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คำนำ 

 สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศให้มีการแบ่งหน่วยงานภายในสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งหน่วยงานภายใน สํานักงาน
ศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 12 มิถุนายน
2560 โดยได้กําหนดให้สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด มีกลุ่มอํานวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและ
แผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน กลุ่มลูกเสือ 
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และหน่วยตรวจสอบภายใน 
 ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการกําหนด
หน้าท่ี ความรับผิดชอบ จํานวน 8 ข้อ ประกอบด้วย (1) ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษาและคณะทํางานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอํานาจและหน้าที่ของ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมายร่วมกับกลุ่มพัฒนา
การศึกษา (2) จัดทําข้อเสนอยุทธศาสตร์แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  
(3) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด (4) จัดทําแผนปฏิบัติราชการของ
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดรวมทั้งการติดตามและรายงานผลการปฏิบัติราชการของสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด (5) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด (6) จัดระบบส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาท่ีครอบคลุม ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันเพื่อ การวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินและรายงานผล (7) ติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ  (8)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือไดร้ับ
มอบหมาย 
 การปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผนในสํานักงานศึกษาธิการ  
จังหวัดตราด เป็นภารกิจที่มีส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มอื่นในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด และส่วนราชการ 
หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในจังหวัด สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตราดจึง จัดทําคู่มือการปฏิบัติกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพมีประสิทธิผลและ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด กลุ่มงานนโนบายและแผน 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อเป็นกลไกขับเคลื่อนเร่งให้เกิดประสิทธิผลในการยกระดับคุณภาพการศึกษาของจังหวัดตราด ภายใต้
กรอบระยะเวลาท่ีกำหนด โดยมีการส่งต่อภารกิจ ลดความซ้ำซ้อน ดำเนินการอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
    การกำหนดแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน เป้าหมายความสำเร็จ ให้ส่วนราชการหน่วยงานทางการศึกษา  
และสถานศึกษาในจังหวัดตราดดำเนินการขับเคล่ือนสู่การปฏิบัติ 

3. คำจำกัดความ 
    เอกสารหรือแนวทางการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ด้านการศึกษาของจังหวัดตราด ท่ีกำหนดเป้าหมาย นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางการดำเนินงานด้านการศึกษาในพื้นท่ีจังหวัดตราดอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ  
และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นจังหวัดตราด 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
๔.๑ กลุ่มงานนโยบายและแผน 
  4.1.1 ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มสำหรับการเสนอข้อมูลโครงการ และติดตามประเมินผล 
  4.1.2 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
 4.1.3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดทำรูปเล่มแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตราด 
 4.1.4 เสนอแผนต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  4.1.5 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลและผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานและประชาชน 
 
๔.๒ หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
  4.2.1 กรอกแบบฟอร์มเสนอข้อมูลโครงการและผลการดำเนินงานตามท่ีกลุ่มงานนโยบายและแผน

กำหนด 
  4.2.2 ให้ข้อมูลท่ีครบถ้วนและทันเวลา เพื่อสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
  4.2.3 ประสานงานกับกลุ่มงานนโยบายและแผนกรณีมีการเปล่ียนแปลงหรือข้อขัดข้อง 
 
๔.๓ ผู้บริหารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
  4.3.1 พิจารณา อนุมัติ และให้แนวทางในการจัดทำและปรับปรุงแผนพัฒนาการศึกษา 
  4.3.2 สนับสนุนการดำเนินงานและส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากแผนในการกำหนดทิศทางนโยบายด้าน

การศึกษาในจังหวัดตราด



 

๒ 
 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพ งาน ผู้รับผิด ชอบ 

1  

  
 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องต้ังแต่ 
นโยบายหรือจุดเน้นการพัฒนาระดับชาติถึงระดับ จังหวัด 

40 ชม. มีข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
ทุกระดับ 

กลุ่ม นผ. 

2 นําข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เสนอคณะอน ุก รรมการท ี ่ ไ ด ้ ร ั บมอบหมาย  
พิจารณากําหนดประเด็นท่ีจะจัดทําแนวทางการพัฒนา 

24 ชม. มีร่างประเด็นท่ีจะจัดทํา 
แนวทาง 

กลุ่ม นผ. 

3 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดตราดพิจารณา 
เห็นชอบประเด็นท่ีจะจัดทําแนวทางการพัฒนาการศึกษา 

4 ชม. มีข้อมูลประกอบ 
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

4 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําแนวทางการพัฒนาการศึกษา 
ของจังหวัดตราดในประเด็นท่ีกําหนด 

4 ชม. หลากหลายและ 
ครอบคลุมส่วนท่ี เก่ียวข้อง 

กลุ่ม นผ. 

5 จัดประชุมสัมมนาส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา 16 ชม. การมีส่วนร่วมทุกภาค 
ส่วน 

กลุ่ม นผ. 

6 จ ัดทํารายงานผลการจ ัดประชุมส ัมมนาและสังเคราะห์ 
ข้อมูลท่ีได้จากการประชุมสัมมนา 

8 ชม. ครอบคลุมทุก ประเด็นท่ีมีการ 
นําเสนอ 

กลุ่ม นผ. 
 
 

 
 
  



 

๓ 
 

ลําดับ 
     ท่ี 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพ 
งาน 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

7  

 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแนวทางการพัฒนาการศึกษา 
ของจังหวัดในประเดน็ที่กําหนเพื่อยกร่างแนวทางการพัฒนา 
การศึกษาของจังหวัดใน ประเด็นท่ีกําหนด 

24 ชม. ตรงตามหลักเกณฑ์ 
การจัดประชุม 

กลุ่ม นผ. 

8 น ํา เสนอรายละเอ ียดร ่างแนวทางการพ ัฒนา 
การศึกษาของจังหวัดตราดในประเด็นที ่ก ําหนดต่อ 
ศึกษาธ ิการจังหวัดตราดเพื่อขอบรรจุเข้าวาระการ 
ประชุมอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย 

8 ชม. ม ี ร ายละ เอ ี ยดของ 
ท่ีมาแต่ละข้ัน 

กลุ่ม นผ. 

9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบ 
วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 

16 ชม. สอดคล้องกับ 
แบบฟอร์มท่ีกําหนด 

กลุ่ม นผ. 

10 นําเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับ 
มอบหมายเพ่ือกล่ันกรอง 

4 ชม. มีท ี ่มาและเอกสาร  
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

11 ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของ 
จังหวัดในประเด็นที ่ก ําหนดตามความเห็นและ 
ข ้อ เสนอแนะของคณะอน ุกรรมการท ี ่ ได ้ ร ับ  
มอบหมาย (ถ้ามี) 

16 ชม. ครอบคลุม 
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

12 ประสานงานน ําเข ้าระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4 ชม. สอดคล้องกับ 
แบบฟอร์มท่ีกําหนด 

กลุ่ม นผ. 

13 น ํา เสนอท ี ่ประช ุมคณะกรรมการศึกษาธ ิการ 
จังหวัดตราดเพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 

4 ชม. มีท ี ่มาและเอกสาร  
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 



 

๔ 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพ 
งาน 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

14  

 

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

16 ชม. ครอบคลุม 
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

15 เสนอ ผู้ว่า ร า ชก า ร จ ั งห ว ั ด เพ ื ่ อ ล งน า ม ใ น ประกาศ 
ใช้แนวทางฯ 

4 ชม. มี เอกสารประกอบ  
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

16 ประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษาของจ ังหว ัด  
ในประเด ็นที ่ก ําหนและแจ้งให้ส่วนราชการหนว่ยงาน 
และสถานศึกษาทราบและขับเคล่ือนตามยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนา 
การศึกษาของจังหวัด 

4 ชม. แจ้งให ้ทราบอย่าง 
เป็นทางการ 

กลุ่ม นผ. 

17 ติดตามผลการขับเคล่ือนตามแนวทางการพัฒนาการศึกษา 
ของจังหวัดในประเดน็ที่กําหนดและรายงานคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัดอย่าง 

น้อยไตรมาสละ 1 คร้ัง 

120 ชม. ค ร อ บ ค ลุ มและต่อเน่ือง กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580  แผนการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579   แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาต ิ   แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ   ยุทธศาตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค ยุทธศาสตร์ของสํานักงานศกึษาธิการภาค กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งกับการจัดการศึกษาในจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวดั 
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล ภารกิจของหนว่ยงานที่รับผิดชอบการจัดการศกึษา ข้อมูลบริบทเชิงพื้นที่ของจังหวัด เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา การจัดรับฟังความคิดเห็น การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการ 
สังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                            
                             

6. จัดทํารายงานผลการจัดประชุมสัมมนา และสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้ จากการประชุมสัมมนา  
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6. มาตรฐานงาน 

    6.1 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาปีละ 1 ครั้ง 
 6.2 มีแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการและติดตามผลตามมาตรฐาน 
 6.3 รวบรวมและจัดทำเล่มแผนภายในกรอบเวลาท่ีกำหนด 
 6.4 แผนต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารก่อนเผยแพร่ 
 6.5 มีการประชาสัมพันธ์ผลการจัดทำแผนอย่างท่ัวถึง 

7. ระบบการติดตามประเมินผล        
    7.1 แต่ละหน่วยงานหรือเจ้าของโครงการจะต้องกรอกแบบฟอร์มการติดตามและประเมินผล ปีละ ๑ ครั้ง 
    7.2 กลุ่มงานนโยบายและแผนจะดำเนินการรวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลจากแบบฟอร์ม 
  7.3 จัดทำเป็นรูปเล่ม แผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตราด ฉบับปรับปรุงประจำปี 
  7.4 เสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาและใช้ในการกำหนดนโยบายหรือแนวทางดำเนินงานในปีถัดไป 
  7.5 มีการเผยแพร่ข้อมูลสรุปผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด เพื่อให้ผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องและประชาชนได้รับทราบความก้าวหน้า 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิทัล 
8.2 ภารกิจของสำนักงานกระทรวงศึกษาธิการจังหวัดตราดท่ีรับผิดชอบการจัดการศึกษา 
8.3 ข้อมูลบริบทเชิงพื้นท่ีของจังหวัดตราด  
8.4 เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา 
8.5 การจัดรับฟังความคิดเห็น 
8.6 การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการสังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
8.7 ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580 
8.8 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.9 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.10 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.11 ยุทธศาตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.12 ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค 
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8.13 ยุทธศาสตร์ของสานักงานศึกษาธิการภาค 
8.14 กฎหมายเกี่ยวกับการจัดต้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด 
8.15 ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด 
8.16 ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    กำหนดตามความเหมาะสม 

 
10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด กลุ่มงานนโนบายและแผน 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราดตามกรอบวงเงิน
ประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

2. ขอบเขต 
    2.1 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
 2.2 การนำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด ไปสู่การปฏิบัติ 

3. คำจำกัดความ 
    การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด หมายถึง แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีแสดงให้เห็นถึงภารกิจท่ีจะดำเนินการในปีหนึ่งท่ีกำหนด โดย
มีสาระสำคัญเช่นเดียวกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แต่มีรายละเอียดท่ีชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากขึ้ภายใต้
กรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    ๔.๑ กลุ่มงานนโยบายและแผน 
  4.1.1 วางแผนและจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราดให้สอดคล้องกับ
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์จังหวัด 
  4.1.2 ประสานงานและรวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/หน่วยงานภายในสำนักงาน 
  4.1.3 วิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรม 
  4.1.4 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติราชการเสนอต่อผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 
  4.1.5 ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน และจัดทำรายงานผล 
 
 ๔.๒ กลุ่ม/หน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
  4.2.1 จัดทำข้อเสนอแนะหรือโครงการท่ีสอดคล้องกับภารกิจหน่วยงาน 
  4.2.2 ส่งข้อมูลโครงการพร้อมเป้าหมายและงบประมาณ ให้กลุ่มนโยบายและแผน 
  4.2.3 รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีกำหนด 
 
 ๔.๓ ผู้บริหารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
  4.3.1 พิจารณา อนุมัติ และให้ข้อเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานตามแผน 
  4.3.2 กำกับ ติดตาม และสนับสนุนให้หน่วยงานดำเนินงานตามแผนท่ีวา
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏบิัติราชการ 

 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

ทบทวนจุดเนน้การดําเนนิงานของหนว่ยงานตน้สังกัดและหน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

40 ชม. มีสรุปผลการทบทวนจุดเน้น กลุ่ม นผ. 

2 แต่งตั ้งคณะทํางานจัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
งบประมาณ พ.ศ.... สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

24ชม. มีคณะทํางานจัดทําแผนฯ กลุ่ม นผ. 

3 กลุ่ม/หน่วยจัดทําโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องเช่ือมโยงกับแผนพัฒนา 
การศึกษาจังหวัดภายใต้กรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 

120 ชม. มีโครงการ/ก ิจกรรมที ่สอดคล้อง 
เช่ือมโยง 

กลุ่ม นผ. 

4 แต่งตั ้งคณะกรรมการกลั ่นกรองโครงการที ่จะบรรจุในร่างแผน 
ปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ.......
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

24 ชม. มีโค ร ง ก า ร / กจิ ก ร ร มบรรจ ุ ใน  ร่างแผนฯ 
ภายในกรอบวงเงินที่ได้รับ จัดสรร 

กลุ่ม นผ. 

5 จัดทําร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ..... 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

80 ชม. มีร่างแผนปฏิบัติราชการประจําปี กลุ่ม นผ.. 

6 นําร ่างแผนปฏิบ ัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 

8ชม. มีการนําเสนอ ศธจ. อนุมัติ กลุ่ม นผ. 

7 จ ัดทําแผนปฏิบ ัต ิราชการประจ ําป ี งบประมาณ  พ.ศ. .... 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ 

40 ชม. มีแผนปฏิบัติราชการประจําปี ฉบับ 
สมบุรณ์ 

กลุ่ม นผ. 

8 นําเล่มแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณพ.ศ.....  
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์เสนอ
คณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบ 

8 ชม. มีการนําเสนอคณะอนุกรรมการ กลุ่ม นผ. 
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ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
9 
 

 

 
 

   นำเล่มแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณพ.ศ.สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 ฉบับสมบูรณ์เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือทราบ  
 

 

8 ชม. มีการนำเสนอต่อคณะกรรมการ กลุ่ม นผ. 

10 
 
 
 

ประชุมช้ีแจงให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
งบประมาณพ.ศ.....สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดขับเคล่ือนการดําเนินงาน 
ตามปฏิทินท่ีกําหนด 

 

8 ชม. ชี้แจงให้ผู้เก่ียวข้องทราบถึง
รายละเอียดการปฏิบัติ 

กลุ่ม นผ. 

11     ส่งแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณพ.ศ.... .สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  ต่อสํานักงานศึกษาธิการภาคและสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

8 ชม. สำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 

กลุ่ม นผ. 

12    เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ 
 

8 ชม. สาธารณชนทราบ กลุ่ม นผ. 

13    ติดตามผลการดําเนินงานโครงการกิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 

120 ชม. ครอบคลุมและต่อเน่ือง กลุ่ม นผ.. 

14 
   จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 

40 ชม. มีแผนฯฉบับสมบูรณ์ กลุ่ม นผ. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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  ....   
  

อนุมัติ 

11.ส่งแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณพ.ศ... สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อสํานักงานศึกษาธิการภาค 
และสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ( 8 ชม.) 

 
12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ  (8 ชม.) 

13. ติดตามผลการดําเนินงานโครงการกิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

14. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี  ( 40 ชม.) 
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6. มาตรฐานงาน 
    6.๑ มีการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราดอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
ภายในไตรมาสท่ี ๑ ของปีงบประมาณ 
 6.๒ แผนปฏิบัต ิราชการต้องสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ย ุทธศาสตร์จ ังหวัด  
และยุทธศาสตร์ชาติ 
 6.๓ แผนต้องมีองค์ประกอบครบถ้วน ได้แก ่ เป้าหมาย ตัวชี ้ว ัด โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ  
และระยะเวลาดำเนินการ 
 6.4 ต้องผ่านความเห้นชอบจากผู้บิหารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดก่อนเผยแพร่หรือใช้งานจริง 

7. ระบบการติดตามประเมินผล        
    7.๑ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราดมีกระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

7.๒ กลุ่มงานนโยบายและแผนทำหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในการรวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/หน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในสำนักงาน ผ่านแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานโครงการ (จัดทำปีละ ๑ ครั้ง) 

7.3 ผลการติดตามและประเมินผลจะถูกรวบรวมและจัดทำเป็นรายงานผลการดำเนินงานแผนปฏิบัติราชการ 
เสนอต่อผู้บริหารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด และใช้ประกอบการวางแผนปีถัดไป 

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

8.10 ผลการดำเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมา 
 8.11 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
 8.12 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    กำหนดตามความเหมาะสม 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด กลุ่มงานนโนบายและแผน 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อจัดทำระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศทางการศึกษาของจังหวัด 
    1.2 เพื่อนำข้อมูลของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษารวบรวมเป็นฐานข้อมูลและสารสนเทศของ
จังหวัด 
    1.3 เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจมีโอกาสในการเข้าถึงข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาของจังหวัด  
ตามความเหมาะสมด้วยความสะดวกรวดเร็ว  

2. ขอบเขต 
    2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลสารสนเทศด้นการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับนโยบายและ
แผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนพัฒนาจังหวัด 
    2.2 กำหนดขอบเขตข้อมูลเฉพาะกิจสำหรับการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

3. คำจำกัดความ 
     ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด หมายถึง ระบบข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพและ
ข้อมูลเฉพาะกิจทางการศึกษาในจังหวัด 
 ข้อมูลพื้นฐาน หมายถึง ข้อมูลท่ีกำหนดการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
สถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากร และข้อมูลอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 ข้อมูลคุณภาพ หมายถึง ข้อมูลท่ีเกี่ยวกับคุณภาพด้านการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับผู้เรียนให้เป็นคนดี มี
ความสุข และมีความเก่ง โดยมีความรู้ความสามารถ สมรรถนะสำคัญตามหลักสูตรและคุณลักษณะพึ่งประสงค์ 
เช่น ผลการประเมินสภาพการอ่านออก เขียนได้ ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ เช่น O-NET,N-NET 
V-NET,I-NET ฯลฯ 
 ข้อมูลเฉพาะกิจ หมายถึง ข้อมูลท่ีส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดเก็บตามนโยบาย ความ
จำเป็นเร่งด่วน หรือตามความจำเป็นของพื้นท่ี 
 สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลท่ีผ่านการตรวจสอบและประมวลผลด้วยวิธีการต่างๆเพื่อนำไปใช้
ประกอบการตัดสินใจ  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บ และพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัดตราดให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการจัดทำนโยบาย แผนพัฒนา
การศึกษา และแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด ให้บริการข้อมูลและสารสนเทศ 
แก่ผู้บริหาร ส่วนราชการ หน่วยงานทางการศึกษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  
ติดตาม ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบสารสนเทศให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และความ
ต้องการของพื้นท่ีจังหวัดตราดอย่างต่อเนื่อง  
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ชื่องาน จัดทําระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาเพื่อการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่ม 
นโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร........ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 
ลําดับ 

ท่ี 
ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 

ดําเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความต้องการรายการข้อมูลท่ีจ˚าเป็น 80   นโยบายและแผน 

2 ก˚าหนดรายการข้อมูลเฉพาะกิจท่ีต้องการใช้ 80   นโยบายและแผน 

3 ออกแบบระบบการจัดเก็บข้อมูล 160   นโยบายและแผน 

4 จัดท˚าปฏิทินการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบัติ 

การข้อมูลสารสนเทศ ของส˚านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส˚านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอ่ืนท่ี 

เก่ียวข้อง 

8  นโยบายและแผน 

5 ประสานการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล 240  นโยบายและแผน 

6 บันทึกและประมวลผล 80  นโยบายและแผน 

7 จัดท˚าเป็นสารสนเทศในรูปแบบท่ีหลากหลาย 80  นโยบายและแผน 

8 น˚าเสนอสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย ต่อศึกษาธิการ จังหวัด 
เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการ 

บริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

8  นโยบายและแผน 

9 
ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการ 
ประชุม และเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ 
บริหารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

16  นโยบายและแผน 

10 น˚าเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูล สารสนเทศด้านการศึกษา 

เพื่อกล่ันกรอง ปรับปรุง ก่อน น˚าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

8  นโยบายและแผน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
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ลําดับ 
ท่ี 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

11  ประสานงานน˚าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

4  นโยบายและแผน 

12 น˚าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด เพ่ือ 
ทราบ 

4  นโยบายและแผน 

13 น˚าไปใช้และเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือตามข้อเสนอแนะ 

ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4  นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบขอ้มูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

น าเสนอขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศึกษาจงัหวดัต่อคณะ

กรรมการบริหารขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศึกษา 
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6. มาตรฐานงาน 
   6.1  ความถูกต้องของข้อมูล (Accuracy) 
  6.1.1 ข้อมูลท่ีจัดเก็บต้องถูกต้อง ครบถ้วน และผ่านการตรวจสอบก่อนนำไปใช้งาน 

6.1.2 ข้อผิดพลาดในการป้อนข้อมูลไม่เกิน 2% ต่อรอบการจัดเก็บ 
  6.2 ความทันเวลา (Timeliness) 
  6.2.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศได้ทันตามรอบเวลา เช่น รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

6.2.2 ส่งรายงานวิเคราะห์ข้อมูลให้ผู้บริหาร/หน่วยงานภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 6.3 ความครบถ้วน (Completeness) 
  6.3.1 ข้อมูลประกอบด้วยหมวดหมู่หลัก ได้แก่ ข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ และข้อมูลเฉพาะกิจ 
  6.3.2 ครอบคลุมสถานศึกษาทุกแห่งในพื้นท่ี 
  6.4 การเข้าถึงและเผยแพร่ข้อมูล (Accessibility) 
  6.4.1 ข้อมูลสารสนเทศต้องสามารถเข้าถึงได้โดยผู้มีสิทธิอย่างเหมาะสม 
  6.4.2 มีช่องทางเผยแพร่ท่ีชัดเจน เช่น ผ่านเว็บไซต์ หรือ Dashboard ภายในองค์กร 
  6.5 การใช้ประโยชน์ (Utilization) 

6.5.1 ข้อมูลท่ีจัดทำต้องสามารถนำไปใช้ในการวางแผน นโยบาย และตัดสินใจได้จริง 
  6.5.2 หน่วยงานผู้ใช้ให้ Feedback เป็นเชิงบวกไม่น้อยกว่า 80% ต่อปี 
  6.6 การรักษาความลับและความปลอดภัย (Confidentiality & Security) 
  6.6.1 มีมาตรการในการป้องกันข้อมูลสำคัญไม่ให้รั่วไหล 
  6.6.2 ผู้ใช้งานต้องได้รับสิทธิ์ตามระดับช้ันข้อมูล 

7. ระบบการติดตามประเมินผล     

กลุ่มกลุ่มงานนโยบายและแผนดำเนินการติดตามและประเมินผลการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านการศกึษา  
ของจังหวัดตราดอย่างเป็นระบบ โดยเน้นความถูกต้อง ครบถ้วน และความทันเวลาของข้อมูล รวมถึงประเมิน
การใช้ประโยชน์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการวางแผนและตัดสินใจ ผู้ปฏิบัติงานจะตรวจสอบคุณภาพข้อมูล วิเคราะห์
ผลตอบรับจากผู ้ใช้งาน และจัดทำรายงานสรุปผลในรอบไตรมาส ครึ ่งปี และปี  เพื ่อพัฒนาระบบข้อมูล 
ให้มีประสิทธิภาพต่อเนื่องและตอบโจทย์นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

8. เอกสารอ้างอิง 
    8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2560  
    8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
    8.3 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลกลาง หรืออื่นๆท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงานต้น
สังกัดหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    9.1 กำหนดตามความเหมาะสม 
    9.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
     



 

๑๘ 
 

คณะผู้จัดทำ 

ผู้จัดทำ:   
          นางสาววรัทยา กลมมน  ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

รักษาการแทน ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
  นางสาวรัตติยากรณ์ ศรียะวงษ์  พนักงานจ้างปฏิบัติงานนโยบายและแผน 

          นายสิรวิชญ์ ธนสุวรรณธาร  พนักงานจ้างปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ 
จัดทำเอกสาร/จัดทำรูปเล่ม:   

  นางสาวรัตติยากรณ์ ศรียะวงษ์  พนักงานจ้างปฏิบัติงานนโยบายและแผน 

 


