมีสาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสกลนคร แต่มี
รายละเอียดที่ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากขึ้นและมีวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีล่วงหน้าโดยยึดตาม
กรอบรายการงบประมาณที่หน่วยงานต้นสังกัดและตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสกลนคร 

6.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์จุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดสกลนคร เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์สภาวการณ์ด้านการจัดการศึกษาจังหวัดก าหนดทิศทางการพัฒนา
การศึกษา 

3) กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยง กับกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษา 
4) แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
5) จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
6) น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเสนอ

ศึกษาธิการจังหวัดสกลนครอนุมัติ 
7) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครฉบับสมบูรณ์ 
8) น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครฉบับสมบูรณ์เสนอ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร (กศจ.) เพ่ือทราบ 
9) ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครต่อส านักงาน

ศึกษาธิการภาค 11 และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 



 
 

๖๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 

6.๖  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ จุดเน้นการดาเนินงาน 

ของหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

2. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ีพ.ศ. .... 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพื่อร่วมกันวิเคราะหส์ภาวการณ ์

ด้านการจดัการศึกษาจังหวัดสกลนครและก าหนดทิศทางการพัฒนาการศึกษา 
 
 
 

3. กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมทีส่อดคล้อง เชื่อมโยง กับกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษา 
 

 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
 
 

5. จัดท าร่างแผนปฏิบตัิราชการประจ าป ีพ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดสกลนคร 
 
 
 

                                          ไม่อนุมัต ิ
6. น าร่างแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี พ.ศ. ....  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  
เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครอนุมัต ิ

    
 

    อนุมัต ิ
 

7. จัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครฉบับสมบรูณ ์
 
 
 

8. น าแผนปฏิบัตริาชการประจาป ีพ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครฉบับสมบรูณเ์สนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร (กศจ.) เพื่อทราบ 

 
 
 
 

9. ส่งแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ีพ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
ต่อส านักงานศึกษาธิการภาค 11 และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 



 
 

๖๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
6.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

6.๘  ข้อกฎหมาย  
1) ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 - 2580  
2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
3) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
4) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
5) แผนปฏิรูปประเทศ 
6) นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 – 2564 
8) แผนพัฒนาภาค 
9) แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
10) แผนพัฒนาจังหวัด 

6.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา  
2) ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ ผู้ประกอบการฯลฯ  
3) งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

6.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของ
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนครเพ่ือเสนอ
ขอตั้งงบประมาณ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์   
      1) เพื่อระดมความคิดเห็น ความต้องการในการพัฒนาส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
      2) เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรม เสนอขอตั้งงบประมาณที่สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการ
ของหน่วยงาน 
ที ่ ผังข้ันตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษาวิเคราะห ์
สังเคราะห์จุดเน้นการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานต้นสังกัดและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษาวิเคราะห ์
สังเคราะห์จุดเน้นการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานต้นสังกัด
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 

40 ช่ัวโมง มีข้อมูลความ
สอดคล้องของ
นโยบายที่
เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๖๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

2 แต่งตั้งคณะท างาน
จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร เพื่อร่วมกัน
วิเคราะหส์ภาวการณ์
ด้านการจดัการศึกษา
จังหวัดก าหนดทิศ
ทางการพัฒนา
การศึกษา 

แต่งตั้งคณะท างาน
จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ของ
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนคร เพื่อ
ร่วมกันวิเคราะห์
สภาวการณด์้านการ
จัดการศึกษาจังหวัด
ก าหนดทิศทางการ
พัฒนาการศึกษา 

40 ช่ัวโมง มีคณะท างาน
จัดท าร่างแผนฯ มี
ผลการวิเคราะห์
สภาวการณ์การ
จัดการคึกษา และ
ทิศทางการพัฒนา 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

3 กลุ่ม/หน่วย จัดท า
โครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้อง เชื่อมโยง กับ
กรอบทิศทางการพัฒนา
การศึกษา 

กลุ่ม/หน่วย จัดท า
โครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้อง เชื่อมโยง 
กับกรอบทิศทางการ
พัฒนาการศึกษา 

40 ช่ัวโมง มีโครงการ/
กิจกรรมที่
สอดคล้อง 

เชื่อมโยง 
ครบถ้วน สมบรูณ ์

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองโครงการที่จะ
บรรจุในร่างแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองโครงการที่
จะบรรจุในร่าง
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ีพ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนคร 

24 ช่ัวโมง มีโครงการ/
กิจกรรมที่
สอดคล้อง 

เชื่อมโยง 
ครบถ้วน สมบรูณ์ 
ผ่าน 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 

40 ช่ัวโมง มีร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี
 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

6 น าร่างแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครอนุมัต ิ

น าร่างแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครอนุมัต ิ

8 ช่ัวโมง มีการน าเสนอ 
ศธจ. อนุมัต ิ

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

7 จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครฉบับสมบูรณ ์

จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี 
พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครฉบับสมบูรณ ์

40 ช่ัวโมง มีแผนฉบับ
สมบูรณ ์

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 



 
 

๖๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8 น าแผนปฏิบตัิราชการ
ประจาป ีพ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนครฉบับ
สมบูรณ์เสนอ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร (กศจ.) เพื่อ
ทราบ 

น าแผนปฏิบตัิราชการ
ประจาป ีพ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนครฉบับ
สมบูรณ์เสนอ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร (กศจ.) เพื่อ
ทราบ 

8 ช่ัวโมง มีการน าเสนอ 
กศจ. 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

9 ส่งแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าป ีพ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนครต่อ
ส านักงานศึกษาธิการ
ภาค 11 และส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

ส่งแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าป ีพ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนครต่อ
ส านักงานศึกษาธิการ
ภาค 11 และ
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

8 ช่ัวโมง ส านักงาน
ศึกษาธิการภาค
และส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการทราบ 

คณะกรรมการ
จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษา
จังหวัด ศธจ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

7. งานวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

7.๑ ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงาน
บูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

7.๒ วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือจัดตั้งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และ

แผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ถูกต้องและทันตามกรอบระยะเวลา  

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

7.๓  ขอบเขตของงาน 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานบุคคลากร  ภาครัฐ แผนงาน

พ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหา
อุปสรรคการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ประมาณการค่าใช้จ่ายล่วงหน้าของแผนงานบุคคลากรภาครัฐ แผนงาน พ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ตามหลักเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณดังกล่าว และจัดท า
ข้อมูลความต้องการใช้งบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ประกอบการจัดตั้งงบประมาณ
ล่วงหน้า 

7.๔  ค าจ ากัดความ 
1. การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การวางแผนงบประมาณล่วงหน้า โดยต้อง สอดคล้องและสัมพันธ์

กับระเบียบ วิธี และแนวทางที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ
ก าหนด  

2. คณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร หมายถึง คณะกรรมการที่
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนครแต่งตั้งจากบุคลากรในหน่วยงาน โดยเป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ หรือมี
ประสบการณ์ด้านการจัดตั้งบประมาณ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับวิธีงบประมาณ เพ่ือท าหน้าที่วิเคราะห์การ
จัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงาน ยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และ
แหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

7.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน บุคคลากรภาครัฐ แผนงาน

พ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่ง งบประมาณอ่ืนๆ ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหา
อุปสรรคการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ในแผนงานดังกล่าวข้างต้นในรอบ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา รวมทั้งคาดคะเนพยากรณ์แนวโน้มความต้องการใช้งบประมาณของส า นักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนครล่วงหน้า เพ่ือจัดท าเป็นสารสนเทศด้านงบประมาณประกอบการตัดสินใจและวาง
แผนการจัดตั้งงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

2) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คู่มือเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณแผนงาน  บุคคลากรภาครัฐ 
แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่ง งบประมาณอ่ืนๆ และหลักเกณฑ์อ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง 



 
 

๖๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

3) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือท าหน้าที่
จัดตั้งประมาณให้เป็นไปตามแนวทาง/เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ แผนงานบุคคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ  

4) จัดท า (ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... (แผนงาน
บุคคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ)  
ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด หรือ
หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ  

5) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร ประกอบการประชุม  
6) จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
7) สรุปรายงานการประชุม  
8) สังเคราะห์รายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ...  

ไปยังหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด  
9) บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามที่หน่วยงานเจ้าของ  แหล่ง

งบประมาณก าหนด  
10) สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๖๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

7.๖  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
1. ศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณปีท่ีผ่านมา  
รวมทั้งคาดคะเน พยากรณ์แนวโนม้ความต้องการใช้งบประมาณ 

 
 

 
 

2. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ คู่มอืเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 

4. จัดท า (ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่าย  
เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 

 
 
 

5. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

และเอกสารประกอบการประชุม 
 
 

      
6. จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร   

 

     
 

7. สรปุรายงานการประชุม 
 
 
 

8. สังเคราะหร์ายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายฯ  

ไปยังหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

9. บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอรม์ตามที ่ 
หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 

 
 
 
 

10. สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและ  

รายงานให้ผู้บังคับบญัชาทราบตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๗๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

7.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
2) ระเบียบวาระการประชุม  
3) รายงานการประชุม  
4) เอกสารประกอบการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

7.๘  ข้อกฎหมาย  
1) พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
4) ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ  
ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
5) ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  
6) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 (แก้ไขเพ่ิมเติม)  
7) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

7.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …  
2) เกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน ส าหรับส านักงานศึกษาธิการภาค และ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
3) แนวทางปฏิบัติเพ่ือเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือเร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2562  

4) ระบบข้อมูลสารสนเทศการขับเคลื่อนแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค  
5) ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. … 

7.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  วิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ และแหล่ง
งบประมาณอื่นๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์   
      1) เพื่อจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคคลากรภาครัฐ แผนงานพื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ 
และแหล่งงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง และทันตามกรอบ
ระยะเวลา     
      2) สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 



 
 

๗๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษา วิเคราะห์
สังเคราะห์ผลการใช้จ่าย
งบประมาณปีท่ีผ่านมา  
รวมทั้งคาดคะเน 
พยากรณ์แนวโน้มความ
ต้องการใช้งบประมาณ 

ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ ผลการใช้
จ่ายงบประมาณตาม
แผนงาน บุคคลากร
ภาครัฐ แผนงาน
พื้นฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ 
และแหล่ง 
งบประมาณอื่นๆ 
ตลอดจนศึกษาสภาพ
ปัญหาอุปสรรคการใช้
จ่ายงบประมาณของ 
ศธจ.สกลนคร ใน
แผนงานดังกล่าว
ข้างต้นในรอบ
ปีงบประมาณที่ผ่าน
มา รวมทั้งคาดคะเน
พยากรณ์แนวโน้ม
ความต้องการใช้
งบประมาณของ ศธจ. 
สกลนคร ล่วงหน้า 
เพื่อจัดท าเป็น
สารสนเทศด้าน
งบประมาณ
ประกอบการตัดสินใจ
และวางแผนการ
จัดตั้งงบประมาณของ 
ศธจ.สกลนคร 

120 ช่ัวโมง ผลการวิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย 
งบประมาณตาม
แผนงาน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ คู่มือเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณ 

ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ คู่มือเกณฑ์
การจัดสรร
งบประมาณแผนงาน 
บุคคลากรภาครัฐ 
แผนงานพ้ืนฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์
และแผนงานบูรณา
การ และแหล่ง 
งบประมาณอื่นๆ และ
หลักเกณฑ์อื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

24 ช่ัวโมง ผลการศึกษา 
วิเคราะห ์
สังเคราะห์ คู่มือ
เกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณฯ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๗๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดตั้งประมาณของ 
ศธจ.สกลนคร เพื่อท า
หน้าท่ีจัดตั้งประมาณ
ให้เป็นไปตาม
แนวทาง/เกณฑ์การ
จัดสรรงบประมาณ 
แผนงานบุคคลากร
ภาครัฐ แผนงาน
พื้นฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ 
และแหล่งงบประมาณ
อื่นๆ 

24 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
จัดตั้งประมาณ
ของส านักงาน 
ศึกษาธิการ
จังหวัดสกลนคร 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

4 จัดท า (ร่าง) 
รายละเอียดค าขอ
จัดตั้งบประมาณ
รายจ่าย เสนอคณะ
กรรมการฯ พิจารณา 

จัดท า (ร่าง) 
รายละเอียดค าขอ
จัดตั้งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 
(แผนงานบุคคลากร
ภาครัฐ แผนงาน
พื้นฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ 
และแหล่งงบประมาณ
อื่นๆ) ให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่ ส านัก
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์  สป.ศธ. 
ก าหนด หรือ
หน่วยงานเจ้าของ
แหล่งงบประมาณ 

40 ช่ัวโมง (ร่าง)  
รายละเอียดค าขอ 
จัดตั้งบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ  
พ.ศ. ... 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

5 ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสาร 
ประกอบการประชุม 

40 ช่ัวโมง การจัดประชุม
คณะกรรมการ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

6 จัดประชุม
คณะกรรมการจัดตั้ง
ประมาณของ ศธจ.
สกลนคร 

จัดประชุม
คณะกรรมการจัดตั้ง
ประมาณของ ศธจ.
สกลนคร 
 

8 ช่ัวโมง การจัดประชุม
คณะกรรมการ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๗๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

7 สรุปรายงานการประชุม สรุปรายงานการ
ประชุม 

16 ช่ัวโมง รายงาน 
การประชุม 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

8 สังเคราะห์รายละเอียด
ข้อเสนอค าขอจัดตั้ง
งบประมาณรายจ่ายฯ  
ไปยังหน่วยงานเจ้าของ
แหล่งงบประมาณ ตาม
ช่วงเวลาที่ก าหนด 
 

สังเคราะห์
รายละเอียดข้อเสนอ
ค าขอจัดตั้ง
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ ... ไปยัง
หน่วยงานเจ้าของ
แหล่งงบประมาณ 
ตามช่วงเวลาที่
ก าหนด 

12 ช่ัวโมง ข้อเสนอ 
ค าขอจัดตั้ง 
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณ  
พ.ศ ... 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

9 บันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณผ่าน
โปรแกรมหรือ
แบบฟอร์มตามที่
หน่วยงานเจ้าของแหล่ง
งบประมาณก าหนด 

บันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณผ่าน
โปรแกรมหรือ
แบบฟอร์มตามที่
หน่วยงานเจ้าของ 
แหล่งงบประมาณ
ก าหนด 

24 ช่ัวโมง บันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

10 สรุปการขอจัดตั้ง
งบประมาณและ
รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับ 

สรุปการขอจัดตั้ง
งบประมาณและ
รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับ 

8 ช่ัวโมง รายงานผล 
การจัดตั้ง 
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๗๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

8. งานวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ในจังหวัดสกลนคร เพื่อขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 

8.๑ ชื่องาน จัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในจังหวัด
สกลนคร เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 

8.๒ วัตถุประสงค์ 
เพ่ือวิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานทางการศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง ทันตามกรอบระยะเวลา โดยให้  ตอบสนองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
จังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

8.๓  ขอบเขตของงาน 
วิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณจากต้นสังกัด  

8.๔  ค าจ ากัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 

ปัญหา และความต้องการ โดยเทียบกับความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมีข้อมูลการได้รับจัดสรรย้อนหลัง  
(3 ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการ
พิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ  

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง การน าผลการวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือเสนอขอรับการจัดสรร
งบประมาณมาพิจารณาความเหมาะสม โดยค านึงถึงกรอบวงเงิน งบประมาณ และความสามารถในการจัดหา
แหล่งทุนเพ่ือการเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ให้กับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการที่ตั้งอยู่ในจังหวัดนั้นๆ 

8.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจากส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาใน สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ในจังหวัดสกลนคร 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงาน ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ในจังหวัดสกลนคร ตามความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมีข้อมูลการได้รับจัดสรร ย้อนหลัง (3 ปี) ทิศทางการ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอ
จัดตั้งงบประมาณ  

3) น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุม อนุกรรมการ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

4) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  
5) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
6) ประสานส่วนราชการ หน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ เพ่ือปรับปรุง เพ่ิมเติม 

ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 
7) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
8) น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือขอความเห็นชอบ  
9) แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนครให้ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษา 

ที่ขอจัดตั้งงบประมาณ 
 



 
 

๗๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 

8.๖  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 

1. รับค าขอจดัตั้งงบประมาณจากส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษา 
ใน สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจงัหวัดสกลนคร 

 
 
 
 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดสกลนคร เพื่อน าผลการวเิคราะห์มาประกอบ 

การพิจารณาการขอจดัตั้งงบประมาณ 
 
 

3. น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพื่อขอบรรจเุข้า 
วาระการประชุมอนุกรรมการที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

 

4. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  
และเอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 

5. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ไดร้ับมอบหมาย เพื่อกลัน่กรอง 
 
 

      
6. ประสานส่วนราชการ หน่วยงานหรือสถานศึกษาท่ีขอจัดตั้งงบประมาณ เพื่อปรับปรุงเพิม่เตมิ  

ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย (ถ้ามี)   
 

     
 

7. ประสานงานน าเข้าระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

     

                               ไม่เห็นชอบ 
 

8. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 

     เห็นชอบ 
 
 

9. แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
ให้ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ 

 
 
 
 

 
 
 



 
 

๗๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
8.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) ระเบียบวาระการประชุม 
2) รายงานการประชุม 

8.๘  ข้อกฎหมาย  
1) พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561  
4) ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ  

ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
5) ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  
6) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 (แก้ไขเพ่ิมเติม)  
7) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …  
2) แนวทางปฏิบัติเพ่ือเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e - GP เพ่ือเร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจาปี พ.ศ. 2562 

5) ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. … 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

๗๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

8.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  วิเคราะห์การ
จัดตั้งงบประมาณของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัดเพ่ือขอจัดตั้ง
งบประมาณไปยังแหล่ง
งบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์   
      เพ่ือวิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานทางการศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง ทันตามกรอบระยะเวลา โดยให้ตอบสนองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของจังหวัดและ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ผังข้ันตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ รับค าขอจัดตั้ง
งบประมาณจากส่วน
ราชการ หน่วยงาน 
หรือสถานศึกษา ใน 
สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัดสกลนคร 

รับค าขอจัดตั้ง
งบประมาณจากส่วน
ราชการ หน่วยงาน 
หรือสถานศึกษาใน
สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด 

 เอกสารค าขอ
จัดตั้ง 
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ค าขอ
จัดตั้งงบประมาณของ
ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัดสกลนคร เพื่อน า
ผลการวิเคราะห์มา
ประกอบการพิจารณา
การขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

ศึกษา วิเคราะห ์ค า
ขอจัดตั้งงบประมาณ
ของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด ตามความ
จ าเป็นขาดแคลน 
เกณฑ์ควรม ีข้อมูล
การไดร้ับจัดสรร
ย้อนหลัง (3 ปี)  
ทิศทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด 
และนโยบายที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน าผล
การวิเคราะห์มา
ประกอบการพิจารณา
การขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
 
 

180 ช่ัวโมง ผลการศึกษา 
วิเคราะห ์
คาขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๗๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

3 น าเสนอรายละเอียดต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด

สกลนคร เพื่อขอบรรจุ
เข้าวาระการประชุม
อนุกรรมการที่ไดร้ับ

มอบหมาย 

นาเสนอรายละเอียด
ต่อศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อขอบรรจุเข้าวาระ
การประชุม
อนุกรรมการที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

8 ช่ัวโมง วาระการประชุม
อนุกรรมการ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

4 
 

ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

40 ช่ัวโมง การจัดประชุม 
 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

5 น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อ
กลั่นกรอง 

น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อ
กลั่นกรอง 

4 ช่ัวโมง ผลการกลั่นกรอง
ของ 
คณะอนุกรรมการ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

6 ประสานส่วนราชการ 
หน่วยงานหรือ
สถานศึกษาท่ีขอจัดตั้ง
งบประมาณ เพื่อ
ปรับปรุงเพิ่มเติม ตาม
ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของ
คณะอนกุรรมการที่
ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

ประสานส่วนราชการ 
หรือสถานศึกษาที่ขอ
จัดตั้งงบประมาณ 
เพื่อปรับปรุง เพิ่มเติม 
ตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย  
(ถ้ามี) 

4 ช่ัวโมง ผลการปรับปรุง 
เพิ่มเตมิ 
ของส่วนราชการ
ตาม 
ความเห็นของ 
คณะอนุกรรมการ
(ถ้ามี) 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

7 ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

4 ช่ัวโมง วาระการประชุม 
กศจ. ก 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

8 น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

4 ช่ัวโมง การประชุม กศจ. กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

9 แจ้งมติของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนครให้ส่วนราชการ 
หน่วยงาน หรือ
สถานศึกษาท่ีขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
 

แจ้งมติของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ให้
ส่วนราชการ 
หน่วยงานหรือ
สถานศึกษา ที่ขอ
จัดตั้งงบประมาณ 

4 ช่ัวโมง มต ิกศจ. กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๗๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

9. งานจัดท าระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาเพื่อการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

9.๑ ชื่องาน จัดท าระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

9.๒ วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือจัดท าระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศทางการศึกษาของจังหวัด 
2) เพ่ือน าข้อมูลของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษามารวบรวมเป็นฐานข้อมูลและ

สารสนเทศของจังหวัด 
3) เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจมีโอกาสในการเข้าถึงข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาของจังหวัด 

ตามความเหมาะสมด้วยความสะดวกและรวดเร็ว 
9.๓  ขอบเขตของงาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับนโยบายและ
แผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนพัฒนาจังหวัด 

2) ก าหนดขอบเขตข้อมูลเฉพาะกิจส าหรับการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

9.๔  ค าจ ากัดความ 
ระบบฐานขอมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด หมายถึง ระบบข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ และ

ข้อมูลเฉพาะกิจทางการศึกษา ในจังหวัด 
ข้อมูลพ้ืนฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ด าเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ 

สถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา คร ูคณาจารย์ บุคลากร และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง 
ข้อมูลคุณภาพ หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวกับคุณภาพด้านการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับผู้เรียนให้เป็นคนดี มี

ความสุข และมีความเก่ง โดยมีความรู้ความสามารถ สมรรถนะส าคัญตามหลักสูตร และคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ เช่น ผลการประเมินสภาพการอ่านออก เขียนได้ ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ  เช่น  
O - NET, N - NET, V - NET, I - NET ฯลฯ 

ข้อมูลเฉพาะกิจ หมายถึง ข้อมูลที่ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดเก็บตามนโยบาย 
ความจ าเป็นเร่งด่วน หรือตามความจ าเป็นของพ้ืนที่ 

สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบและประมวลผลด้วยวิธีการต่างๆ เพ่ือน าไปใช้
ประกอบการตัดสินใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๘๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

9.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความต้องการรายการข้อมูลที่จ าเป็น และน าแนวทางข้อเสนอแนะ

ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา มาเป็นกรอบในการก าหนดรายการข้อมูลที่
จ าเป็นต้องใช้ 

2) ก าหนดรายการข้อมูลเฉพาะกิจที่ต้องการใช้ 
3) ออกแบบระบบการจัดเก็บข้อมูล 
4) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบัติการข้อมูลสารสนเทศ ของส านัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
5) ประสานการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล 
6) บันทึกและประมวลผล 
7) จัดท าเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย 
8) น าเสนอสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม

คณะกรรมการบริหารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 
10) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพ่ือกลั่นกรอง

ปรับปรุง ก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
11) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
12) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ 
13) น าไปใช้และเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๘๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 

9.๖  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย 

ความต้องการรายการข้อมลูที่จ าเป็น 
 

 
 

ก าหนดรายการข้อมลูที่ต้องการใช้ 
 
 

ออกแบบระบบการจดัเก็บข้อมลู 
 

 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
 

ประสานการจดัเก็บและรวบรวมขอ้มูล 
 
 

บันทึกและประมวลผล 
 
 

จัดท าเป็นสารสนเทศในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
 
 

น าเสนอเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย ต่อ ศธจ. 
 

 

ประสานการจดัประชุม จัดท าระเบียบวาระ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
การประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

 
 
 
 
 

น าเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 
ต่อคณะกรรมการบริหารข้อมลูสารสนเทศ 

 
 
 
 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 

น าเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 
 

น าไปใช้และเผยแพรต่่อสาธารณชน หรือตาม 
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศกึษาธิการ 

 



 
 

๘๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
9.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) ออกแบบตามความเหมาะสม 
2) ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9.๘  ข้อกฎหมาย  
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2560 
2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.9  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานต้น

สังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

9.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  จัดท าระบบ
ฐานข้อมูลและสารสนเทศ
ทางการศึกษาเพ่ือการวาง
แผนการบริหารจัด
การศึกษา การติดตาม 
ประเมินและรายงานผล 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์  เพ่ือจัดท าระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย
ความต้องการรายการ
ข้อมูลที่จ าเป็น 

ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย
ความต้องการรายการ
ข้อมูลที่จ าเป็น 

80 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

2 ก าหนดรายการข้อมลูที่
ต้องการใช้ 

ก าหนดรายการข้อมลู
ที่ต้องการใช้ 

80 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

3 ออกแบบระบบการ
จัดเก็บข้อมลู 

ออกแบบระบบการ
จัดเก็บข้อมลู 

160 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

4 จัดท าปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
 

จัดท าปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน ให้
สอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติการข้อมลู
สารสนเทศ ของสานัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สานักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และ
หน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

8 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๘๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 ประสานการจดัเก็บและ
รวบรวมข้อมลู 

ประสานการจดัเก็บ
และรวบรวมข้อมลู 

240 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

6 บันทกและประมวลผล บันทกและ
ประมวลผล 

80 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

7 จัดท าเป็นสารสนเทศใน
รูปแบบที่หลากหลาย 

จัดท าเป็นสารสนเทศ
ในรูปแบบที่
หลากหลาย 

80 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

8 น าเสนอเป็นสารสนเทศ
ในรูปแบบที่หลากหลาย 
ต่อ ศธจ. 

น าเสนอสารสนเทศใน
รูปแบบที่หลากหลาย 
ต่อศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อขอบรรจุเข้าวาระ
การประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา 

8 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

9 ประสานการจดัประชุม 
จัดท าระเบียบวาระ 
เอกสารที่เกีย่วข้องการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารข้อมลู
สารสนเทศด้าน
การศึกษา 

ประสานงานการจัด
ประชุม จัดเตรยีม
ระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
สนเทศด้านการศึกษา
จังหวัด 

16 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

10 น าเสนอข้อมูล
สารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัดต่อ
คณะกรรมการบรหิาร
ข้อมูลสารสนเทศ 

นาเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา เพื่อกลนั ่
กรอง ปรับปรุง ก่อน
น าเสนอ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 8 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

11 ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 
 
 
 
 

ประสานงานน าเข้า
ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

4 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๘๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

12 น าเสนอข้อมูล
สารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัดต่อ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อทราบ 

4 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

13 น าไปใช้และเผยแพรต่่อ
สาธารณชน หรือตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการ 

น าไปใช้และเผยแพร่
ต่อสาธารณชน หรือ
ตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

4 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๘๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

10. งานติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจาปี และงบประมาณอ่ืนๆ  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบดาเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 

10.๑ ชื่องาน ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจาปี และงบประมาณอ่ืนๆ  

ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบดาเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 

10.๒ วัตถุประสงค์ 
เพ่ือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจาปีและงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด ให้ทราบความก้าวหน้าการเบิกจ่าย เสนอให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ และทราบผลผลิตของโครงการ 

10.๓ ขอบเขตของงาน 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอแนะ การใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจาปี และ

งบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร 
2) ก ากับ เร่งรัด ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณอ่ืนๆ 

ที่ได้รับจัดสรร ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ ตลอดจนตามนโยบายการเงินการคลัง เพ่ือให้หน่วยงานดาเนิน
การให้บรรลุเป้าหมาย ทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

10.๔ ค าจ ากัดความ 
1) การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และงบประมาณอ่ืนๆ 

หมายถึง กระบวนการที่มีการประสานงานและการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรค และ
ระดับความส าเร็จของการด าเนินการโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าของสานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2) แผนก ากับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง สิ่งที่กหนดไว้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ 
ก ากับ ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเพ่ือการต่างๆ ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยเป็นเงินทุก
หมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัดและแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 

3) เครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง สิ่งที่ใช้ในการตรวจสอบก ากับ ติดตามการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

4) การเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แนวทาง มาตรการในการตรวจสอบ ก ากับ 
ติดตามงบประมาณ เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

10.๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฏระเบียบ วิธีการปฏิบัติ และรายละเอียดข้อมูลในแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และแผนงบประมาณอ่ืนๆ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และ

งบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร 
3) ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และ

งบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร 
4) จัดท าแผนก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และ

งบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร 
5) ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะห์ผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
6) รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  



 
 

๘๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

7) รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบออนไลน์ หรือตามแบบฟอร์มที่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 

8) เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
9) สรุป ประเมินผลและรายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ และ สป.ศธ. ทราบและน าผลหรือ

ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นมาใช้วางแผนในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณในปีต่อๆ ไป 

10.๖  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
1. ศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห์กฏระเบียบ วิธีการปฏิบตั ิและรายละเอียด 

ข้อมูลในแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี และแผนงบประมาณอื่นๆ 
 

 
 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการเร่งรดัตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ีและงบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับจดัสรร 

 
 

3. ออกแบบและสร้างเครื่องมือตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ีและงบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับจดัสรร 

 
 

4. จัดท าแผนก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับจดัสรร 

 
 

5. ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะห์ผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 

6. รายงานผลการตดิตามการใช้จา่ยงบประมาณ อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  
 
 

7. รายงานผลการตดิตามการใช้จา่ยงบประมาณ ผ่านระบบออนไลน์  
หรือตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก าหนด 

 
 

8. เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มีการเร่งรดัการเบิกจ่ายให้เป็นไป 
ตามแผนการเบิกจา่ยงบประมาณ 

 
 
 

9. สรปุ ประเมินผลและรายงานเสนอต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการ และ สป.ศธ.ทราบและน าผลหรือความเสีย่งท่ีเกิดขึ้นมาใช้วางแผน 

ในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณในปตี่อๆ ไป 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

๘๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
10.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่าย 

ประจ าปี (สงป.301 และ 302) 
3) แบบฟอร์มอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

10.๘  ข้อกฎหมาย  
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
3) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

10.9  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) แผนปฏิบัติราชการประจาปีของสานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
2) แผนก ากับติดตามงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๘๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

10.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
 

ชื่องาน  ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และ
งบประมาณอ่ืนๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดที่ได้รับจัดสรร
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการให้บรรลุตาม
เป้าหมาย 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์  เพ่ือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณอ่ืนๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ทราบความก้าวหน้าการเบิกจ่าย เสนอให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ และทราบผลผลิตของโครงการ 
ที ่ ผังข้ันตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์กฏระเบยีบ 
วิธีการปฏิบัต ิและ
รายละเอียด 
ข้อมูลในแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ีและ
แผนงบประมาณอื่นๆ 

ศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์กฏระเบยีบ 
วิธีการปฏิบัต ิและ
รายละเอียด 
ข้อมูลในแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ีและ
แผนงบประมาณอื่นๆ 

24 ช่ัวโมง ผลการศึกษา 
วิเคราะห ์
สังเคราะห์กฏ
ระเบียบ 
วิธีการปฏิบัต ิ
และ 
รายละเอียดข้อมูล  

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ
เร่งรัดติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณตาม
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ีและ
งบประมาณอื่นๆ ที่
ได้รับจัดสรร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
เร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ีและ
งบประมาณอื่นๆ ที่
ได้รับจัดสรร 

4 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ
เร่งรัด 
ติดตามการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

3 ออกแบบและสร้าง
เครื่องมือติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ีและ
งบประมาณอื่นๆ ที่
ได้รับจัดสรร 

ออกแบบและสร้าง
เครื่องมือติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ีและ
งบประมาณอื่นๆ ที่
ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 

 24 ช่ัวโมง เครื่องมือติดตาม
การใช้จ่าย
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๘๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4 จัดท าแผนก ากับ 
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณตาม
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปี และ
งบประมาณอื่นๆ ที่
ได้รับจัดสรร 

จัดท าแผนก ากับ 
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณตาม
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปี และ
งบประมาณอื่นๆ ที่
ได้รับจัดสรร 

 24 ช่ัวโมง แผนก ากับ 
ติดตามการใช้ 
จ่ายงบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

5 ด าเนินการก ากับ 
ติดตาม พร้อมวิเคราะห์
ผลการติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

ด าเนินการก ากับ 
ติดตาม พร้อม
วิเคราะหผ์ลการ
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ 

180 ช่ัวโมง การก ากับ ติดตาม กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

6 รายงานผลการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 
อย่างน้อยไตรมาสละ  
1 ครั้ง 

รายงานผลการ
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ อย่าง
น้อยไตรมาสละ  
1 ครั้ง 

24 ช่ัวโมง รายงานผลการ
ติดตามการ 
ใช้จ่าย
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

7 รายงานผลการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 
ผ่านระบบออนไลน ์ 
หรือตามแบบฟอร์มที่
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ก าหนด 

รายงานผลการ
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ ผ่าน
ระบบออนไลน ์ 
หรือตามแบบฟอร์มที่
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ก าหนด 

24 ช่ัวโมง รายงานผลการ
ติดตามการ 
ใช้จ่าย
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

8 เสนอศึกษาธิการจังหวัด
ให้มีการเร่งรัดการ
เบิกจ่ายให้เป็นไป 
ตามแผนการเบิกจา่ย
งบประมาณ 

เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดให้มีการเร่งรัด
การเบิกจ่ายใหเ้ป็นไป 
ตามแผนการเบิกจา่ย
งบประมาณ 

2 ช่ัวโมง รายงานผลการ
ติดตามการ 
ใช้จ่าย
งบประมาณ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

9 สรุป ประเมินผลและ
รายงานเสนอต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการ 
และ สป.ศธ.ทราบและ
น าผลหรือความเสี่ยงท่ี
เกิดขึ้นมาใช้วางแผน 
ในการติดตามการใช้
จ่ายเงินงบประมาณในปี
ต่อๆ ไป 

สรุป ประเมินผลและ
รายงานเสนอต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการ 
และ สป.ศธ.ทราบ
และน าผลหรือความ
เสี่ยงท่ีเกิดขึ้นมาใช้
วางแผน 
ในการติดตามการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ
ในปีต่อๆ ไป 

8 ช่ัวโมง ประเมินผลและ
รายงาน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

 
 



 
 

๙๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

11.๑  ชื่องาน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

11.๒  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายใน

และภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

11.๓  ขอบเขตของงาน 
1) การปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2) การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

11.๔  ค าจ ากัดความ 
1) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 

หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงาน
อ่ืนทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

2) หน่วยงานภายใน หมายถึง ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด และกลุ่ม
ต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3) หน่วยงานภายนอก หมายถึง ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

11.๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงาน

อ่ืนทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
2) ร่วมกับหน่วยงานอื่นตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการ

ขอตั้งงบประมาณ 
3) ประสานรายละเอียดการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการเพ่ิมเติม ให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน 
4) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5) ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๙๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

11.๖  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอานาจหน้าที่ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่น 
ทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 

                    ไม่เห็นชอบ 

2. ร่วมกับหน่วยงานอื่นตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ 
ในเรื่องเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการขอตั้งงบประมาณ 

 
 
 
 

   

   เห็นชอบ 
 

3. ประสานรายละเอียดการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการเพ่ิมเติม 

ให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน 
 
 
 
 

4. ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 
 
 
 
 
 

5. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
 

 
11.๗  แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

2) ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

3) แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
4) แบบรายงานสรุปผล 
 
 
 



 
 

๙๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

11.๘  ข้อกฎหมาย  
1) ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  

ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
3) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
4) แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
5) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
5) แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
6) แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที ่12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 

11.9  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
คู่มือการปฏิบัติงานของสานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

11.10  มาตรฐานงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
  

ชื่องาน  ปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานด้านการขอตั้ง
งบประมาณของหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์  เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 
ที ่ ผังข้ันตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ศึกษา วิเคราะห์
ภารกิจ และบทบาท
อานาจหน้าที่ของ
ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
และหน่วยงานอื่น 
ทั้งภายในและ
ภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

1) ศึกษา วิเคราะห์
ภารกิจ และบทบาท
อ านาจหน้าที่ของ 
ศธจ. และหน่วยงาน
อื่นทั้งภายในและ
ภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
2) จัดท าค าสั่งการ
ปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานด้านการขอ
ตั้งงบประมาณของ
หน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 

120 ช่ัวโมง   กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๙๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

2 ร่วมกับหน่วยงานอื่น
ตามท่ีมีการประสาน
ขอความร่วมมือ ใน
เรื่องเก่ียวกับการ
ด าเนินการด้านการ
ขอตั้งงบประมาณ 

1) เสนอรายละเอียด
การขอตั้งงบประมาณ
ของหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับ
มอบหมายต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อทราบและสั่งการ
หรือให้ความเห็นใน
การด าเนินการตาม
ภารกิจท่ีได้มีการขอ
ความร่วมมือให้
ด าเนินการเพิ่มเติม 
2) กรณไีม่เห็นชอบ 
ให้ปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อสั่งการของ
ศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตาม
การสั่งการหรือให้
ความเห็นของ
ศึกษาธิการจังหวัด 

24 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

3 ประสานรายละเอียด
การขอตั้ง
งบประมาณของ
หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือทราบและสั่ง 

ประสานการขอตั้ง
งบประมาณของ
หน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อทราบและสั่งการ
หรือให้ความเห็นใน
การดาเนินการ
เพิ่มเตมิ ให้สอดคล้อง
กับนโยบายของ
หน่วยงาน 

48 ช่ัวโมง   กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

4 ด าเนินการตามการ
สั่งการหรือให้
ความเห็นของ
ศึกษาธิการจังหวัด 

ติดตาม ประเมินผล 
สรุปและรายงานผล
การปฏิบัติงานเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

60 ช่ัวโมง  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 



 
 

๙๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน   
      ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

ที ่ ผังข้ันตอนการ
ด าเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 ติดตาม ประเมินผล 
สรุปและรายงานผล
การร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 

1) การรวบรวม  
สร้าง จัดระเบยีบ 
เพื่อให้เกิดประโยชน์
ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายใน
องค์กร  
2) เสนอ
ผู้บังคับบัญชา  
3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไป
เผยแพร ่

24 ช่ัวโมง   กลุ่มนโยบาย
และแผน 
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บรรณานุกรม 
 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มนโยบายและแผน.    

สืบค้นเมื่อ 13 พฤษภาคม 2565,     
จาก http://www.reo7.moe.go.th/reo8/images/plan/kumou.pdf. 

ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี. สืบค้นเมื่อ 13 พฤษภาคม 2565 
จาก http://nscr.nesdc.go.th/ns/. 

แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ. สืบค้นเมื่อ 13 พฤษภาคม 2565 
จาก http://nscr.nesdc.go.th/master-plans/. 

ศาสตร์พระราชา. สืบค้นเมื่อ 13 พฤษภาคม 2565 
จาก http://r01.ldd.go.th/spb/News61/ContinuetheworkthatFatherdid/KM

Rama9.pdf. 
 



 
 

๙๖ 
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๙๗ 
 

ตารางวิเคราะห์งาน 

ตารางวิเคราะห์งานตามบทบาทภารกิจและหน้าที่ตามค าสั่งของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน ๑.๑ การรับหนังสือ (๑) รับหนังสือราชการ 
จากสารบรรณกลาง 
(๒) คัดแยกล าดับความส าคัญ 
และความเร่งด่วนของหนังสือ  
เพื่อด าเนินการกอ่นหลัง 
(๓) ลงทะเบียนรับในหนังสือรับ  
(๔) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
สั่งการ 
(๕) รับหนังสือสั่งการมอบหมาย
ผู้ปฏิบัติงานหรือแจ้งเวียน 
(๖) สิ้นสุดการด าเนินงาน  
รับหนังสือ 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษาในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 
 

  ๑.๒ การเสนอ
หนังสือ 

(๑)  รับหนังสือที่หวัหน้าสั่งการ 
ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการ 
เสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
(๒)  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
ลูกเสือ ยวุกาชาด และกิจการ
นักเรียน 
(๓)  น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ล าดับชั้นเหนือขึ้นสั่งการ 
(๔)  เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
เสร็จแล้ว น ามาออกเลขในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งเร่ือง
เดิมคืนเจ้าของเร่ือง 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษาในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 
 

  ๑.๓ การส่งหนังสือ 
 

๕.๑) หนังสือส่งภายนอก 
       (๑) ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วน ของหนังสือ 
       (๒) บรรจุซองแล้วปิดผนึก  
จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่ง 
ให้ชัดเจน  
       (๓) น าไปฝากสารบรรณกลาง
ส่ง โดยประทับตรา EMS  
ลงทะเบียน หรือธรรมดา 
๕.๒) หนังสือส่งภายใน 
       (๑) ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วน ของหนังสือ 
       (๒) เดินเวียนเองจนครบทุก
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษาในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 



 
 

๙๘ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๒ ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาและ
คณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตาม
อ านาจและหนา้ที่ของ
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดและตามที่คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย
ร่วมกับกลุม่พัฒนาการศึกษา 

๒.๑ งานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 

(1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูล
สารสนเทศ วิเคราะห์และ
สังเคราะห์บทบาทและอ านาจ 
หน้าที่ของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา  
(2) จัดท าทะเบยีน
คณะอนุกรรมการฯ 
(3) จัดท าปฏิทินการประชุม และ
แจ้งเวียนคณะอนุกรรมการ
หน่วยงานการศึกษาและผู้ที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อทราบ  
(4) กลั่นกรองเร่ืองก่อนน าเสนอ 
กศจ. 
(5) รวบรวมขอ้เสนอแนะและ
ความเห็นของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพ้ืนท่ี 

  ๒.๒ กลั่นกรอง
แผนพัฒนาการศึกษา 
และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อเสนอ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

(1) กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา 
และแผนปฏบิัติการประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษากอ่น
น าเสนอ กศจ. 
(2) รวบรวมขอ้เสนอแนะและ
ความเห็นของคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพ้ืนท่ี 

  ๒.๓ การขอโอนและ
ขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณของ
หน่วยงานการศึกษา
และสถานศึกษา 

(1) ผลการกลั่นกรองการขอโอน
และขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ของหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษาก่อนน าเสนอ กศจ. 
(2) ข้อเสนอแนะและความเห็นของ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพ้ืนท่ี 



 
 

๙๙ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3 จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์
แนวทางการจัดการศึกษาใน
จังหวัดที่สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 
 

3.1 จัดท าข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพื่อ
พัฒนาการศึกษา
ของจังหวัด 

(1) ศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้ ยุทธศาสตร์ชาติ
นโยบาย โครงการส าคัญ (Flag 
ship) ทิศทางการพัฒนาการศึกษา
ของประเทศ 
(2) แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
ข้อเสนอยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด 
(3) SWOT Analysis 
(4) ยกรา่งข้อเสนอยุทธศาสตร์ 
(5) รับฟังความคิดเห็นร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์ 
(6) ปรับปรุงร่างข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์ 
(7) รวบรวมร่างขอ้เสนอ
ยุทธศาสตร์ที่ผ่านการกลั่นกรอง
ของคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 

  3.2 จัดท าแนวทาง
การพัฒนา
การศึกษาของ
จังหวัดเพ่ือให้ส่วน
ราชการหน่วยงาน
และสถานศึกษา
น าสู่การปฏิบัติ 

(๑) ร่างแนวทางที่ผ่านการ
กลั่นกรองของคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 
(2). ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 

  3.3 ร่วมรับผิดชอบ
งานเลขานุการ
อนุกรรมการบริหาร
เชิงยุทธศาสตร์ในส่วน
ของอานาจหน้าที่
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดที่
เกี่ยวกับภารกจิของ
กลุ่มนโยบายและแผน 

(1) รวบรวมผลการกลั่นกรองเร่ือง
ก่อนนาเสนอ กศจ. 
(2) รวบรวมขอ้เสนอแนะและ
ความเห็นของคณะอนุกรรมการ
อนุกรรมการบริหารเชิง 
ยุทธศาสตร์ 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 

4 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ของจังหวัดและแผนปฏิบัติ
การของจังหวัด 

4.1 จัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษาของ
จังหวัด  

(1) ศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห์ 
นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บท และระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง 
(2) ระดมความคิดเห็นเพื่อ
วิเคราะห์สภาวการณ์การจัด
การศึกษาของจังหวัด  

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 



 
 

๑๐๐ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(3) แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
(4) ยกรา่งแผนพัฒนาฯ 
(5) สรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการ
รับฟังความคิดเห็น 
(6) น าเสนอร่างแผนพัฒนาฯ ต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อบรรจุเข้า
วาระการประชุมอนกุรรมการที่
ได้รับมอบหมาย 
(7) ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาฯ 
(8) แจ้งแผนพัฒนาฯ ที่ผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ
ศึกษาธกิารจังหวัด ให้ส่วนราชการ 
และสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบใน
การขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษา 
9) ติดตามการน าแผนพัฒนาฯ สู่
การปฏิบัต ิ
10) ทบทวนแผนพัฒนาฯ ทกุปี 
หรือตามความเหมาะสม 

5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 

  4.2 จัดท า
แผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของ
จังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

(1) ศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห์ 
นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บท และระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง 
(2) ประสานแผนของส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อจัดท าโครงการ/
กิจกรรม 
(3) วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรม 
เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัตกิาร
การศึกษาจังหวัด 
(4) จัดท าร่างแผนปฏิบัติการ
การศึกษาจังหวัด ประจ าปี
งบประมาณ 
(5) เสนอร่างแผนปฏิบัตกิารฯ ต่อ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
(6) ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 
(7) ขอความเห็นชอบร่าง
แผนปฏิบัติการฯ ต่อ กศจ. 
(8) จัดท าแผนปฏิบัติการฯ ฉบบั
สมบูรณ์ 
(9) ส่งแผนปฏิบัติการฯ ให้ส่วน
ราชการ หน่วยงานเกี่ยวข้อง
ด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการฯ 
 
 
 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 



 
 

๑๐๑ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  4.3 ประสาน 
การจัดท า
แผนพัฒนาจังหวัด 

ประสานการจัดท า
แผนพัฒนาจังหวัด เพ่ือให้
ได้แผนงาน โครงการ/
กิจกรรมด้านการศึกษาที่
ตอบสนองต่อ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ 
พัฒนาจังหวัด 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพ้ืนท่ี 

  4.4 ประสานงาน
การจัดท า
แผนพัฒนา 
กลุ่มจังหวัด 

ประสานการจดัท าแผนพัฒนา
กลุ่มจังหวัด เพื่อให้ได้แผนงาน 
โครงการ/กิจกรรมด้าน
การศึกษาท่ีตอบสนองต่อ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ 
พัฒนากลุ่มจังหวัด 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพ้ืนท่ี 

  4.5 ประสานการ
จัดท าแผนบูรณา
การพัฒนาพ้ืนที่
ระดับภาค 

ประสานการจดัท าแผนบรูณา
การพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค ให้
ได้แผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ด้านการศึกษาที่ตอบสนองต่อ
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ 
พัฒนาภาค 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพ้ืนท่ี 

  4.6 ประสานการ
จัดท าแผนของ
หน่วยงานอื่น 

แผนงาน โครงการ/
กิจกรรม ที่เก่ียวข้องกับ
หน่วยงานอื่น 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๐๒ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด รวมทั้งการติดตาม
และรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของสานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

5.1 จัดท า
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ
ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
เพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณ 

(1) ศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์จุดเน้นของ
หน่วยงานต้นสังกัดและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(2) แต่งตั้งคณะท างานจดัท า
ร่างแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าปี พ.ศ. .... ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(3) กลุ่ม/หน่วย จัดท า
โครงการ/กิจกรรม 
(4) แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุ
ในร่างแผนปฏิบตัิราชการฯ 
(5) จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
ราชการฯ 
(6) น าร่างแผนปฏิบัติราชการ 
เสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่ออนุมัต ิ
(7) จัดท าแผนปฏิบัตริาชการฯ 
ฉบับสมบรูณ ์
(8) น าแผนปฏิบตัิราชการฯ 
ฉบับสมบรูณ์ เสนอ กศจ. เพื่อ
ทราบ 
(9) ส่งแผนปฏิบตัิราชการฯ 
ต่อส านักงานศึกษาธิการภาค 
และ สป.ศธ. 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 

  5.2 จัดท า
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี
งบประมาณ  
พ.ศ. … 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 

  5.3 ติดตาม 
ประเมินผล และ
รายงานผลการดา
เนินงานการพัฒนา
การศึกษา 

(1). ติดตามการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(2). ประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจาปีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(3). รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(4). รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าป ี
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงาน
การศึกษา 
2 .สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. ครู 
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นท่ี 



 
 

๑๐๓ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 6. วิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

6.1 วิเคราะห์การ
จัดตั้งงบประมาณ
แผนงานบุคลากร
ภาครัฐ แผนงาน
พื้นฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ 
และแหล่งงบประมาณ
อื่นๆ ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

(1) ศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห์ ผล
การใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน 
และวางแผนการจัดตั้งงบประมาณ
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 
(2) ศึกษาคู่มือเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณ 
(3) แต่งต้ังคณะกรรมการจัดตั้ง
ประมาณของส านักงานศึกษาธกิาร
จังหวัด 
(4) จัดท า (รา่ง) รายละเอียดค าขอ
จัดตั้งบประมาณรายจา่ยประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  
(5) จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้ง
ประมาณของส านักงานศึกษาธกิาร
จังหวัดสกลนคร 
(6) สรุปรายงานการประชุม  
(7) สังเคราะห์รายละเอยีดข้อเสนอ
ค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจา่ย 
ประจ าปีฯ ไปยังหน่วยงานเจ้าของ
แหล่งงบประมาณ ตามช่วงเวลาที่
ก าหนด  
(8) บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่าน
โปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามที่
หน่วยงานเจา้ของ แหล่ง
งบประมาณก าหนด  
(10) สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณ
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับ 

1. บุคลากรในส านักงาน 
2. หน่วยงานการศึกษา
และสถานศึกษา 
3. นักเรียน คร ูบุคลากร 
ทางการศึกษา ผู้ปกครอง 
และประชาชน 

  6.2 วิเคราะห์การ
จัดตั้งงบประมาณของ
ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัดเพื่อขอจัดตั้ง
งบประมาณไปยัง
แหล่งงบประมาณที่
เกี่ยวข้อง 

(1) รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจาก 
หน่วยงาน ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด
สกลนคร 
(2) ศึกษา วิเคราะห ์ค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ  
(3) น าเสนอรายละเอียดต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัดสกลนคร เพื่อขอ
บรรจุเข้าวาระการประชุม 
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
(4) ประสานหนว่ยงานทีข่อจัดตั้ง
งบประมาณ เพื่อปรับปรุง เพิ่มเติม 
ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
(ถ้ามี) 
(6) น าเข้าระเบยีบวาระการประชุม 
กศจ.  
(7) แจ้งมติ กศจ. ให้หน่วยงานที่ขอ
จัดตั้งงบประมาณทราบ 

1. บุคลากรในส านักงาน 
2. หน่วยงานการศึกษา
และสถานศึกษา 
3. นักเรียน คร ูบุคลากร 
ทางการศึกษา ผู้ปกครอง 
และประชาชน 



 
 

๑๐๔ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 7. จัดระบบ ส่งเสรมิและ
ประสานงานระบบฐานข้อมลู
และสารสนเทศทางการศึกษาท่ี
ครอบคลมุถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบันเพื่อการวางแผนการ
บริหารจดัการศึกษา  

7.1 จัดท าระบบ
ฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทาง 
การศึกษาเพื่อการ 
วางแผนการบรหิาร 
จัดการศึกษา การ
ติดตามประเมินและ
รายงานผล 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ ความ
ต้องการข้อมูลท่ีจ าเป็น และน า
แนวทางข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา มา
เป็นกรอบในการก าหนดรายการ
ข้อมูลท่ีจ าเป็นต้องใช้ 
(2) ออกแบบระบบการจัดเก็บ
ข้อมูล 
(3) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบัติการ
ข้อมูลสารสนเทศ ของส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
(4) ประสานการจัดเก็บและ
รวบรวมข้อมูล 
(5) บันทึกและประมวลผล 
(6) จัดท าเป็นสารสนเทศใน
รูปแบบท่ีหลากหลาย 
(7) น าเสนอสารสนเทศใน
รูปแบบท่ีหลากหลาย ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุ
เข้าวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา 
(8) จัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารสนเทศด้านการศึกษา
จังหวัด 
(9) น าเสนอต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อ
กลั่นกรองปรับปรุง ก่อนน าเสนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
(10) น าเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม กศจ.เพื่อทราบ 
(11) น าไปใช้และเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน หรือตาม
ข้อเสนอแนะของ กศจ. 
 
 
 

1. บุคลากรในส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัด 
2. คร ูผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน และภาคประชา
สังคม 

  7.2 ส่งเสริมและ
ประสานงานระบบ
ฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทางการ
ศึกษาเพื่อการวาง
แผนการบริหารจัด
การศึกษา การตดิตาม
ประเมินผลและ
รายงานผล 

1. บุคลากรในส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัด 
2. คร ูผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน และภาคประชา
สังคม 

  7.3 สนับสนุน 
ประสานและอ านวย
ความสะดวกตาม
ภารกิจของคณะ
กรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด 

1. คร ูผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชน และภาคประชา
สังคม 

  7.4 พัฒนาบุคลากร
ด้านข้อมูลสารสนเทศ
ระดับจังหวดั 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

  7.5 จัดประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาระดับ
จังหวัด 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นที ่



 
 

๑๐๕ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 8. ติดตามการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

8.1 ติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ีและ
งบประมาณอื่นๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดที่ไดร้ับจัดสรร
เพื่อให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการให้บรรลุ
ตามเป้าหมาย 

(1) ศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์ กฏระเบียบ วิธีการ
ปฏิบัต ิและข้อมูลใน
แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี
และแผนงบประมาณอื่นๆ 
(2) แต่งตั้งคณะกรรมการ
เร่งรัดติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ีและ
งบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับ
จัดสรร 
(3) ออกแบบและสร้าง
เครื่องมือติดตาม 
(4) จัดท าแผนก ากับ ติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 
(5) ก ากับ ติดตาม วิเคราะห์
ผลการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ 
(6) รายงานผลการติดตาม 
อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 
(7) รายงานผลการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ  
(8) เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้
มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามแผนการเบิกจา่ย
งบประมาณ 
(9) สรุป ประเมิน และ
รายงานผลเสนอต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ และ สป.ศธ.
ทราบ และน าผลหรือความ
เสี่ยงท่ีเกิดขึ้นไปใช้วางแผนใน
การติดตามในปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นที ่

  8.2 ให้ค าปรึกษาและ
แนะน าการใช้จ่าย
งบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการดา้น
การศึกษาของจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณ
เพื่อให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการให้บรรลุ
ตามเป้าหมาย 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นที ่

  8.3 ให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกีย่วกับการ
ใช้ระบบต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพื้นที ่



 
 

๑๐๖ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

9.1 ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานด้าน
ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาของ
หน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

(1) ศึกษา วิเคราะห์
ภารกิจ และบทบาท
อ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดและหน่วยงานอื่น
ทั้งภายในและภายนอก
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(2) ร่วมกับหน่วยงานอื่น
ตามท่ีมีการประสานขอ
ความร่วมมือ หรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ประชาชนในจังหวัด 

  9.2 ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานด้าน
การวางแผนของ
หน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

ประชาชนในจังหวัด 

  9.3 ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานด้าน
การติดตาม 
ประเมินผล งาน/
โครงการของ
หน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

ประชาชนในจังหวัด 

  9.4 ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานด้าน
การขอตั้งงบประมาณ
ของหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนในจังหวัด 



 
 

๑๐๗ 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามค าสั่ง 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  9.5 การวิจัยเพื่อ
แก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานด้านนโยบายและ
แผน 

(1) ก าหนดประเด็นที่เป็นปัญหา 
หรือข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาที่
ต้องการให้หาขอ้เท็จจริง 
รูปแบบ หรือวิธกีารในการ
แก้ปัญหาหรือพัฒนางานนั้น ๆ 
(2) ศึกษา วิเคราะห์ และ
สังเคราะห์ประเด็นที่เป็นปัญหา 
หรือข้อสั่งการ 
(3) ก าหนดหัวขอ้หรือประเด็น
ปัญหาในการวิจยั 
(4) ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่
เกี่ยวขอ้ง 
(5) ก าหนดกรอบแนวคิดในการท า
วิจัย 
(6) เขียนโครงร่างการวิจยั 
(Research Proposal) 
(7) เสนอขออนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา เพื่อของบประมาณ
สนับสนุนการท าวจิัย หรือเสนอขอ 
งบประมาณจากแหล่งทุนอื่น 
(8) ด าเนินการวิจัย จัดท าเครื่องมือ
การวิจยั และเก็บรวบรวมข้อมูล 
(9) วิเคราะห์ขอ้มูล 
(10) เขียนรายงาน อภิปรายและ
สรุปผลการวิจยั 
(11) น าเสนอผลการวิจยั ต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้า
วาระการประชุมอนกุรรมการที ่
ได้รับมอบหมาย 
(12) จัดประชุม และน าเสนอต่อที่
ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อทราบก่อนน าเสนอ 
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด 
(13) ปน าเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม กศจ. เพือ่ทราบ 
(14) น าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน ์
เผยแพร่ หรือตามข้อเสนอแนะของ 
กศจ. 

1. หน่วยงานการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. ผู้บริหาร 
4. คร ู
5. นักเรียน 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนในพ้ืนท่ี 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก   ข 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 หน้า   ๑๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   เมษายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ที่  ๑๙/๒๕๖๐ 

เร่ือง  การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

จากข้อเท็จจริงที่ได้ปรากฏให้เห็นถึงสภาพปัญหาในการจัดการการศึกษาของประเทศในส่วน
ภูมิภาคท้ังในด้านโครงสร้างขององค์การ  ด้านระบบบริหารจัดการ  และด้านบุคลากรที่เก่ียวข้อง   
ซึ่งปัญหาเหล่านี้ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาและการพัฒนาเยาวชนซึ่งเป็นทรัพยากรมนุษย์และกําลังคน 
ที่สําคัญในการพัฒนาประเทศ  และเป็นอุปสรรคต่อการขับเคลื่อนและการพัฒนาด้านการศึกษา 
ของประเทศให้มีประสิทธิภาพทัดเทียมนานาประเทศ  แม้ที่ผ่านมาคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ได้มีความพยายามในการแก้ไขปัญหาด้วยการกําหนดมาตรการและกลไกข้ึนโดยมีคําสั่งหัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติมาแล้วหลายฉบับ  แต่โดยเหตุที่สภาพปัญหาการจัดการการศึกษาของประเทศ 
ในส่วนภูมิภาคมีความซับซ้อนและสั่งสมมาเป็นเวลานาน  จึงเป็นเหตุให้ต้องมีการกําหนดมาตรการและ
กลไกเพิ่มเติมเพื่อให้ปัญหาโดยส่วนใหญ่ได้รับการแก้ไขโดยเร็ว  เพื่อประโยชน์ในการเตรียมการและ
รองรับการปฏิรูปการศึกษาอันเป็นเร่ืองสําคัญเร่ืองหน่ึงในการปฏิรูปประเทศตามที่ รัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทยฉบับที่ได้รับความเห็นชอบจากประชามติได้บัญญัติไว้ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๔๔  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว)  
พุทธศักราช  ๒๕๕๗  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  โดยความเห็นชอบของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ
จึงมีคําสั่ง  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิก 
(๑) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๐/๒๕๕๙  เร่ือง  การขับเคลื่อน 

การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙   
(๒) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๑/๒๕๕๙  เร่ือง  การบริหารราชการ

ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙   
(๓) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๓๘/๒๕๕๙  เร่ือง  แก้ไขเพิ่มเติมคําสั่ง

หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๐/๒๕๕๙  และคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ   
ที่  ๑๑/๒๕๕๙  ลงวันที่  ๑๒  กรกฎาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙ 

(๔) คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑/๒๕๖๐  เร่ือง  การแก้ไขปัญหา 
การบริหารงานบุคคลของกระทรวงศึกษาธิการ  เฉพาะข้อ  ๘ 

ข้อ ๒ ให้มีคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
ประกอบด้วย 

(๑) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  เป็นประธานกรรมการ 
(๒) รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  เป็นกรรมการ 



 หน้า   ๑๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   เมษายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

(๓) เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เป็นกรรมการ 
(๔) เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เป็นกรรมการ 
(๕) เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา  เป็นกรรมการ 
(๖) เลขาธิการสภาการศึกษา  เป็นกรรมการ 
(๗) ประธานสภาหอการค้าแห่งประเทศไทย  เป็นกรรมการ 
(๘) ประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  เป็นกรรมการ 
(๙) ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ข้อ ๓ ให้คณะกรรมการขับเคลื่อนตามข้อ  ๒  มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
(๑) กําหนดทิศทางการดําเนินงานของกระทรวงศึกษาธิการในระดับภูมิภาคหรือจังหวัด 
(๒) โอนกิจการ  ทรัพย์สิน  หนี้  และเงินงบประมาณของส่วนราชการใดในกระทรวงศึกษาธิการ 

ไปเป็นของส่วนราชการอ่ืนในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตามบัญชีที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
ประกาศกําหนด  รวมทั้งพิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ 
ในระดับภูมิภาคหรือจังหวัด 

(๓) วางแผนงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของกระทรวงศึกษาธิการในระดับภูมิภาค 
หรือจังหวัด 

(๔) เกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เงินงบประมาณและทรัพย์สิน
ของส่วนราชการต่าง ๆ  ของกระทรวงศึกษาธิการได้ทั้งกระทรวงโดยต้องไม่เพิ่มอัตรากําลังคนและ
งบประมาณ  ทั้งนี้  เพื่อประโยชน์ในการปฏิรูปการศึกษาและการบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
ในภูมิภาค 

 การเกลี่ยอัตรากําลังตามวรรคหนึ่ง  ให้ตัดโอนอัตราตําแหน่งและเงินงบประมาณแผ่นดิน
ประจําอัตรา  รวมตลอดทั้งงบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจํา  และเงินอื่นที่เก่ียวข้อง  
ซึ่งตั้งไว้สําหรับตําแหน่งที่เกลี่ยนั้นมาเป็นของส่วนราชการท่ีรับโอน  และการโอนหรือการนํารายจ่าย 
ที่กําหนดไว้สําหรับส่วนราชการใดในกระทรวงศึกษาธิการตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปใช้สําหรับส่วนราชการที่รับโอน  นอกเหนือจากกรณี
ตามมาตรา  ๑๘  แห่งพระราชบัญญัติวิธกีารงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  ให้กระทําได้ 

(๕) แต่งตั้ง  โอน  หรือย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้บริหารเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือผู้ปฏิบัติงาน 
ในตําแหน่งต่าง ๆ  ในหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการในระดับภูมิภาคหรือจังหวัด  ทั้งนี้   
ตามประเภทหรือระดับตําแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

 ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีบทบัญญัติใด
กําหนดให้องค์กรอื่นใดมีอํานาจหน้าที่ตามวรรคหน่ึง  มิให้นําบทบัญญัตินั้นมาใช้บังคับแก่องค์กร 
ซึ่งมีอํานาจหน้าที่ดังกล่าว 
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(๖) สั่งให้ผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้บริหารเขตพื้นที่การศึกษา  หรือผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งต่าง ๆ  
ในหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการในระดับภูมิภาคหรือจังหวัด  หยุดการปฏิบัติหน้าที่หรือให้พ้นจาก
ตําแหน่ง 

 ในกรณีที่ผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้บริหารเขตพื้นที่การศึกษา  หรือผู้ปฏิบัติงานผู้ใดถูกสั่ง
ให้หยุดการปฏิบัติหน้าที่หรือถูกสั่งให้พ้นจากตําแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้งดการจ่ายค่าตอบแทนหรือสิทธิ
ประโยชน์ใด ๆ  ในตําแหน่งในระหว่างที่ถูกสั่งให้หยุดการปฏิบัติหน้าที่หรือถูกสั่งให้พ้นจากตําแหน่งนับแต่
วันที่ได้รับทราบคําสั่ง 

(๗) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดตามข้อ  ๙ 
(๘) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการและคณะทํางานเพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานได้ตามความจําเป็น 
(๙) เชิญข้าราชการ  พนักงาน  ลูกจ้าง  หรือผู้ปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานของรัฐ  หรือบุคคล 

ที่เก่ียวข้องมาสอบถามข้อเท็จจริง  รวมทั้งเรียกเอกสารจากหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่เก่ียวข้องมาเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

ข้อ ๔ ให้สํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงศึกษาธิการ  รับผิดชอบงานธุรการของ
คณะกรรมการขับเคลื่อนตามข้อ  ๒  รวมทั้งคณะอนุกรรมการและคณะทํางานตามข้อ  ๓  (๘) 

การเบิกจ่ายเบ้ียประชุมของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และคณะทํางานตามวรรคหนึ่ง  
ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเบ้ียประชุมกรรมการ  ส่วนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับ 
การบริหารจัดการอื่นที่จําเป็น  ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ  ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ 
ของสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อ ๕ ให้มีสํานักงานศึกษาธิการภาค  จํานวนสิบแปดภาค  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง  
กระทรวงศึกษาธิการ  ตามบัญชีที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกําหนด  เพื่อปฏิบัติภารกิจของ
กระทรวงศึกษาธิการในระดับพื้นที่  ทําหน้าที่ขับเคลื่อนการศึกษาในระดับภาคและจังหวัดโดยการ
อํานวยการ  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาการศึกษาแบบร่วมมือและบูรณาการกับหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานอื่นหรือภาคส่วนที่เก่ียวข้องในพื้นที่นั้น ๆ  และให้มีอํานาจหน้าที่  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) กําหนดยุทธศาสตร์และบทบาทการพัฒนาภาคต่าง ๆ  ให้เชื่อมโยงและสอดคล้องกับ 
ทิศทางการพัฒนาประเทศ  ทิศทางการดําเนินงานตามข้อ  ๓  (๑)  นโยบายและยุทธศาสตร์ของ
กระทรวงศึกษาธิการ  และยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด  รวมทั้งการพัฒนาด้านอื่น ๆ  ในพื้นที่
รับผิดชอบตามศักยภาพและโอกาสของบุคคลและชุมชนในแต่ละพื้นที่ 

(๒) สนับสนุนการพัฒนาจังหวัดในพื้นที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ  การวิจัยและพัฒนา 
(๓) กํากับดูแล  ติดตาม  และประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ในพื้นที่รับผิดชอบ 
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(๔) สนับสนุนการตรวจราชการ  และติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์
ของกระทรวงศึกษาธิการในพื้นที่รับผิดชอบ 

(๕) ประสานการบริหารงานระหว่างราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาคให้เกิดการพัฒนาอย่างบูรณาการ
ในระดับพื้นที่ของหลายจังหวัด  โดยยึดการมีส่วนร่วมและประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก 

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ ๖ ให้มีศึกษาธิการภาคเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ  พนักงานราชการและลูกจ้าง 
ในสํานักงานศึกษาธิการภาค  มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบการดําเนินงานของสํานักงานศึกษาธิการภาค  
และให้มีรองศึกษาธิการภาคจํานวนหน่ึงคน  เพื่อช่วยเหลืองานศึกษาธิการภาค  ทั้งนี้  ผู้ที่จะดํารงตําแหน่ง 
รองศึกษาธิการภาคต้องเป็นผู้ที่ดํารงตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับสูง  หรือศึกษาธิการจังหวัด  อยู่ก่อนวันที่คําสั่งนี้ใช้บังคับ 

ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีอํานาจสั่งบรรจุศึกษาธิการภาค  และสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
รองศึกษาธิการภาค  จากข้าราชการในกระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อ ๗ ในแต่ละจังหวัด  ให้มีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  เรียกโดยย่อว่า  “กศจ.”  
ประกอบด้วย 

(๑) ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือรองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ 
(๒) ศึกษาธิการภาคในพื้นที่ที่รับผิดชอบ  เป็นรองประธานกรรมการ 
(๓) ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  และผู้แทน
สํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  เป็นกรรมการ 

(๔) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จํานวนไม่เกินหกคน  ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
แต่งตั้งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขับเคลื่อนตามข้อ  ๒  โดยอย่างน้อยต้องมีผู้แทนองค์กร
ภาคเอกชน  ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ  และผู้แทนภาคประชาชน  ด้านละหนึ่งคน 

(๕) ศึกษาธิการจังหวัด  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
(๖) รองศึกษาธิการจังหวัด  เป็นผู้ช่วยเลขานกุาร 
กศจ .   อาจแต่งตั้ งข้าราชการในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดจํานวนไม่เ กินสองคน 

เป็นผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ 
ข้อ ๘ ให้  กศจ.  มีอํานาจหน้าที่ในเขตจังหวัด  ดังต่อไปนี้   
(๑) อํานาจหน้าที่ตามที่กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา 
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(๒) กําหนดยุทธศาสตร์  แนวทางการจัดการศึกษา  และการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ทุกระดับและทุกประเภท  ประสานและส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กรชุมชน  องค์กรเอกชน  
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในรูปแบบ 
ที่หลากหลาย 

(๓) พิจารณาและให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา 
(๔) พิจารณาและให้ความเห็นชอบกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดในการ

ดําเนินงานในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน  และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(๕) เสนอความเห็นเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนตามข้อ  ๒ 
(๖) กํากับ  เร่งรัด  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงาน

และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(๗) วางแผนการจัดการศึกษาและพิจารณาเสนอแนะการจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษา 
(๘) เสนอคณะกรรมการขับเคลื่อนตามข้อ  ๒  เพื่อแต่งตั้งคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ตามข้อ  ๙ 
(๙) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานตามความจําเป็นเพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงาน

ของ  กศจ.  ซึ่งอย่างน้อยต้องมีคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  และคณะอนุกรรมการ
เก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา  โดยให้นําองค์ประกอบของ  อกศจ.  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ในการเสนอและการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานตามวรรคหนึ่ง  ต้องคํานึงถึง
วงเงินงบประมาณที่ได้รับ  ความคุ้มค่า  ความประหยัด  ความรวดเร็วและไม่เป็นการเพิ่มขั้นตอน 
ในการปฏิบัติหน้าที่โดยไม่จําเป็น 

(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายกําหนด  หรือตามที่คณะกรรมการขับเคล่ือนตามข้อ  ๒  
มอบหมาย 

ข้อ ๙ ให้  กศจ.  เสนอคณะกรรมการขับเคล่ือนตามข้อ  ๒  เพื่อแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  เรียกโดยย่อว่า  “อกศจ.”  เพื่อช่วยเหลือหรือกลั่นกรองงานให้แก่  กศจ.  เก่ียวกับ
การบรรจุ  การแต่งตั้ง  การโยกย้าย  การดําเนินการทางวินัย  การกําหนดวิทยฐานะ  หรือการกําหนด
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้  อกศจ.  ตามวรรคหน่ึง  ประกอบด้วย   
(๑) กรรมการใน  กศจ.  จํานวนหนึ่งคน  เป็นประธานอนุกรรมการ 
(๒) กรรมการใน  กศจ.  จํานวนสองคน  เป็นอนุกรรมการ 
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(๓) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้อํานวยการสถานศึกษาในจังหวัดจํานวนสองคน  
เป็นอนุกรรมการ 

(๔) ผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งมิได้เป็นกรรมการใน  กศจ.  จํานวนไม่เกินสามคน  เป็นอนุกรรมการ 
(๕) ศึกษาธิการจังหวัด  เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 
ในกรณีมีความจําเป็น  กศจ.  อาจแต่งตั้งข้าราชการในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดจํานวน 

ไม่เกินสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
ข้อ ๑๐ การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมของ  กศจ.  อกศจ.  คณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 

ตามข้อ  ๘  (๙)  เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ  และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการอื่น ๆ  ที่จําเป็น  ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ  โดยเบิกจ่าย 
จากงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อ ๑๑ ให้มีสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงศึกษาธิการ  
เพื่อปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการบริหารและการจัดการศึกษาตามที่กฎหมายกําหนด   
การปฏิบัติราชการตามอํานาจหน้าที่  นโยบาย  และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่มอบหมาย  
และให้มีอํานาจหน้าที่ในเขตจังหวัด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รับผิดชอบงานธุรการของ  กศจ.  อกศจ.  คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  
คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา  คณะอนุกรรมการและคณะทํางาน  รวมทั้งปฏิบัติงานราชการ 
ที่เป็นไปตามอํานาจและหน้าที่ของ  กศจ.  และตามที่  กศจ.  มอบหมาย 

(๒) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ 
(๓) สั่งการ  กํากับ  ดูแล  เร่งรัด  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการ

หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
(๔) จัดระบบ  ส่งเสริม  และประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 

เพื่อการศึกษา 
(๕) ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
(๖) ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ  การนิเทศ  และแนะแนว

การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท  รวมทั้งติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
(๘) ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงิน  และการบัญชีของส่วนราชการ 

หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(๙) ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และการกีฬาเพื่อการศึกษา 

(๑๐) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน 
(๑๑) ปฏิบัติภารกิจตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  รวมทั้ง

ปฏิบัติภารกิจเก่ียวกับราชการประจําทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ  และประสานงานตา่ง ๆ  ในจังหวัด 
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ข้อ ๑๒ ให้มีศึกษาธิการจังหวัด  เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ  พนักงานราชการ  และ
ลูกจ้างในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  อยู่ภายใต้การกํากับดูแลของศึกษาธิการภาค  มีอํานาจหน้าที่
รับผิดชอบการดําเนินงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  รวมท้ังให้มีอํานาจหน้าที่ตามที่กฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
เฉพาะงานที่เก่ียวกับ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  และให้มีรองศึกษาธิการจังหวัด  เพื่อช่วยเหลืองานศึกษาธิการจังหวัด  จํานวนสามคน 

ให้ศึกษาธิการจังหวัด  รองศึกษาธิการจังหวัด  และข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ทั้งนี้  ให้ศึกษาธิการจังหวัด 
ดํารงตําแหน่งเทียบกับข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทอํานวยการระดับสูง  และผู้ที่จะดํารงตําแหน่ง
ศึกษาธิการจังหวัดต้องเป็นผู้ที่ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการประเภทผู้บริหารการศึกษาหรือเป็นผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่รองศึกษาธิการภาคอยู่ก่อนวันที่คําสั่งนี้ใช้บังคับ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเง่ือนไข  ที่  ก.ค.ศ.  กําหนด 

ข้อ ๑๓ การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดหรือ
กรุงเทพมหานครตามมาตรา  ๕๓  (๓)  และ  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้ศึกษาธิการจังหวัดโดยความเห็นชอบของ  กศจ.  
เป็นผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ข้อ ๑๔ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน  กํากับดูแล  และบูรณาการการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดหรือกรุงเทพมหานคร  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา  เลขาธิการ
คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เลขาธิการสํานักงานส่งเสริมการศึกษา 
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  และเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน   
มอบอํานาจเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  วิชาการ  การบริหารทั่วไป  งบประมาณ  และทรัพย์สิน 
ให้กับศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องนั้น 

ให้เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนมอบอํานาจในการปฏิบัติราชการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนให้ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ดําเนินการแทน 

การมอบอํานาจตามวรรคหนึ่งและวรรคสองให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
ขับเคลื่อนตามข้อ  ๒  กําหนด 
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ข้อ ๑๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ขับเคล่ือนตามข้อ  ๒  กําหนดสถานที่ตั้งของสํานักงานศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  
ให้แล้วเสร็จภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันที่คําสั่งนี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  การดําเนินการดังกล่าวต้องไม่เป็น
การเพิ่มหรือกระทบต่อภาระงบประมาณ 

ข้อ ๑๖ ให้โอนบรรดาอํานาจหน้าที่และการดําเนินการใด ๆ  ตามอํานาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  กศจ.  อกศจ.  
คณะอนุกรรมการ  และคณะทํางาน  ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๐/๒๕๕๙  
เร่ือง  การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  
พุทธศักราช  ๒๕๕๙  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ไปเป็นอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  กศจ.  อกศจ.  คณะอนุกรรมการ  และคณะทํางาน   
ตามคําสั่งนี้   

ข้อ ๑๗ ให้โอนบรรดาอํานาจหน้าที่และการดําเนินการใด ๆ  ตามอํานาจหน้าที่ของ
ศึกษาธิการภาค  รองศึกษาธิการภาค  ศึกษาธิการจังหวัด  และรองศึกษาธิการจังหวัดตามคําสั่งหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๑/๒๕๕๙  เร่ือง  การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
ในภูมิภาค  ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ไปเป็นอํานาจหน้าที่ของ
ศึกษาธิการภาค  รองศึกษาธิการภาค  ศึกษาธิการจังหวัด  และรองศึกษาธิการจังหวัด  ตามคําสั่งนี้ 

ข้อ ๑๘ ให้โอนบรรดาอํานาจหน้าที่เก่ียวกับราชการ  กิจการ  ทรัพย์สิน  งบประมาณ  สิทธิ  
หนี้  ภาระผูกพัน  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  และอัตรากําลังของสํานักงานศึกษาธิการภาค  
สํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงศึกษาธิการ  และสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  สํานักงานปลัดกระทรวง  
กระทรวงศึกษาธิการ  ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๑/๒๕๕๙  เร่ือง  การบริหารราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
ไปเป็นของสํานักงานศึกษาธิการภาค  สํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงศึกษาธิการ  และสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  สํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงศึกษาธิการตามคําสั่งนี้ 

ข้อ ๑๙ ให้สํานักงานศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตามคําสั่งหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๑/๒๕๕๙  เร่ือง  การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ที่มีอยู่ในวันก่อนวันที่คําสั่งนี้ใช้บังคับ  
เป็นสํานักงานศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  ตามคําสั่งนี้ 

ข้อ ๒๐ ให้ศึกษาธิการภาค  รองศึกษาธิการภาค  ศึกษาธิการจังหวัด  และรองศึกษาธิการจังหวัด
ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๑/๒๕๕๙  เร่ือง  การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ
ในภูมิภาค  ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ซึ่งดํารงตําแหน่งอยู่ในวัน
ก่อนวันที่คําสั่งนี้มีผลใช้บังคับเป็นศึกษาธิการภาค  รองศึกษาธิการภาค  ศึกษาธิการจังหวัด  และ 
รองศึกษาธิการจังหวัดตามคําสั่งนี้ 



 หน้า   ๒๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   เมษายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ข้อ ๒๑ บรรดาบทบัญญัติแห่งกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คําสั่ง  หรือ 
มติคณะรัฐมนตรีใดที่อ้างถึงคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติและ
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ถือว่าอ้างถึง  กศจ.  ตามคําสั่งนี้  
โดยให้บทบัญญัติดังกล่าวยังคงมีผลใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับคําสั่งนี้ 

ข้อ ๒๒ การยุบเลิกและการใดที่ได้ดําเนินการไปในส่วนที่เก่ียวข้องกับการยุบเลิกคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษาและ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา  ตามคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  
ที่  ๑๐/๒๕๕๙  เร่ือง  การขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ลงวันที่  
๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙  คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๑/๒๕๕๙   
เร่ือง  การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  ลงวันที่  ๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙  และ
คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๓๘/๒๕๕๙  เร่ือง  แก้ไขเพิ่มเติมคําสั่งหัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๐/๒๕๕๙  และคําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๑/๒๕๕๙   
ลงวันที่  ๑๒  กรกฎาคม  พุทธศักราช  ๒๕๕๙  ให้ยังคงมีผลใช้บังคับต่อไป 

ข้อ ๒๓ ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามคําสั่งนี้  ให้เป็นไปตามคําวินิจฉัยของ
คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 

ข้อ ๒๔ ในกรณีเห็นสมควรนายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีอาจเสนอให้คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติแก้ไขเปลี่ยนแปลงคําสั่งนี้ได้ 

ข้อ ๒๕ คําสั่งนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  ๓  เมษายน  พุทธศักราช  ๒๕๖๐ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 



 

 



 



 



 



 



 



 



 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  



127 
 

ภาพบุคลากร 
กลุ่มนโยบายและแผน  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 

 
 
 

นางสาวภูษณิศา  โพธริาช 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

 

นายเวนิช  แง่มสุราช 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 
 

 
 
 

นางสาวสุรีรัตน ์ สธุงษา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 
 
 

นายสายันต์  เมอืงทอง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
 
 

นางไพรจิตร  ศรีมุกดา 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
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คณะผู้จัดท า 

 
ที่ปรึกษา 

 
๑. นายสังวาลย์  ศรีโคตร  ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
๒. นางสัจจา  ฝ่ายค าตา  รองศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
 

คณะท างาน 
 

๑. นางสาวภูษณิศา  โพธิราช ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน     หัวหน้าคณะท างาน 
๒. นายเวนิช  แง่มสุราช  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ          คณะท างาน  
3. นายสายันต์ เมืองทอง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   คณะท างาน 
4. นางไพรจิตร ศรีมุกดา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    คณะท างาน  
5. นางสาวสุรีรัตน์  สุธงษา    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   คณะท างานและเลขานุการ 

 
 
 
 


