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ก 

             

คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 

มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

และมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดใหมีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขตและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยแบงสวนราชการ

ภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ออกเปน 10 กลุม เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 สำหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุม

นโยบายและแผน ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง มีบทบาท หนาท่ี ซ่ึง

เก่ียวกับการจัดทำนโยบายแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห/จัดตั้งงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การ

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา  และรวม

สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ จึงหวังวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการ

ปฏิบัติงานตอไป 

 

ธนพร  กุลสวัสดิ์ 
                      กลุมนโยบายและแผน 
         สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

ธันวาคม 2563 
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บทนำ 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา      
ลงวันท่ี  29 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วัน ท่ี 29 
พฤศจกิายน 2560 ไดกำหนดอำนาจหนาท่ีกลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปนี้  
 1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน   
 2. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณ  เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และแจงการจัดสรร
งบประมาณ  
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน  
 4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
           5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย  

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลไดนั้น บุคลากร
ผูปฏิบัติงานจึงจำเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการ 
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วโปรงใสเปนธรรมเกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข
แกประชาชนนั้น นอกจากมีคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน     
คำจำกัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบฟอรมท่ีใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงานแลว ยังตอง
มีการกำกับ ดูแลการใหคำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานท่ีดีดวย จึงจะทำใหการบริหารงานและปฏิบัติงาน
บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพได 

 

แนวคิด 
 กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานท่ี สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษาจัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพ่ือ
ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตาม
ยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึด
หลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School – Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การดาเนินการตามแผนการกำกับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 
 ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน มีหนาท่ี ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนํา 
การปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผนกอนนําเสนอ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
ระนอง และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑.๑ กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม  กํากับ ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําปรึกษาแนะนํา และ
แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม ตามขอบขายภารกิจ ดังนี้         
  ๑.๑.๑ กลุมงานธุรการ         
  ๑.๑.๒ กลุมงานนโยบายและแผน  



คูมือการปฏิบัติงานและกระบวนการ ของ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 
หนา 3 

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
  ๑.๑.3 กลุมงานวิเคราะหงบประมาณ  
  ๑.๑.4 กลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 ๑.2  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย สงเสริม เพ่ือพัฒนางานของกลุม และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
 ๑.3  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรภายในกลุม  ใหมีความรู ความสามารถและปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ   
 ๑.4  เสนอความเห็น รายงานและใหขอเสนอแนะ แกผูบังคับบัญชาตามบทบาทหนาท่ี   
 ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงานของกลุมใหเปนไปดวยความถูกตอง
เรียบรอย 
 1.6  งานจัดสรรงบประมาณทุกประเภท 
 ๑.7  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุม หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ    
มอบหมาย 
 ๑.8  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 1.9  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขาย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ  
  1.1 งานสารบรรณ  
  1.2 งานประสานงานและใหบริการ  
  1.3 งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน  
  1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 2. งานนโยบายและแผน  
  2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
  2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำป  
  2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. งานวิเคราะหงบประมาณ  
  3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
  3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
  3.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
  3.4 งานบริหารงบประมาณ 
 4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  
  4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
  4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำป                       
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
  4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานธุรการ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะหงบประมาณ 

 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาจังหวัดและ 
    กลุมจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
    และกลยุทธ 
 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
    การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
    การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

กลุมนโยบายและแผน 

 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและใหบริการ 
 งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน 
 การจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค เปาหมาย 
การดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา

ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน 



คูมือการปฏิบัติงานและกระบวนการ ของ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 
หนา 6 

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
 
 
 
 
 
 

สวนท่ี 2 
คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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1. งานสารบรรณ 

 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
 2) เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การรับ - สงหนังสือราชการ 
 2) การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

 คำจำกัดความ 
 งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม และการทำลายเอกสาร 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ- สงหนังสือราชการ  
 2) รับ - สงหนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ - สงหนังสือดวย
ระบบ E - Office และ AMSS กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ โดยดังนี้ 
  (1) รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E – Office และ AMSS 
  (2) เสนอผูอำนวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
  (3) เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  (4) เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
  (5) ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 3) ตรวจสอบการสงหนังสือราชการผานทางเว็บไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน 
 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ - สงหนังสือราชการ เพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 
 

 

 
 
 
 

งานธุรการ 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน   

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ-สงหนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด  
โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือ 

ดวยระบบ E-Office และ AMSS กลุมนโยบายและแผน 

แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็บไซด 
ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม 

การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ 

การรับ - สงหนังสือ 

รับงานจากกลุมอำนวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับ

ทางระบบ E-office และ AMSS 

เสนอผูอำนวยการกลุม 

มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผดิชอบจัดทำ
หนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 

เสนอผูอำนวยการกลุม
ตรวจสอบความถูกตอง/ผูมี

อำนาจลงนาม 
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2. งานประสานงานและใหบริการ 
 
 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือใหงานสำเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2) เพ่ือใหงานท่ีดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลา และทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 3) เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ 
 
 ขอบเขตของงาน 
 1) ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
 2) อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3) สรางความรูความเขาใจใหบุคลากรและผูท่ีเก่ียวของ 
 4) เผยแพรและประชาสัมพันธ 
 
 คำจำกัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทำงานสัมพันธสอดคลองกัน 
โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงานเปนเอกภาคเพ่ือให
เกิดความคิดความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลาและกิจกรรมท่ีตองกระทำใหบรรลุ
วัตถุประสงค โดยไมทำใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อนล้ำกัน ท้ังนี้เพ่ือใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น ทำให
ไดมาซ่ึงงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดำเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน เปนการอำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมท่ีเก่ียวของ/ผูรับบริการท่ัวไป โดยเนนความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาใน

งานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 

 2) ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำใหระบบมีประสิทธิภาพ 

 3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน    

ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

 4) สรปุและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงาน 

และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของ 

กับการบริหารงานของกลุมงาน 

ชวยอำนวยความสะดวก 

งานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสำนักงาน 
 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ  
เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน 

ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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3. งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือการใหบริการและอำนวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเก่ียวของ 
 2) เพ่ือใหการประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 

3) เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด 

 ขอบเขตของงาน 
 การจดัการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน โดยการศึกษาวิเคราะหงาน รวบรวมขอมูล รวมกิจกรรม
การใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเรื่องท่ีกำหนด 

 คำจำกัดความ 
 งานประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การจดัประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน ในรูปแบบ
ของการประชุมและอ่ืน ๆ เพ่ือใหการการดำเนินงานของกลุมนโยบายและและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไป
ดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุมนโยบายและแผน 
 4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
 5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหขอมลูขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมลูดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 

ขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

ประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 

สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม 

แจงผูเก่ียวของทราบ 
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4. งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนองคความรูซ่ึงกันและกันตลอดจนไดรับ
ขาวสารองคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 2) การจัดเก็บองคความรู รวมท้ังการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 

 คำจำกัดความ 
 การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบเพ่ือแลกเปลี่ยน
และเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่อง 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
 2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน 
 3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
 4) สรุปและรายงานผล 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูท่ีเก่ียวกับ     
งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 
 

แลกเปลี่ยนเรียนรู / เผยแพร 
 

สรุปและรายงานผล 
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1. งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

วัตถุประสงค 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยท่ีเก่ียวของ
กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา ความตองการและบริบทของ   
แตละพ้ืนท่ี 

ขอบเขตของงาน 
 1) วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) สงเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

คำจำกัดความ 
 พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงานท่ี
สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ินท่ีเหมาะสมกับสภาพปญหา 
ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) วิเคราะห ทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมารและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 4) ศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5) จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
 6) เสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
 8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ีผานมาในเชิง

ปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมลูภาพรวม ของ สพท. 

จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา  
ของ สพท. 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการนำนโยบายไปใช 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดำเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
 2) การจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานดานพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยมีการ
รวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
แลวจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใชทรัพยากรการบริหาร
อยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
 4) กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5) กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 7) นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
 9) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ 
 10) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 11) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมลูสารสนเทศ 
และผลการดำเนินงาน 

กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค/ กลยุทธ / ผลผลติ 
ผลลัพธ ตัวช้ีวัด ความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการนำไปใช 

ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการดำเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 
  วัตถุประสงค 
  เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
  
  ขอบเขตของงาน 
  1) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
  2) การนำแผนปฏิบัติการประจำปไปสูการปฏิบัติ 
 
  คำจำกัดความ 
  การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป หมายถึง การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกำหนดเปาหมายการพัฒนา รวมท้ังการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปและเผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผนไปสูการปฏิบัติท่ีเปนรูปธรรม 
 
  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให
สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  3) กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
  5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
  7) ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
  8) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
  9) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณ 

ท่ีไดรับจดัสรร สพฐ./หนวยงานอ่ืน 

กศจ.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการดำเนินงาน 

ทบทวนกลยุทธ / แผนงาน / งาน / โครงการ 

กำหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 

สนับสนุน ชวยเหลือสถานศึกษาจดัทำแผนปฏิบัติการ 

เผยแพรตอประชาสัมพันธการนำแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ
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4. งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
 2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ ของจังหวัดท่ี
จำเปนตองจัดทำเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
 แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด หมายถึง รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ ของกลุม
จังหวัดท่ีจำเปนตองจัดทำเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดใน
อนาคต 
 การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจำป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี โดยบูรณาการการดำเนินงาน/
โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 
 บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจำป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และกลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี โดบบูรณาการ
การดำเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด 
 2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา
อยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปของจังหวัดแลวเสนอคระกรรมการบริหารยุทธศาสตรและ
บูรณาการการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5) ดำเนินการประสานหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
 6) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แตงตั้งกรรมการ คณะทำงานระดบัจังหวัด 

ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดบั

กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปของจังหวัดเสนอ กบย.กจ. 

ดำเนินการประสานหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

กบย.ศธ.พิจารณา
แผนพัฒนา 

กบย.ศธ.พิจารณา

แผนพัฒนา 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปของจังหวัดเสนอ กบย.กจ. 

กบย.กจ.พิจารณา 

แผนปฏิบัติราชการฯ 

 

 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2) การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3) การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 คำจำกัดความ 
 การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวมหรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การขยาย
ชัน้เรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด 
 3) จัดทำแผนจัดต้ัง ยุบ เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 4) ดำเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ ขัน้ตอน และแนวปฏิบัต ิ
 

กศจ.พิจารณา 

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ดำเนนิการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

กพฐ.พิจารณา 

ประกาศการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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1. งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนำผลการวิเคราะหไปใชประโยชนใน
การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 2) การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 3) การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 คำจำกัดความ 
 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเก่ียวกับฐานะทางการเงินและ
ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พรอมท้ังนำ
ขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง  กระบวนการการวางแผนทางการเงินวาสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหลงเปนตัวกำหนดขีดจำกัด
ในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ 
 การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขท่ีเกิดข้ึนจริงของรายได 
รายจาย และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซ่ึงผูบริหารแตละคนตองการไดรับ
รายงานท่ีตางกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไมขาดตกบกพราอง 
รายงานท่ีดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ีผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทำข้ึนอยางนอยเดือนละครั้ง 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสำรวจและรายงาน
ขอมูล 
 2) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 
แผนงาน/งาน/โครงการ ท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาท่ีนำกลับไปเสนอคณะรรมการฯ ปรับปรุง แกไข แลวนำเสนอ
ผูอำนวยการฯ พิจารณาใหม 
 5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ 
 6) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

   
 

 

 

 

 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมลู แผนงาน / งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน / งาน / โครงการ 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห
งบประมาณรายจาย / เผยแพร

ผูเก่ียวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการภายใน 

รายงาน สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา กลุม หนวยงาน สำรวจและรายงานขอมูล 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 2) เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 2) การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน 
โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจำเปนสำหรับการดำเนินการ
โครงการใหบรรลุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกำหนด  ในท่ีนี้ หมายถึง การวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได
เสนอคำขอตามแผนงาน งานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสำนัก
งบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน 
งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทำใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทาง  
การศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม 
การดำเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ เพ่ือใหเกิดผลและประสิทธิภาพ
สูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ รวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณี เรงดวนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
  (1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 
  (2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  (3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  (4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิต ท้ัง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  (5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
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  (6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  (7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ เพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
  (8) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2) การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
  (1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก สำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  (2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ำซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
  (3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
  (4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
  (5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจดัตั้งงบประมาณให

สถานศึกษาดำเนินการ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณเสนอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการขอตั้งงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

สพท.จัดทำคำของบประมาณ 

สพฐ.พิจารณา 

แจงผูเก่ียวของ 

สพท.และสถานศึกษารวมกำหนดเปาหมายและผลผลติ 
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 2) การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานอ่ืนๆ สำหรับสถานศึกษา 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ำซอนใน

รายการงบประมาณท่ีไดรับจดัสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

ผูมีอำนาจ
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3. งานจัดสรรงบประมาณ 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการดำเนินงานจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหกับ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย  

 ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 2) การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

 คำจำกัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพ่ือการตาง ๆ ภายในชวงระยะเวลา
หนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย หรือกอหนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย สำหรับสวน
ราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  (1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  (2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอกวงเงินงบประมาณและ
เกณฑท่ีกำหนด 
  (3) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 
  (4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
หรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป 
  (5) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหรือ
สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
  (6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
 2) การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป 
  (1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทางการ
ดำเนินงานของหนวยงาน 
  (2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา โดย
ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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  (3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และเสนอแนะแนวทางการ
ดำเนินงานใหสถานศึกษา 
  (4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
  (5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 
  (6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

คณะกรรมการพิจารณาจดัสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทำโครงการรองรับ 

สนับสนุนชวยเหลือการดำเนินงานตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการเนินงาน 
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 2) การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบฟอรมท่ีใช 
 1) บัญชีรับแจงการจัดสรร 
 2) ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 3) รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 4) บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1) หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิต
ของหนวยงาน 

การกำหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน 
และการเสนอแนวทางการจดัทำใหแกสถานศึกษา 

การจัดทำแผนใชจายงบประมาณประจำป 
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4. งานบริหารงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ต้ังแตกระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ              
การวิเคราะหความสำคัญ ความจำเปนในการใชจายงบประมาณ โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจงผูเก่ียวของ
ทราบและดำเนินการ  
 

คำจำกัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน
ของรายการท่ีกำหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 
 2) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
 3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสำเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
 4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
 5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
 6) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 7) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 8) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
 9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ผูวาราชการจังหวัดพิจารณา 

แจงกลุม/สถานศึกษา/หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 
ดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาขอมูล/แตงตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
4) แนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ไมอนุมัติ 

 

อนุมัติ 
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๑. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดาเนินการตามนโยบายและกลยุทธของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตของงาน  
 ๑) การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 ๒) กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 ๓) การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 ๔) การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป ตามนโยบายและกลยุทธ 
 5) การจดัทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

 คำจำกัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดำเนินการเปนประจำหรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใชวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในแผนและกำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดำเนินงานของบุคคลในหนวยงาน              
ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในการ
บริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น   
ควรท่ีจะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงานไวดวย 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของ สพฐ. 
  (1) ศึกษา วิ เคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบั ติ การประจำป ของ
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  (2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผน
กำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามท่ีไดกำหนดไวในแผนฯ 
  (3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุมชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
  (4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตามตอผูมีอำนาจ พิจารณา 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
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  (5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาและจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
 2) การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  (1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  (2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสำนักงานจังหวัด  ในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมนโยบาย
และแผน 
  (3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  (4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
  (5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  (6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 Flow Chat การปฏิบัติงาน 
  1) การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ
ประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพท. และสถานศึกษา

รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนกำกับติดตาม การติดตามงาน 

ตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัด 
ใหมีการดำเนินงานตามท่ีไดกำหนดไวในแผนฯ 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความ
ครอบคลุมชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

แจงผูท่ีเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน
และจัดทำขอสรุปตอสาธารณชน 
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 2) การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเดน็การตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ  

ในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

แจงผูท่ีเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดาเนินการตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตของงาน 
 ๑) การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 ๒) กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 ๓) การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 ๔) การจดัทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป ตามนโยบายและกลยุทธ 

 คำจำกัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดาเนินการเปนประจำหรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใชวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในแผนและกำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดำเนินงานของบุคคลในหนวยงานซ่ึง
รายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในการ
บริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น   
ควรท่ีจะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงานไวดวย 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  (1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของ 
 กระทรวงศึกษาธกิาร สพฐ.  
  (2) ศึกษา  ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
  (3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
  (4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานตอคณะผูประเมินสำนักงานคณะกรรมการ 
 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  (5) แจงผูท่ีเก่ียวของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  (6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 2) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  (1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและจัดทำ 
 รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ  
  (2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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  (3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  (4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  (5) รายงานผลการดำเนินงาน 
 3) ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  (1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  (2) สรางแบบการประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำป 
  (3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  (4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  (5) รายงานผลการดำเนินงานตอผูท่ีเก่ียวของ 

 Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 1) การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม

แผนกลยุทธ สพฐ.ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการ

ประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูท่ีเก่ียวของ/ประเมินผล 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

แจงผูท่ีเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนา

 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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 2) การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3)  ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏิบัติการฯ 

สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการ ฯ 

ประสานผูท่ีเก่ียวของ/ประเมินผล 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะหประเมินผลแผนพัฒนาฯ 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูท่ีเก่ียวของ/ประเมินผล 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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3. งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการขของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยใชกระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
 ขอบเขตของงาน มีดังนี ้
 ๑) ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 ๒) การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 คำจำกัดความ 
 งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง 
กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ท้ังนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎีองคกรมาใชบรรลุเปาหมายของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาว
ประกอบดวย การงาวแผน การจัดองคกร การเปนผูนำและการประเมินผล 
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับ
ความตองการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 6) เผยแพรระบบติดตามประเมินผลและรายงานท่ีได ท้ังในระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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 Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
\ 

 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบ ฯ 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบติดตามประเมินผลและรายงานงานผลการ
ดำเนินงานท่ีไดในระดับ สพท. สถานศึกษา 
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สวนท่ี 3 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตั ิอางอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
 
  คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๐/๒๕๕๙ เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ 
 กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๙  
  คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๑/๒๕๕๙ เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการใน  
 ภูมิภาค ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๙ 
  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕  
  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติม  
  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
  ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ - ปจจุบัน  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.๒๕๔๙  
  ระเบียบกระรวงศึกษาธิการวาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด  
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้งรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๐  
  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๔  
  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี ๑๒  
  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติฉบับปจจุบัน  
  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  แผนพัฒนาจังหวัด  
  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  
  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๖๑)  
  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  รายงานการศึกษาการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและของ 
 สํานักงบประมาณ  
  โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน  
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
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การมอบหมายการปฏิบัติงานและกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ 

ขาราชการกลุมนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

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

 1. นางสาวธนพร  กุลสวัสดิ์  ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติ
หนาท่ีผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน มีหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.๑ กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม  กํากับ ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําปรึกษาแนะนํา 
และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม ตามขอบขายภารกิจ ดังนี้ 
   ๑.๑.๑ กลุมงานธุรการ         
   ๑.๑.๒ กลุมงานนโยบายและแผน  
   ๑.๑.3 กลุมงานวิเคราะหงบประมาณ  
   ๑.๑.4 กลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  ๑.2  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย สงเสริม เพ่ือพัฒนางานของกลุม และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
  ๑.3  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรภายในกลุม  ใหมีความรู ความสามารถและปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ   
  ๑.4  เสนอความเห็น รายงานและใหขอเสนอแนะ แกผูบังคับบัญชาตามบทบาทหนาท่ี   
  ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงานของกลุมใหเปนไปดวยความถูกตอง
เรียบรอย 
  1.6  งานจัดสรรงบประมาณทุกประเภท 
  ๑.7  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุม หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ี
ไดรับมอบหมาย 
  ๑.8  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  1.9  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒. นางอุราวรรณ  ผูวานิช  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  ปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนากลุมงานวิเคราะหงบประมาณ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  ๒.1  ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนคนท่ี ๑ กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบาย
และแผนไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  
  ๒.2  กําหนดวางแผน ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ในกลุมงานวิเคราะหงบประมาณ ใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่งแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  
  ๒.3  ตรวจสอบ พิจารณากลั่นกรอง บันทึกสรุป ใหความเห็น เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิเคราะหงบประมาณตอผูมีอํานาจ พิจารณาสั่งการหรือลงนาม   
  ๒.4  งานวิเคราะหคาใชจาย  
   ๒.๔.๑ การวิเคราะหขอมูลสําหรับการจัดตั้งงบประมาณประจําป  
   ๒.๔.๒ การวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป  
   ๒.๔.๓ การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ  
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  ๒.๕  งานจัดตั้งเสนอของบประมาณ  
   ๒.๕.๑ งานวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณงบเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
   ๒.๕.๒ งานวิเคราะหการจัดตั้ง การเสนอของบประมาณ งบลงทุน  รายการคาครุภัณฑ ท่ีดิน 
และ สิ่งกอสรางประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
   2.๕.3 การจัดตั้งเสนอของบประมาณกรณีโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ  
   2.5.4 การจัดตั้งงบประมาณคาตอบแทนการตรวจการจางและคุมงานกอสราง   
   ๒.๕.5 การจัดต้ัง เสนอของบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียน
ในฝน และ โครงการตาง ๆ ตามนโยบายของรัฐบาล  
   ๒.๕.6 การเสนอของบประมาณกรณีพิเศษเนื่องในโอกาสตาง ๆ ให กับ สพป. และ
สถานศึกษาในสังกัด  
   2.๕.7 การจัดตั้งเสนอของบประมาณวัสดุอุปกรณการศึกษา เชน โตะ-เกาอ้ีนักเรียน   
   2.๕.8 การจัดตั้งเสนอของบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ประปา  
  ๒.๖  งานจัดสรรงบประมาณ  
   ๒.6.๑ การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให
โรงเรียน  
   ๒.๖.๒ การจัดสรรงบประมาณใหกับผูเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยบุคคล ครอบครัว หรือสถาน
ประกอบการ  
   ๒.๖.๓ การจัดสรรงบประมาณ  งบเงินอุดหนุน  รายการเงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน  เงิน
อุดหนุน คาอาหารกลางวัน  หรือเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  
   ๒.๖.4 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  รายการคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางให
หนวยงานและ สถานศึกษา  
   2.6.5 การจดัสรรงบประมาณกรณีโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ  
   2.6.6 การจัดสรรงบประมาณคาตอบแทนการตรวจการจางและคุมงานกอสราง   
   2.6.7 การจัดสรรงบประมาณวัสดุอุปกรณการศึกษา เชน โตะ-เกาอ้ีนักเรียน   
   2.6.8 การจดัสรรงบประมาณคาตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลามศึกษา   
   2.6.9 การจดัสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ประปา  
  ๒.๗  งานบริหารงบประมาณ  
   ๒.๗.๑ การเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  
   ๒.๗.๒ การสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจาย ยกเวนงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ 
   ๒.๗.๓ การบริหารงบประมาณเหลือจายและดําเนินการขอใชเงินเหลือจายประจําป  
   ๒.๗.๔ จัดทําทะเบียนควบคุมงบประมาณทุกงบรายจาย ตามผลผลิต/โครงการท่ีไดรับ
จัดสรรท้ังหมด  
   ๒.๗.๕ การสํารวจขอมูล การจัดทํารวบรวมขอมูลสารสนเทศ  เพ่ือใชในการจัดตั้ง เสนอขอ  
และการจัดสรรงบประมาณรายการตาง ๆ  
  2.8 จัดทำและบริหารฐานขอมูล 
   2.8.1 ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานขอมูลสิ่งกอสราง (BOBEC) 
   2.8.2 จัดทำและติดตามการรายงานขอมูลผานระบบ e-budget ดังนี้ 
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    2.8.2.1 รายงานคาสาธารณูปโภคของ สพป. และติดตาม ตรวจสอบ การรายงาน
ของสถานศึกษา 
    2.8.2.2 ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานระบบบัญชีการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา 
    2.8.2.3 ติดตาม ตรวจสอบ รายงานการไดรับจัดสรรงบประมาณรายการกอสราง 
ซอมแซม และครุภัณฑ  
  ๒.9 วิเคราะห  ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานงบประมาณของสถานศึกษาใน
สังกัด 
  ๒.10 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย  
  ๒.๑1 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางมณวดี  ดุลยรัตน กรณีท่ีขาราชการดังกลาวไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได  
  ๒.๑2 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3. นางมณวดี  ดุลยรัตน  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
กลุมงานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  3.1  ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนคนท่ี 2 กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบาย
และแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  
  3.2 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา      
   3.2.1 วิเคราะหทิศทางยุทธศาสตรของระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับ สพฐ. และระดับ
จังหวัด     
   3.2.2 ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงาน และเปาหมายการใหบริการสาธารณะ ทุกระดับ     
   3.2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดการและพัฒนาการศึกษา     
   3.2.4 จัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนตองใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอม     
 
 
   3.2.5 เผยแพรและสนับสนุนใหหนวยงานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําขอมูลไปใชในการจัด
การศึกษาตลอดจนเผยแพรสูสาธารณชนไดรับทราบ    
  3.3 สำรวจ สังเคราะห วิเคราะหขอมูลงบประมาณรายจายประจำป เพ่ือการจัดทำแผนการใช
จายงบประมาณ 
  3.4 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  การจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ
ประจาํป    
  3.5 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด     
   3.5.1 การประสานแผนกับการจัดทําแผนยุทธศาสตรจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการจังหวัด    
   3.5.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด      
  3.6 การประสานขอสนับสนุนงบประมาณ การระดมทรัพยากรจากหนวยงานอ่ืน ท้ังภาครัฐ และ
ภาคเอกชน 
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  3.7  การพิจารณาขออนุมัติโครงการ และการเสนอโครงการขอสนับสนุนงบประมาณจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานอ่ืนๆ 
  3.8  งานแผนการจัดชั้นเรียน      
  3.9  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
   3.10 การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  3.11 ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
  3.12 การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ 
   3.12.1 การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณคาพาหนะนักเรียนมาเรียนรวม/พ้ืนท่ีเกาะ 
   3.12.2 การจัดสรรงบประมาณเพ่ือการบริหารจัดการสํานักงาน (งบประจํา) และงบพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา  
   3.12.3 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษา  
   3.12.4 การจดัสรรงบประมาณสนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืน   
  3.๑3 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย   
  3.๑4 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางอุราวรรณ  ผูวานิช กรณีท่ีขาราชการดังกลาวไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได  
  3.15 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 4. นางสาวทัญษา  คุมเพชร  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
กลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล และงานธุรการ ปฏิบัติงานดังนี้  
  4.1 การติดตามประเมินและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  
   4.1.๑ วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก นายกรัฐมนตรี  
   4.1.2 ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาของ ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเก่ียวของกับ 
กลุมนโยบายและแผน  
    4.1.๓ จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  
    4.1.4 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  4.2  การจัดสรรงบประมาณโครงการตาง ๆ  เพ่ือดําเนินงานตามกลยุทธของ  สพฐ. 
  4.3  งานสารบรรณ  
   4.3.๑ ตรวจสอบหนังสือทางอินเทอรเน็ต (Internet)  
   4.3.2 รับและแจกจายหนงัสือราชการใหบุคลากรในกลุมนโยบายและแผน  
   4.3.3 รับและสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผนทางระบบ My office  
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  4.4 งานประสานงานและใหบริการ   
   4.4.1  งานประสานกิจกรรมภายในกลุมนโยบายและแผน   
   4.4.2  งานประสานกับกลุมตางๆ ภายในสํานักงาน และกลุมงานในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
   4.4.3  งานประสานดําเนินงานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบาย
และแผน  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ   
   4.4.4 งานรายงานผลตามมาตรการประหยัดพลังงานประจําเดือน   
  4.5  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท้ังวัสดุคงทน ครุภัณฑ ของกลุมนโยบายและแผน  
  4.6  การแจงเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาจากตางสังกัด 
  4.7  จัดทำจดหมายขาวตามภาระงานของกลุมนโยบายและแผน 
  4.8   ดูแล และอํานวยความสะดวกในการจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน  
  4.9 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวสุภัคธณิดา  รักรวม กรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได   
  4.10 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย  
  4.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 5. นางสาวสุภัคธณิดา  รักรวม  ตําแหนง พนักงานธุรการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบชวยกลุมงาน
ติดตาม ประเมินและรายงานผล ปฏิบัติงานดังนี้  
  5.๑  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  
   5.1.๑ นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  
   5.1.๒ นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.1.3 ตัวชี้วัดตามยุทธศาสตรของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.1.๔ ตัวชี้วัดดานงบประมาณประจําปงบประมาณ  
  5.2  รายงานผลการดําเนินงาน นโยบาย ยุทธศาสตร และงบประมาณ ในระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-MES)  
   5.2.1 วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร งบประมาณ  และแผนปฏิบัติการ
ประจําปของ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.2.2 จัดทําแผน กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร งบประมาณ  
และแผนปฏิบัติ การประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.2.3 จัดทําเครื่องมือการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน  
   5.2.4 ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตรและงบประมาณของ สพฐ.  
   5.2.5 รายงานผลการดําเนินงานในระบบ e-MES  
  5.3  ติดตาม ประเมินและจัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตรและ
งบประมาณ เพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ.  
  5.๔  การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
   5.4.1  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ  
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   5.4.2  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ  
   5.4.3  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานการใชจายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ  
  5.5  การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  
  5.6 ติดตามการรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-MES) เชน ออกอานเขียนได วรรณคดี  
  5.7  วิเคราะหองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับการติดตามประเมินผลและรายงาน  
  5.8  วิเคราะหระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  5.9  จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลอง 
กับความตองการของหนวยงาน  
  5.10 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  5.11 ติดตาม การรายงานการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
  5.12 งานจัดตั้ง  และเสนอของบประมาณ ในลักษณะงบบุคลากร และงบดำเนินงาน ดังนี้ 
   5.12.1 การเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน  คาเชาบานของขาราชการในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ี การศึกษาและสถานศึกษา  
   5.12.2 การเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน  รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
คาจางเต็มข้ัน)   
   5.12.3 การเสนอของบประมาณ  งบบุคลากร  คาตอบแทนและเงินเพ่ิมพิเศษ พนักงาน
ราชการ  
  5.13 งานจัดสรรงบประมาณ  
   5.13.1 การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน คาเชาบานของขาราชการในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
   5.13.2 การจัดสรรงบประมาณ งบดาํเนินงาน รายการคาตอบแทน คาจางครูธุรการ 
คาจางครูรายเดือน คาจางพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ คาจางครูผูทรงคุณคาแหงแผนดิน และอัตราจางอ่ืน ๆ 
   5.13.3 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
คาจางเต็มข้ัน)  
   5.13.4 การจัดสรรงบประมาณ  งบบุคลากร  คาตอบแทน / เงินเพ่ิมพิเศษ  พนักงาน
ราชการ  
  5.14 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวทัญษา  คุมเพชร กรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได   
  5.15 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย  
  5.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 




