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แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การส่งเสริมและประสานงานการศาสนาศิลปะ วัฒนธรรม 
และการกีฬาเพ่ือการศึกษา  
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาการศึกษา สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

            การส่งเสริมและประสานงานการศาสนาศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา  
ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

1 การส่งเสริมและประสานงานการศาสนา  
2. การส่งเสริมและประสานงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม  
3. การส่งเสริมและประสานงานด้านการกีฬาเพื่อการศึกษา 

 
ชื่องาน การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านการศาสนา 
1. วัตถุประสงค์   
    1.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
    1.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภาครัฐ และเอกชน 
    1.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ดำเนินโครงการส่งเสริมกิจกรรมวัน
สำคัญทางพระพุทธศาสนา 
2. ขอบเขตงาน   
    2.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
    2.2  การขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภาครัฐ และเอกชน 
3. คำจำกัดความ 
    3.1 ส่งเสริมและสนับสนุนงานการศาสนา หมายถึง การนำองค์กรทางศาสนา ให้มีบทบาทในการปลูกฝัง
คุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนพัฒนาคุณภาพชีวิต สร้างสันติสุข ความปรองดองสมานฉันท์ในสังคมไทย และ
การส่วนร่วมในการพัฒนาสังคม เช่น โครงการโรงเรียนคุณธรรม จริยธรรม  โครงการธรรมศึกษาในสถานศึกษา
กิจกรรมค่ายคุณธรรม  กิจกรรมวันสำคัญทางศาสนา กิจกรรมการประกวดต่าง ๆ   เช่น การคัดเลือกนักเรียนดีเด่น 
เยาวชนดีเด่นและสถานศึกษาดีเด่น ด้านคุณธรรม จริยธรรมการประกวดบรรยายธรรม การประกวดสวดมนต์
หมู่ทำนองสรภัญญะ  การตอบปัญหาธรรมมะ  ตลอดจนส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนจัดกิจกรรมยกย่องและเผยแพร่ 
ข้อมูลข่าวสารคนดี มีคุณธรรม เป็นตัวอย่างที่ให้แก่หน่วยงาน ชุมชน และประชาชนเป็นต้น 
    3.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด  หมายถึง การจัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้าน
การศาสนาจัดทำแผนงาน  โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริมการศาสนา เสริมสร้างคุณธรรม การมีจิตสำนึก 
    3.3  วันสําคัญทางพระพุทธศาสนา หมายถึง วันที่กําหนดขึ้นมาภายหลังจากท่ีองค์สมเด็จพระสัมมาสัมพุทธ
เจ้าได้ทรงดับขันธ์ปรินิพพาน โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้พุทธศาสนิกชนได้น้อมรําลึกถึงคุณของ   พระพุทธ พระ
ธรรมและพระสงฆ์ สําหรับวันสําคัญทางพุทธศาสนาที่ประเทศไทยและพุทธศาสนิกชนได้ยึดถือและปฏิบัติศาสน
พิธีสืบต่อกันมาได้แก่วันวิสาขบูชา (วันพระพุทธ), วันมาฆบูชา (วันพระธรรม), วันอาสาฬหบูชา (วันพระสงฆ์), วัน
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เข้าพรรษา และวันออกพรรษา นอกจากนี้ ยังมีวันสําคัญทางพระพุทธศาสนาอีกวันหนึ่งที่พุทธศาสนิกชน
จํานวนไม่น้อยไม่รู้จัก นั่นคือ “วันอัฏฐมีบูชา (วันถวายพระบรมศพของพระพุทธเจ้าภายหลังพุทธปรินิพพาน
แล้ว 7วัน” ในฐานะที่เราเป็นพุทธศาสนิกชน จึงควรทราบถึงความเป็นมาของวันสําคัญทางพระพุทธศาสนาแต่
ละวัน อีกทั้งควรทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติตนที่ถูกต้องตามธรรมเนียมประเพณีของชาวไทยที่นับถือ
พระพุทธศาสนาตลอดจนนําเอาวิธีปฏิบัติและคําสอนทางศาสนาที่สําคัญ ๆ ในวันเหล่านั้น มาใช้ในชีวิตประจํา
ไดอ้ย่างมีความสุข 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    4.1 ศึกษาธิการจังหวัด 
  – กำหนดนโยบาย ทิศทาง และให้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงานด้านศาสนาในระดับจังหวัด 
 – อำนวยการและกำกับดูแลการดำเนินโครงการให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 – อนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และติดตามผลการดำเนินงานโดยภาพรวม 
 – เป็นประธานคณะกรรมการหรือผู้แทนจังหวัดในการประชุมหรือกิจกรรมระดับพ้ืนที่ 
   4.2 ผู้อำนวยการกลุ่ม  
 – ควบคุม ดูแล และกำกับการดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่ของกลุ่มงาน 
 – ให้คำปรึกษาและสนับสนุนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการในทุกขั้นตอน 
 – ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 – ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร แผนงาน และรายงานผลการดำเนินงาน 
  4.3 นักวิชาการศึกษา (หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 – ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล และจัดทำแผนงานโครงการพัฒนาด้านศาสนา 
 – ประสานงานกับสถานศึกษา หน่วยงานภาคีเครือข่าย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 – จัดประชุม/อบรม/กิจกรรม ส่งเสริมด้านศาสนาและคุณธรรมจริยธรรม 
 – จัดทำฐานข้อมูล สื่อ เอกสาร และรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
 – ติดตาม ประเมินผล และนำเสนอข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

43,200 
นาที  
(1 เดือน) 

งานด้านการศาสนาของจังหวัดผ่านการวิเคราะห์
จากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องโดยการมีส่วนร่วนทุก
ภาคส่วน 

รายงานการวเิคราะห์ / 
บันทึกผลการประชมุกลุม่ / 
เอกสารอ้างอิง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา 
 

43,200 
นาที  
(1 เดือน) 

มีฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนาครอบคลุม 
นำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีคุณภาพ 

ฐานขอ้มูลในรูปแบบ Excel 
/ ระบบฐานขอ้มูล / 
รายงานสรุปขอ้มูล 

3 กำหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการ
ดำเนินงานด้านการศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของ
หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิง
บูรณาการงานด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 

20,160 
นาที 
2 สัปดาห ์

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการดำเนินงานด้าน
การศาสนา มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 

แผนปฏิบัติการ / เอกสาร
แนวทางการดำเนนิงาน 

4 แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม  
ด้านการศาสนา 

10,080 
นาที 
1 สัปดาห ์

มีคณะกรรมการดำเนินงานด้านศาสนาที่ได้มาจาก
การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

คำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 
/ บันทกึประชุมจัดตั้ง
คณะกรรมการ 

5 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
ดำเนินงานตามกิจกรรมการศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐ
และเอกชนจัดขึ้น 

86,400 
นาที  
(2 เดือน) 

จำนวนทกุภาคสว่นมีการจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมด้านศาสนาศิลปะ และวัฒนธรรม ใน
เพิ่มขึ้น 

รายงานผลการดำเนนิ
กิจกรรม / ภาพถ่าย
กิจกรรม / แบบประเมิน 

6 กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานด้านการ
ศาสนา 

 

259,200 
นาที  
(6 เดือน) 

มีการกำกับ ติดตามและประเมินผลเพื่อการพัฒนา
งานด้านศาสนาศิลปะ และวัฒนธรรม ของจังหวัด 

แบบฟอร์มประเมินผล 
/ รายงานสรุปผล / 
ข้อเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนา 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

คำอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  
 3. แต่งตั้งคณะทำงานกำหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการดำเนินงานด้านการศาสนา
ของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านการ
ศาสนาให้มีคุณภาพ 

 4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านการศาสนา 
 5. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ดำเนินงานตามกิจกรรมการศาสนาของ

หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
 6. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานด้านการศาสนา 
 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการดำเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของ

กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 

จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  

 
จัดทำนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการดำเนินงานด้านการ
ศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัด  โดยการพัฒนาเชิง

บูรณาการงานด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม ด้านการศาสนา 

ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 

ดำเนินงานตามกิจกรรมการศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและ

เอกชนจัดขึ้น 

กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนนิงานด้านการศาสนา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการดำเนินงาน และ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

Flow Chart  การปฏิบัติงาน   
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6. มาตรฐานงาน 
    6.1 ข้อมูลและแผนงานที่จัดทำมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
    6.2 มีการวางแผน กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 
    6.3 มีการสร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านศาสนาในระดับพื้นท่ีอย่างยั่งยืน 
    6.4 เอกสารประกอบการดำเนินงาน เช่น รายงานการประชุม คำสั่ง หนังสือแต่งตั้ง ฐานข้อมูล แผนงาน 
และรายงานผล มีความครบถ้วน ถูกต้อง และจัดเก็บเป็นระบบ 
7. ระบบการติดตามประเมินผล        

รายงานผลการดำเนินงาน การประสานงานศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา 
8. เอกสารอ้างอิง 
   8.1 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการภาค
และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2560 
    8.2 คำแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19 
    8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
   8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
   8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
   8.7 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
    8.8 แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2559-2564) 
    8.9 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
    8.10 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
9. แบบฟอร์มที่ใช้   

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำหนดตามความเหมาะสม 
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10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการศึกษาวิเคราะห์
งานด้านการศาสนา 

นักวิชาการศึกษา สำนักงาน
ศึกษาธิการ
จังหวัด / แฟ้ม
เอกสาร / ระบบ
ออนไลน์ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

แผนงาน จุดเน้น และ
เป้าหมายการดำเนินงาน
ด้านศาสนา 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มแผนงานของ
โครงการ / ระบบ
จัดเก็บเอกสาร
ของสำนักงาน 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกประชุม/รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มประชุม / 
ระบบสารบรรณ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ นักวิชาการศึกษา ระบบสารบรรณ
สำนักงาน / แฟ้ม

คำสั่ง 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการดำเนิน
กิจกรรมด้านศาสนา 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มโครงการ / 
ระบบรายงานผล

กิจกรรมของ
สำนักงาน 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบประเมินผลการ
ดำเนินงาน 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มประเมิน / 
ระบบฐานข้อมูล

ผลลัพธ์ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 
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ชื่องาน การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
1. วัตถุประสงค์   
    1.1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย  
    1.2  เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงาน              
ที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
2. ขอบเขตงาน   
    2.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย  
    2.2 การขับเคลื ่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงาน             
ที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
3. คำจำกัดความ 
    3.1 ส่งเสริมและประสานงาน ศิลปะ วัฒนธรรม หมายถึง การนำองค์กร บุคคลและภูมิปัญญาด้านศิลปะ 
ว ัฒนธรรมมีส ่วนร ่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให ้หน่วยงาน สถานศึกษา ช ุมชน จ ัดกิจกรรมด้าน
ศิลปะวัฒนธรรมหลายรูปแบบ เช่น การประกวดดนตรี การแสดงนาฏศิลป์พื้นบ้าน กิจกรรมด้านศิลปะและ
วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน อัตลักษณ์ชุมชน อัตลักษณ์พ้ืนบ้าน ภาษา วรรณกรรมพ้ืนบ้าน การจัดแหล่งเรียนรู้ ศูนย์การ
เรียน ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  มัคคุเทศก์ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ 
กีฬาภูมิปัญญาไทย และผู ้มีผลงานดีเด่นทางด้านศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ  เป็นต้น   
    3.2 ขับเคลื ่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ และวัฒนธรรมในจังหวัด  หมายถึง  การจัดทำฐานข้อมูล
สารสนเทศ ด้านศิลปะ และวัฒนธรรม จัดทำแผนงาน  โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
เสริมสร้างคุณธรรม การมีจิตสำนึกรับผิดชอบต่อสังคม  ตามบทบาทหน้าที่ขององค์กร/หน่วยงาน ตลอดจนการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่สู่สาธารณชน 
    3.3 ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น หมายถึง สิ่งที่มนุษย์สร้างสรรค์ขึ้นตามวิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนการ
ประพฤติปฏิบัติ และการแสดงออกซึ่งความรู้สึกนึกคิดในสถานการณ์ต่าง ๆ ที่สมาชิกในสังคมเดียวกันสามารถ
เข้าใจ ซาบซึ้ง ยอมรับ และใช้ปฏิบัติร่วมกันอันจะนำไปสู่ การพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในสังคม นั้น ๆ 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    4.1 ศึกษาธิการจังหวัด 
    - ให้คำปรึกษาและกำหนดทิศทางนโยบายการดำเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
 - อนุมัติแผนงาน/กิจกรรม และเป็นประธานในการประชุมหรือกิจกรรมที่สำคัญของโครงการ 
   4.2 ผู้อำนวยการกลุ่ม  
 - ดูแลภาพรวม/ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน เอกสาร และรายงานผลต่าง ๆ 
 - สนับสนุนการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
 - ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.3 นักวิชาการศึกษา (หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 - ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนงานและกิจกรรมเกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัด 
  - ประสานงานกับสถานศึกษา หน่วยงานราชการ ภาคเอกชน และองค์กรทางวัฒนธรรมในพื้นที่ 
 - จัดทำเอกสารโครงการ / ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน กำกับ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน
ผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศกึษาธกิารและ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

43,200 
นาที  
(1 เดือน) 

งานศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัดผ่านการ
วิเคราะห์จากหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งโดยการมีส่วน
ร่วนทุกภาคส่วน 

รายงานการวิเคราะห์ / บันทึกประชมุ 
/ เอกสารสรุปข้อเสนอแนะ 

กลุ่มพัฒนา
การศกึษา 

2 จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรมและแหล่งเรียนรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรม 

43,200 
นาที  
(1 เดือน) 

มีฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศลิปะ วัฒนธรรม
ครอบคลุม นำไปใช้ประโยชน์ไดอ้ย่างมีคุณภาพ 

ไฟล์ฐานข้อมูล Excel/ระบบออนไลน์ 
/ รายงานการจัดเก็บข้อมูล 

3 จัดทำนโยบาย แผนงาน จุดเนน้และเป้าหมายการดำเนินงานด้าน
ศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวดัในภาพรวมของหน่วยงานสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้าน
ศิลปวัฒนธรรมให้มีคณุภาพ 

21,600 
นาที 

(15 วัน) 

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการดำเนินงานด้าน
ศิลปะ วัฒนธรรม มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 

 จากทุกภาคส่วนในจังหวัด 

แผนปฏิบัติการ / เอกสารข้อเสนอเชงิ
นโยบาย / บันทึกการประชุมกลุ่ม
ย่อย 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ดา้น
ศิลปะ วัฒนธรรม 

10,080 
นาที 
(1 

สัปดาห์) 

มีคณะกรรมการดำเนนิงานด้านศิลปวัฒนธรรมที่
ได้มาจากการมีส่วนร่วมของทกุภาคส่วน 

คำสั่งแต่งตั้ง / รายชื่อคณะกรรมการ 
/ บันทึกประชุมจัดตั้งคณะกรรมการ 

5 ประสานหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศกึษาทุกสังกัด ดำเนนิงาน
ตามกิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรมของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัด
ขึ้น 

86,400 
นาที  
(2 เดือน) 

จำนวนหน่วยงานมีการจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมศิลปะ วฒันธรรมในเพิม่ขึน้ 

หนังสือเชิญ/แจ้งกิจกรรม / รายงาน
ผลกิจกรรม / ภาพถ่ายกิจกรรม 

6 กำกับ ตดิตาม และประเมนิผลการดำเนนิงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 259,200 
นาที  
(6 เดือน) 

มีการกำกับ ติดตามและประเมินผลเพื ่อการ
พัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัด 

แบบฟอร์มติดตามผล / รายงาน
ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล  /  ส รุ ป
ข้อเสนอแนะ 

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการดำเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์

129,600 
นาที  
(3 เดือน) 

มีผลการดำเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
และข้อเสนอแนะเพือ่การพัฒนา 

รายงานการว ิจ ัย / รายงาน
สรุปผลการดำเนินงาน / สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

 เอกสารอ้างอิง:  1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

คำอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ศึกษาวิเคราะห์งานดา้นศิลปะ 

วัฒนธรรม ของ

กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน

จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
 

จัดทำนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการดำเนินงานด้านศิลปะ 
วัฒนธรรม ของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  

โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีคุณภาพ 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม ด้านศิลปวัฒนธรรม 

ประสานหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศกึษาทุกสังกัด 

ดำเนนิงานตามกจิกรรมด้านศิลปวฒันธรรมของหนว่ยงานทั้ง

ภาครัฐและเอกชนจดัขึ้น 

กำกับ ตดิตาม และประเมนิผลการดำเนนิงานด้านการศาสนา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการดำเนินงาน และ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรมและแหล่งเรียนรู ้ด ้านศิลปวัฒนธรรม  
 3.จัดทำนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการดำเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม     ของจังหวัด
ในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม
ให้มีคุณภาพ 

 4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
 5. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ดำเนินงานตามกิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรม

ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
 6. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการดำเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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6. มาตรฐานงาน 
    6.1 ข้อมูลและเอกสารที่จัดทำมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย และนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
    6.2 การดำเนินงานมีข้ันตอนที่ชัดเจน ตั้งแต่การวางแผน การประสานงาน การดำเนินกิจกรรม การติดตาม
ประเมินผล และการรายงานผล 
    6.3  มีการจัดกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมที่หลากหลายและเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนที่ 
    6.4 เอกสารโครงการ เช่น รายงานการวิเคราะห์ แผนงาน ฐานข้อมูล รายงานกิจกรรม และผลการประเมิน 
มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง และเป็นระบบ 
7. ระบบการติดตามประเมินผล        

รายงานผลการดำเนินงาน การประสานงานศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา 
8. เอกสารอ้างอิง 
    8.1 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการภาค
และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2560 
    8.2 คำแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19 
    8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
    8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
    8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
    8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
    8.7 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
    8.8 กรอบทิศทางยุทธศาสตร์ 20 ปี ด้านวัฒนธรรม  
    8.9 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
9. แบบฟอร์มที่ใช้   
   9.1 แบบสำรวจข้อมูลด้านศิลปะ และวัฒนธรรม  
   9.2 ระเบียบวาระการประชุม 
   9.3 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งานด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
   9.4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำหนดตามความเหมาะสม 
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10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการวิเคราะห์งาน
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 

นกัวิชาการศกึษา แฟ้มเอกสารกลุ่ม 
/ ระบบจัดเก็บ
เอกสารออนไลน์ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมาย
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มงาน
แผนปฏิบัติการ / 
ระบบจัดเก็บ
สำนักงาน 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกการประชุม / 
รายงานการประชุม
คณะกรรมการ 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มประชุม 3 ปี เรียงตามวันที่ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มคำสั่ง 3 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการดำเนิน
กิจกรรมด้านศิลปะ 
วัฒนธรรม 

นักวิชาการศึกษา แฟ้มรายงาน 3 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มประเมินผล และ
สรุปผล 

นกัวิชาการศกึษา แฟ้มแบบประเมิน 
/ ระบบออนไลน์ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

เอกสารเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ผลการ
ดำเนินงาน 

นกัวิชาการศกึษา แฟ้มกิจกรรม / 
เว็บไซต์สำนักงาน 

3 ปี เรียงตามวันที่ 
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ชื่องาน การส่งเสริมและประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  
1.  วัตถุประสงค์   
    1.1 เพื่อการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการ
บรรลุผลตามเป้าหมาย  
   1.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วม ของหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภาครัฐ และเอกชน 
2. ขอบเขตงาน   
   2.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผล
ตามเป้าหมาย  
   2.2  การขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วม ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภาครัฐ และเอกชน 
3.  คำจำกัดความ 
    3.1 ส่งเสริมและประสานงานการกีฬาเพื่อการศึกษา หมายถึง การส่งเสริมให้เด็กและเยาวชน ทุกกลุ่มและ
ทุกพื้นที่ มีสุขภาพร่างกายตามเกณฑ์มาตรฐาน  ส่งเสริมการเรียนรู้ด้านออกกำลังกายและการกีฬาขั้นพื้นฐาน           
ในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา  สนับสนุนการจัดตั้งเครือข่ายการกีฬาระหว่างชุมชนและสถานศึกษา 
พร้อมทั้งสนับสนุนบทบาทการมีส่วนร่วมของสถาบันครอบครัว และการจัดการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
บูรณาการเชื่อมโยงกับกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ผ่านคณะกรรมการส่งเสริมกีฬาด้านต่าง ๆ โดยนำ
วิทยาศาสตร์การกีฬาเข้ามาช่วยพัฒนานักกีฬา พร้อมหาวิธีการสร้างคนที่มีความสามารถด้านกีฬา ให้มี
ศักยภาพไปแข่งขันในระดับชาติ และแสวงหาความร่วมมือจากภาคเอกชนให้มาร่วมสนับสนุนทั้งในเรื่องของการ
กำหนดแผนนโยบายการกีฬางบประมาณ เป็นต้น 
   3.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการกีฬาเพื่อการศึกษาภายในจังหวัด  หมายถึง การจัดทำฐานข้อมูล
สารสนเทศ ด้านการกีฬาที่เกี ่ยวข้องกับการศึกษา จัดทำแผนงาน/ โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริม และ
พัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา โดยให้เด็กและเยาวชนทั้งในระบบและนอกระบบการศึกษา มีการออกกำลังกายและ
เล่นกีฬาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างถูกต้อง รู้กฎ กติกา จนสามารถถึงขั้นดูกีฬาเป็น เล่นกีฬาได้ มีทัศนคติที่ดี มีระเบียบ
วินัยและมีน้ำใจนักกีฬา รวมถึงมีการจัดวางระบบโครงข่ายในสถานศึกษาและชุมชน เพื่อสร้างความร่วมมือ
ระหว่างสถานศึกษา และครอบครัว ในการผลักดันให้การออกกำลังกายและการเล่นกีฬาเป็นส่วนหนึ่งของวิถี
ชีวิตตั้งแต่ระดับปฐมวัย รวมถึงการพัฒนาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
กีฬาเพ่ือการท่องเที่ยวและนันทนาการ การพัฒนาการกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ และกีฬาเพ่ือการอาชีพ  
    3.3 กีฬาเพื่อการศึกษา หมายถึง การพัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรมกีฬาในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา โดยการวางแผนพัฒนาในระยะยาว ทั้งนี้ต้องใช้ทรัพยากร การสนับสนุนของภาครัฐ และเอกชนการ
บริหารจัดการที่ดี การศึกษา การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีทางการกีฬา เพ่ือพัฒนานักกีฬา โดยการวางรากฐานและ
การวางแผนพัฒนานักกีฬาระยะยาวโดยใช้พื้นฐานทางวิทยาศาสตร์การกีฬารวมทั้งการศึกษาในด้านการเจริญเติบโต
ของเด็ก และเยาวชน ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ถึงพัฒนาการด้านต่าง ๆ วุฒิภาวะร่างกายและจิตใจ 
อารมณ์ จนนำไปสู่การวางแผนการฝึกซ้อมให้เหมาะสมกับวัย 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    4.1 ศึกษาธิการจังหวัด 
 - ทำหน้าที่เป็นผู้บริหารสูงสุดในระดับจังหวัด กำหนดนโยบายและทิศทางในการพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
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 - อนุมัติแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งให้คำแนะนำในการดำเนินงาน 
    4.2 ผู้อำนวยการกลุ่ม  
 - ดูแล ควบคุม และบริหารจัดการโครงการในภาพรวมของกลุ่มงาน 
 - ตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน รายงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการกีฬา 
 - ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 - ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงาน เพ่ือให้การดำเนินงานราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ 
    4.3 นักวิชาการศึกษา (หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 - ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานหรือโครงการด้านการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา 
 - จัดทำเอกสาร บันทึกข้อมูล สร้างฐานข้อมูล และจัดเก็บรายงานผลการดำเนินงานของโครงการ 
 - ประสานงานกับสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการดำเนินกิจกรรมกีฬา 
 - ติดตาม ประเมินผล และสรุปผลการดำเนินงาน พร้อมจัดทำข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาต่อยอด 
 - จัดประชุม อบรม และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานตามแผนงานที่กำหนด  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์งานพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษา  ของ
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

43,200 
นาที  
(1 เดือน) 

ข้อมูลเชิงวเิคราะห์ด้านการกีฬาเพือ่การศกึษามี
ความถกูต้อง ครอบคลมุทกุมิต ิ

รายงานการวิเคราะห์ / บันทึกประชมุ 
/ เอกสารประกอบการวางแผน 

กลุ่มพัฒนา
การศกึษา 

2 2. จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาการกฬีาเพื่อการศึกษาใน
จังหวัด 

43,200 
นาที  
(1 เดือน) 

มีฐานข้อมูลทีอ่ัปเดต ครอบคลมุสถานศึกษา 
และใช้ประโยชน์ได้จรงิ 

ฐานข ้อม ูล  Excel / รายงานสรุป
ข้อมูล 

3 3. กำหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการดำเนนิงานด้าน
การพัฒนาการกีฬาเพือ่การศกึษาในจังหวดั ในภาพรวมของหน่วยงาน
สังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านการ
กีฬาเพือ่การศกึษาให้มีคุณภาพ 

21,600 
นาท ี

(15 วัน) 

แผนงานบ ูรณาการครอบคล ุมบร ิบทพ ื ้นที่  
สอดคล้องกับนโยบาย ศธ. 

แผนปฏิบัติงาน / เอกสารข้อเสนอเชงิ
นโยบาย / สรุปผลการประชุม 

4 4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ด้านพัฒนาการกฬีาเพือ่การศึกษาในจังหวัด 

10,080 นาท ี
(1 สัปดาห์) 

มีคณะกรรมการจากทกุภาคส่วน  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ / รายชื่อ 
/ ภารกิจหน้าที่ 

5 5. ประสานหน่วยงานทางการศกึษา สถานศึกษาทกุสังกดั ดำเนินงาน
ตามกิจกรรมพฒันาการกีฬาเพื่อการศกึษาในจังหวัด ตามบริบทเชิง
พื้นที ่

86,400 
นาที  
(2 เดือน) 

จำนวนหน่วยงานเข้าร่วมกิจกรรมเพิ่มขึน้ มกีาร
ดำเนนิกจิกรรมตามแผน 

หนังสือแจ้ง / รายงานกิจกรรม / 
ภาพกิจกรรม 

6 6. กำกับ ติดตาม และประเมนิผลการดำเนนิงานพัฒนาการกีฬาเพือ่
การศกึษาในจังหวดั 

259,200 
นาที  
(6 เดือน) 

มีรายงานประเมินผล และข้อเสนอพัฒนาอย่าง
เป็นระบบ 

แบบฟอร์มติดตาม / รายงาน
ประ เม ินผล /  สร ุปผลการ
ติดตาม 

7 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัผลการดำเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์

129,600 
นาที  
(3 เดือน) 

มีข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนาการกฬีา
ต่อยอดได้ 

ร า ย ง า น ผ ล ว ิ จ ั ย  /  สื่ อ
ประชาส ัมพ ันธ ์  /  เว ็บไซต์
สำนักงาน 

 เอกสารอ้างอิง:  1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์งานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
 3. กำหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการดำเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด ในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน
ด้านการกีฬาเพ่ือการศึกษาให้มีคุณภาพ 

 4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด 

 5. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ดำเนินงานตามกิจกรรมพัฒนาการกีฬา
เพ่ือการศึกษาในจังหวัด ตามบริบทเชิงพ้ืนที่ 
 6. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการดำเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  

  

ศึกษาวิเคราะห์งานด้านกีฬาเพื่อการศึกษา ของ

กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศด้านกีฬาเพือ่การศึกษา 

 

กำหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการ
ดำเนินงานด้านกีฬาเพื่อการศึกษา ของจังหวัดในภาพรวม
ของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนา

เชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีคุณภาพ 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม ด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 

ดำเนินงานตามกิจกรรมด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

 ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 

กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนนิงานด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสรุปผลการ

ดำเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
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6. มาตรฐานงาน 
    6.1 แผนงานและกิจกรรมมีความสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์จังหวัด 
    6.2 การดำเนินงานเป็นระบบ มีการวางแผน ประสานงาน ลงมือปฏิบัติ ติดตาม และประเมินผลอย่าง
ต่อเนื่อง 
    6.3 หน่วยงาน/สถานศึกษาดำเนินกิจกรรมกีฬาเพ่ือการศึกษาได้จริง และมีผลสัมฤทธิ์ที่วัดผลได้ 
    6.4 มีการจัดเก็บข้อมูลและรายงานผลทั้งในรูปแบบเอกสารและดิจิทัลเพ่ือการติดตามและตรวจสอบ 
7. ระบบการติดตามประเมินผล        

รายงานผลการดำเนินงาน การประสานงานศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา 
8.  เอกสารอ้างอิง 
    8.1 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการภาค
และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2560 
    8.2 คำแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19และนโยบายด้านที่ 5  ข้อ 5.5 
    8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
   8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
   8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
   8.6 แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2560-2564) กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
   8.7 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
   8.8 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
   8.9 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 252 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     ตามระเบียบฯ ของงานราชการ 
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10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการวิเคราะห์
สถานการณ์การพัฒนาการ
กีฬาเพ่ือการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา  แฟ้มโครงการ / 
ระบบสารสนเทศ
สำนักงาน 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมาย 
และกิจกรรมพัฒนาการ
กีฬาเพ่ือการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา  แฟ้มแผนงาน  3 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ/
อนุกรรมการ / กศจ. 

นักวิชาการศึกษา  แฟ้มประชุม 3 ปี เรียงตามวันที่ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

นักวิชาการศึกษา  แฟ้มคำสั่ง / สาร
บรรณกลาง 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการดำเนิน
กิจกรรมกีฬา 

นักวิชาการศึกษา  แฟ้มกิจกรรม / 
ระบบรายงานผล 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มติดตามและ
ประเมินผลโครงการ 

นักวิชาการศึกษา  แฟ้มประเมินผล 3 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการวิจัยและ
ประชาสัมพันธ์ 

นักวิชาการศึกษา  เว็บไซต์สำนักงาน 
/ แฟ้มเอกสาร

เผยแพร่ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

 


