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ก 

             

คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 

มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

และมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดใหมีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขตและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยแบงสวนราชการ

ภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ออกเปน 10 กลุม เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 สำหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุม

นโยบายและแผน ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง มีบทบาท หนาท่ี ซ่ึง

เก่ียวกับการจัดทำนโยบายแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห/จัดตั้งงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การ

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา  และรวม

สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ จึงหวังวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการ

ปฏิบัติงานตอไป 

 

ธนพร  กุลสวัสดิ์ 
                      กลุมนโยบายและแผน 
         สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

ธันวาคม 2563 
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บทนำ 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา      
ลงวันท่ี  29 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วัน ท่ี 29 
พฤศจกิายน 2560 ไดกำหนดอำนาจหนาท่ีกลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปนี้  
 1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน   
 2. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณ  เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และแจงการจัดสรร
งบประมาณ  
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณ และผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน  
 4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
           5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย  

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลไดนั้น บุคลากร
ผูปฏิบัติงานจึงจำเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการ 
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วโปรงใสเปนธรรมเกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข
แกประชาชนนั้น นอกจากมีคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน     
คำจำกัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบฟอรมท่ีใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงานแลว ยังตอง
มีการกำกับ ดูแลการใหคำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานท่ีดีดวย จึงจะทำใหการบริหารงานและปฏิบัติงาน
บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพได 

 

แนวคิด 
 กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานท่ี สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษาจัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพ่ือ
ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตาม
ยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึด
หลักการมีสวนรวม การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School – Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การดาเนินการตามแผนการกำกับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 
 ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน มีหนาท่ี ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานใหคําปรึกษาแนะนํา 
การปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผนกอนนําเสนอ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
ระนอง และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑.๑ กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม  กํากับ ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําปรึกษาแนะนํา และ
แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม ตามขอบขายภารกิจ ดังนี้         
  ๑.๑.๑ กลุมงานธุรการ         
  ๑.๑.๒ กลุมงานนโยบายและแผน  
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  ๑.๑.3 กลุมงานวิเคราะหงบประมาณ  
  ๑.๑.4 กลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 ๑.2  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย สงเสริม เพ่ือพัฒนางานของกลุม และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
 ๑.3  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรภายในกลุม  ใหมีความรู ความสามารถและปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ   
 ๑.4  เสนอความเห็น รายงานและใหขอเสนอแนะ แกผูบังคับบัญชาตามบทบาทหนาท่ี   
 ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงานของกลุมใหเปนไปดวยความถูกตอง
เรียบรอย 
 1.6  งานจัดสรรงบประมาณทุกประเภท 
 ๑.7  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุม หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ    
มอบหมาย 
 ๑.8  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 1.9  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขาย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ  
  1.1 งานสารบรรณ  
  1.2 งานประสานงานและใหบริการ  
  1.3 งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน  
  1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 2. งานนโยบายและแผน  
  2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
  2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำป  
  2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. งานวิเคราะหงบประมาณ  
  3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
  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 



คูมือการปฏิบัติงานและกระบวนการ ของ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 
หนา 4 

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานธุรการ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะหงบประมาณ 

 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาจังหวัดและ 
    กลุมจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
    และกลยุทธ 
 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
    การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
    การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

กลุมนโยบายและแผน 

 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและใหบริการ 
 งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน 
 การจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค เปาหมาย 
การดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษา

ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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สวนท่ี 2 
คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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1. งานสารบรรณ 

 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
 2) เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การรับ - สงหนังสือราชการ 
 2) การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

 คำจำกัดความ 
 งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม และการทำลายเอกสาร 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ- สงหนังสือราชการ  
 2) รับ - สงหนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ - สงหนังสือดวย
ระบบ E - Office และ AMSS กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ โดยดังนี้ 
  (1) รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E – Office และ AMSS 
  (2) เสนอผูอำนวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
  (3) เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  (4) เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
  (5) ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
 3) ตรวจสอบการสงหนังสือราชการผานทางเว็บไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือ
ราชการของกลุมนโยบายและแผน 
 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ - สงหนังสือราชการ เพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 
 

 

 
 
 
 

งานธุรการ 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน   

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ-สงหนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด  
โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือ 

ดวยระบบ E-Office และ AMSS กลุมนโยบายและแผน 

แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็บไซด 
ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม 

การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ 

การรับ - สงหนังสือ 

รับงานจากกลุมอำนวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับ

ทางระบบ E-office และ AMSS 

เสนอผูอำนวยการกลุม 

มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผดิชอบจัดทำ
หนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 

เสนอผูอำนวยการกลุม
ตรวจสอบความถูกตอง/ผูมี

อำนาจลงนาม 
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2. งานประสานงานและใหบริการ 
 
 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือใหงานสำเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2) เพ่ือใหงานท่ีดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลา และทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 3) เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ 
 
 ขอบเขตของงาน 
 1) ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
 2) อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3) สรางความรูความเขาใจใหบุคลากรและผูท่ีเก่ียวของ 
 4) เผยแพรและประชาสัมพันธ 
 
 คำจำกัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทำงานสัมพันธสอดคลองกัน 
โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงานเปนเอกภาคเพ่ือให
เกิดความคิดความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลาและกิจกรรมท่ีตองกระทำใหบรรลุ
วัตถุประสงค โดยไมทำใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อนล้ำกัน ท้ังนี้เพ่ือใหงานดำเนินไปอยางราบรื่น ทำให
ไดมาซ่ึงงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดำเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน เปนการอำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมท่ีเก่ียวของ/ผูรับบริการท่ัวไป โดยเนนความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและสถานศึกษาใน

งานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 

 2) ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำใหระบบมีประสิทธิภาพ 

 3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน    

ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

 4) สรปุและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงาน 

และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของ 

กับการบริหารงานของกลุมงาน 

ชวยอำนวยความสะดวก 

งานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสำนักงาน 
 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ  
เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน 

ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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3. งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือการใหบริการและอำนวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเก่ียวของ 
 2) เพ่ือใหการประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 

3) เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนด 

 ขอบเขตของงาน 
 การจดัการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน โดยการศึกษาวิเคราะหงาน รวบรวมขอมูล รวมกิจกรรม
การใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเรื่องท่ีกำหนด 

 คำจำกัดความ 
 งานประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การจดัประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน ในรูปแบบ
ของการประชุมและอ่ืน ๆ เพ่ือใหการการดำเนินงานของกลุมนโยบายและและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไป
ดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุมนโยบายและแผน 
 4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
 5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหขอมลูขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมลูดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 

ขอมูลดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

ประชุมและจัดทำรายละเอียดฯ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 

สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม 

แจงผูเก่ียวของทราบ 
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4. งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนองคความรูซ่ึงกันและกันตลอดจนไดรับ
ขาวสารองคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
 2) การจัดเก็บองคความรู รวมท้ังการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 

 คำจำกัดความ 
 การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบเพ่ือแลกเปลี่ยน
และเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่อง 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
 2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน 
 3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
 4) สรุปและรายงานผล 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูท่ีเก่ียวกับ     
งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 
 

แลกเปลี่ยนเรียนรู / เผยแพร 
 

สรุปและรายงานผล 
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1. งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

วัตถุประสงค 
 เพ่ือศึกษา วิเคราะห วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยท่ีเก่ียวของ
กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา ความตองการและบริบทของ   
แตละพ้ืนท่ี 

ขอบเขตของงาน 
 1) วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) สงเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

คำจำกัดความ 
 พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงานท่ี
สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ินท่ีเหมาะสมกับสภาพปญหา 
ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนท่ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) วิเคราะห ทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ  กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมารและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 4) ศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5) จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
 6) เสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
 8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ีผานมาในเชิง

ปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเปนขอมลูภาพรวม ของ สพท. 

จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา  
ของ สพท. 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการนำนโยบายไปใช 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดำเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
 2) การจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานดานพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยมีการ
รวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
แลวจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใชทรัพยากรการบริหาร
อยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทำแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
 4) กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5) กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 7) นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 
 9) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ 
 10) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 11) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานและกระบวนการ ของ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 
หนา 16 

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมลูสารสนเทศ 
และผลการดำเนินงาน 

กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค/ กลยุทธ / ผลผลติ 
ผลลัพธ ตัวช้ีวัด ความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการนำไปใช 

ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการดำเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
 
  วัตถุประสงค 
  เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
  
  ขอบเขตของงาน 
  1) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
  2) การนำแผนปฏิบัติการประจำปไปสูการปฏิบัติ 
 
  คำจำกัดความ 
  การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป หมายถึง การศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกำหนดเปาหมายการพัฒนา รวมท้ังการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปและเผยแพรประชาสัมพันธ บริหารแผนไปสูการปฏิบัติท่ีเปนรูปธรรม 
 
  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให
สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  3) กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
  5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
  7) ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
  8) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
  9) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณ 

ท่ีไดรับจดัสรร สพฐ./หนวยงานอ่ืน 

กศจ.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการดำเนินงาน 

ทบทวนกลยุทธ / แผนงาน / งาน / โครงการ 

กำหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 

สนับสนุน ชวยเหลือสถานศึกษาจดัทำแผนปฏิบัติการ 

เผยแพรตอประชาสัมพันธการนำแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ
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4. งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
 2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ ของจังหวัดท่ี
จำเปนตองจัดทำเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
 แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด หมายถึง รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ ของกลุม
จังหวัดท่ีจำเปนตองจัดทำเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดใน
อนาคต 
 การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจำป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี โดยบูรณาการการดำเนินงาน/
โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 
 บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจำป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และกลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี โดบบูรณาการ
การดำเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด 
 2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา
อยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปของจังหวัดแลวเสนอคระกรรมการบริหารยุทธศาสตรและ
บูรณาการการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5) ดำเนินการประสานหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
 6) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ดำเนินการประสานหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

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

 คำจำกัดความ 
 การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวมหรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การขยาย
ชัน้เรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
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 
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ศึกษาระเบียบ ขัน้ตอน และแนวปฏิบัต ิ
 

กศจ.พิจารณา 

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

จัดทำแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ดำเนนิการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

กพฐ.พิจารณา 

ประกาศการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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1. งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนำผลการวิเคราะหไปใชประโยชนใน
การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 2) การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 3) การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

 คำจำกัดความ 
 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเก่ียวกับฐานะทางการเงินและ
ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พรอมท้ังนำ
ขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง  กระบวนการการวางแผนทางการเงินวาสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหลงเปนตัวกำหนดขีดจำกัด
ในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ 
 การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขท่ีเกิดข้ึนจริงของรายได 
รายจาย และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซ่ึงผูบริหารแตละคนตองการไดรับ
รายงานท่ีตางกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไมขาดตกบกพราอง 
รายงานท่ีดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ีผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทำข้ึนอยางนอยเดือนละครั้ง 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสำรวจและรายงาน
ขอมูล 
 2) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 
แผนงาน/งาน/โครงการ ท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาท่ีนำกลับไปเสนอคณะรรมการฯ ปรับปรุง แกไข แลวนำเสนอ
ผูอำนวยการฯ พิจารณาใหม 
 5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ 
 6) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

   
 

 

 

 

 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมลู แผนงาน / งาน / โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน / งาน / โครงการ 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห
งบประมาณรายจาย / เผยแพร

ผูเก่ียวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการภายใน 

รายงาน สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา กลุม หนวยงาน สำรวจและรายงานขอมูล 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 2) เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 
 2) การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน 
โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจำเปนสำหรับการดำเนินการ
โครงการใหบรรลุวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกำหนด  ในท่ีนี้ หมายถึง การวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงิน
อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได
เสนอคำขอตามแผนงาน งานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสำนัก
งบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน 
งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทำใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทาง  
การศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม 
การดำเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ เพ่ือใหเกิดผลและประสิทธิภาพ
สูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ รวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณี เรงดวนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
  (1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 
  (2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  (3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  (4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิต ท้ัง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  (5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
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  (6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  (7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ เพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
  (8) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2) การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
  (1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก สำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  (2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ำซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
  (3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
  (4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
  (5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจดัตั้งงบประมาณให

สถานศึกษาดำเนินการ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณเสนอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการขอตั้งงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

สพท.จัดทำคำของบประมาณ 

สพฐ.พิจารณา 

แจงผูเก่ียวของ 

สพท.และสถานศึกษารวมกำหนดเปาหมายและผลผลติ 
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 2) การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหนวยงานอ่ืนๆ สำหรับสถานศึกษา 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ำซอนใน

รายการงบประมาณท่ีไดรับจดัสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

ผูมีอำนาจ
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3. งานจัดสรรงบประมาณ 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการดำเนินงานจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหกับ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย  

 ขอบเขตของงาน 
 1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 2) การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

 คำจำกัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพ่ือการตาง ๆ ภายในชวงระยะเวลา
หนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ท่ีไดรับแจงจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย หรือกอหนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย สำหรับสวน
ราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  (1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  (2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอกวงเงินงบประมาณและ
เกณฑท่ีกำหนด 
  (3) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 
  (4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
หรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป 
  (5) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหรือ
สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
  (6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
 2) การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป 
  (1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทางการ
ดำเนินงานของหนวยงาน 
  (2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา โดย
ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 



คูมือการปฏิบัติงานและกระบวนการ ของ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 
หนา 28 

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
  (3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และเสนอแนะแนวทางการ
ดำเนินงานใหสถานศึกษา 
  (4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
  (5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 
  (6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 1) การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

คณะกรรมการพิจารณาจดัสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทำโครงการรองรับ 

สนับสนุนชวยเหลือการดำเนินงานตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการเนินงาน 
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 2) การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบฟอรมท่ีใช 
 1) บัญชีรับแจงการจัดสรร 
 2) ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 3) รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
 4) บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1) หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
 
 

 

 

 

 

 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิต
ของหนวยงาน 

การกำหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน 
และการเสนอแนวทางการจดัทำใหแกสถานศึกษา 

การจัดทำแผนใชจายงบประมาณประจำป 
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4. งานบริหารงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ต้ังแตกระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ              
การวิเคราะหความสำคัญ ความจำเปนในการใชจายงบประมาณ โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจงผูเก่ียวของ
ทราบและดำเนินการ  
 

คำจำกัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน
ของรายการท่ีกำหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 
 2) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
 3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสำเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
 4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
 5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
 6) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 7) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 8) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
 9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ผูวาราชการจังหวัดพิจารณา 

แจงกลุม/สถานศึกษา/หนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 
ดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาขอมูล/แตงตั้งคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กำหนดแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
4) แนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ไมอนุมัติ 

 

อนุมัติ 
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๑. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดาเนินการตามนโยบายและกลยุทธของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตของงาน  
 ๑) การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 ๒) กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 ๓) การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 ๔) การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป ตามนโยบายและกลยุทธ 
 5) การจดัทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

 คำจำกัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดำเนินการเปนประจำหรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใชวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในแผนและกำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดำเนินงานของบุคคลในหนวยงาน              
ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในการ
บริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น   
ควรท่ีจะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงานไวดวย 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของ สพฐ. 
  (1) ศึกษา วิ เคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบั ติ การประจำป ของ
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  (2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผน
กำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามท่ีไดกำหนดไวในแผนฯ 
  (3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุมชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
  (4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตามตอผูมีอำนาจ พิจารณา 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
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  (5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาและจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
 2) การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  (1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  (2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสำนักงานจังหวัด  ในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมนโยบาย
และแผน 
  (3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  (4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
  (5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  (6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 Flow Chat การปฏิบัติงาน 
  1) การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ
ประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพท. และสถานศึกษา

รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนกำกับติดตาม การติดตามงาน 

ตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัด 
ใหมีการดำเนินงานตามท่ีไดกำหนดไวในแผนฯ 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความ
ครอบคลุมชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

แจงผูท่ีเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน
และจัดทำขอสรุปตอสาธารณชน 
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 2) การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเดน็การตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ  

ในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

แจงผูท่ีเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดาเนินการตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ขอบเขตของงาน 
 ๑) การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 ๒) กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 ๓) การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 ๔) การจดัทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป ตามนโยบายและกลยุทธ 

 คำจำกัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดาเนินการเปนประจำหรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใชวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในแผนและกำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดำเนินงานของบุคคลในหนวยงานซ่ึง
รายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในการ
บริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น   
ควรท่ีจะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงานไวดวย 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  (1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของ 
 กระทรวงศึกษาธกิาร สพฐ.  
  (2) ศึกษา  ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
  (3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
  (4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานตอคณะผูประเมินสำนักงานคณะกรรมการ 
 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  (5) แจงผูท่ีเก่ียวของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  (6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 2) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  (1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและจัดทำ 
 รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ  
  (2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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  (3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  (4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  (5) รายงานผลการดำเนินงาน 
 3) ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  (1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  (2) สรางแบบการประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำป 
  (3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  (4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  (5) รายงานผลการดำเนินงานตอผูท่ีเก่ียวของ 

 Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 1) การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม

แผนกลยุทธ สพฐ.ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการ

ประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูท่ีเก่ียวของ/ประเมินผล 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

แจงผูท่ีเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนา

 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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 2) การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3)  ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏิบัติการฯ 

สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการ ฯ 

ประสานผูท่ีเก่ียวของ/ประเมินผล 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะหประเมินผลแผนพัฒนาฯ 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูท่ีเก่ียวของ/ประเมินผล 

เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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3. งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการขของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยใชกระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
 ขอบเขตของงาน มีดังนี ้
 ๑) ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 ๒) การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 คำจำกัดความ 
 งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง 
กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ท้ังนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎีองคกรมาใชบรรลุเปาหมายของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาว
ประกอบดวย การงาวแผน การจัดองคกร การเปนผูนำและการประเมินผล 
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับ
ความตองการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 6) เผยแพรระบบติดตามประเมินผลและรายงานท่ีได ท้ังในระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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 Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
\ 

 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบ ฯ 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบติดตามประเมินผลและรายงานงานผลการ
ดำเนินงานท่ีไดในระดับ สพท. สถานศึกษา 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตั ิอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานและกระบวนการ ของ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 
หนา 41 

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
 
  คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๐/๒๕๕๙ เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ 
 กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๙  
  คําสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๑/๒๕๕๙ เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการใน  
 ภูมิภาค ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๙ 
  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕  
  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และแกไขเพ่ิมเติม  
  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
  ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ - ปจจุบัน  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.๒๕๔๙  
  ระเบียบกระรวงศึกษาธิการวาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด  
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้งรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๐  
  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๔  
  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี ๑๒  
  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติฉบับปจจุบัน  
  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  แผนพัฒนาจังหวัด  
  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  
  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๖๑)  
  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  รายงานการศึกษาการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย  
  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและของ 
 สํานักงบประมาณ  
  โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน  
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
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การมอบหมายการปฏิบัติงานและกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ 

ขาราชการกลุมนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

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

 1. นางสาวธนพร  กุลสวัสดิ์  ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติ
หนาท่ีผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน มีหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.๑ กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม  กํากับ ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําปรึกษาแนะนํา 
และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุม ตามขอบขายภารกิจ ดังนี้ 
   ๑.๑.๑ กลุมงานธุรการ         
   ๑.๑.๒ กลุมงานนโยบายและแผน  
   ๑.๑.3 กลุมงานวิเคราะหงบประมาณ  
   ๑.๑.4 กลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  ๑.2  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย สงเสริม เพ่ือพัฒนางานของกลุม และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
  ๑.3  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรภายในกลุม  ใหมีความรู ความสามารถและปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ   
  ๑.4  เสนอความเห็น รายงานและใหขอเสนอแนะ แกผูบังคับบัญชาตามบทบาทหนาท่ี   
  ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงานของกลุมใหเปนไปดวยความถูกตอง
เรียบรอย 
  1.6  งานจัดสรรงบประมาณทุกประเภท 
  ๑.7  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุม หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ี
ไดรับมอบหมาย 
  ๑.8  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  1.9  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒. นางอุราวรรณ  ผูวานิช  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  ปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนากลุมงานวิเคราะหงบประมาณ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  ๒.1  ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนคนท่ี ๑ กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบาย
และแผนไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  
  ๒.2  กําหนดวางแผน ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
ในกลุมงานวิเคราะหงบประมาณ ใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่งแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  
  ๒.3  ตรวจสอบ พิจารณากลั่นกรอง บันทึกสรุป ใหความเห็น เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิเคราะหงบประมาณตอผูมีอํานาจ พิจารณาสั่งการหรือลงนาม   
  ๒.4  งานวิเคราะหคาใชจาย  
   ๒.๔.๑ การวิเคราะหขอมูลสําหรับการจัดตั้งงบประมาณประจําป  
   ๒.๔.๒ การวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป  
   ๒.๔.๓ การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ  
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  ๒.๕  งานจัดตั้งเสนอของบประมาณ  
   ๒.๕.๑ งานวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณงบเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา  
   ๒.๕.๒ งานวิเคราะหการจัดตั้ง การเสนอของบประมาณ งบลงทุน  รายการคาครุภัณฑ ท่ีดิน 
และ สิ่งกอสรางประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
   2.๕.3 การจัดตั้งเสนอของบประมาณกรณีโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ  
   2.5.4 การจัดตั้งงบประมาณคาตอบแทนการตรวจการจางและคุมงานกอสราง   
   ๒.๕.5 การจัดต้ัง เสนอของบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียน
ในฝน และ โครงการตาง ๆ ตามนโยบายของรัฐบาล  
   ๒.๕.6 การเสนอของบประมาณกรณีพิเศษเนื่องในโอกาสตาง ๆ ให กับ สพป. และ
สถานศึกษาในสังกัด  
   2.๕.7 การจัดตั้งเสนอของบประมาณวัสดุอุปกรณการศึกษา เชน โตะ-เกาอ้ีนักเรียน   
   2.๕.8 การจัดตั้งเสนอของบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ประปา  
  ๒.๖  งานจัดสรรงบประมาณ  
   ๒.6.๑ การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให
โรงเรียน  
   ๒.๖.๒ การจัดสรรงบประมาณใหกับผูเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยบุคคล ครอบครัว หรือสถาน
ประกอบการ  
   ๒.๖.๓ การจัดสรรงบประมาณ  งบเงินอุดหนุน  รายการเงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน  เงิน
อุดหนุน คาอาหารกลางวัน  หรือเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  
   ๒.๖.4 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  รายการคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางให
หนวยงานและ สถานศึกษา  
   2.6.5 การจดัสรรงบประมาณกรณีโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ  
   2.6.6 การจัดสรรงบประมาณคาตอบแทนการตรวจการจางและคุมงานกอสราง   
   2.6.7 การจัดสรรงบประมาณวัสดุอุปกรณการศึกษา เชน โตะ-เกาอ้ีนักเรียน   
   2.6.8 การจดัสรรงบประมาณคาตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลามศึกษา   
   2.6.9 การจดัสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ประปา  
  ๒.๗  งานบริหารงบประมาณ  
   ๒.๗.๑ การเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  
   ๒.๗.๒ การสํารวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจาย ยกเวนงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ 
   ๒.๗.๓ การบริหารงบประมาณเหลือจายและดําเนินการขอใชเงินเหลือจายประจําป  
   ๒.๗.๔ จัดทําทะเบียนควบคุมงบประมาณทุกงบรายจาย ตามผลผลิต/โครงการท่ีไดรับ
จัดสรรท้ังหมด  
   ๒.๗.๕ การสํารวจขอมูล การจัดทํารวบรวมขอมูลสารสนเทศ  เพ่ือใชในการจัดตั้ง เสนอขอ  
และการจัดสรรงบประมาณรายการตาง ๆ  
  2.8 จัดทำและบริหารฐานขอมูล 
   2.8.1 ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานขอมูลสิ่งกอสราง (BOBEC) 
   2.8.2 จัดทำและติดตามการรายงานขอมูลผานระบบ e-budget ดังนี้ 
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    2.8.2.1 รายงานคาสาธารณูปโภคของ สพป. และติดตาม ตรวจสอบ การรายงาน
ของสถานศึกษา 
    2.8.2.2 ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานระบบบัญชีการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา 
    2.8.2.3 ติดตาม ตรวจสอบ รายงานการไดรับจัดสรรงบประมาณรายการกอสราง 
ซอมแซม และครุภัณฑ  
  ๒.9 วิเคราะห  ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานงบประมาณของสถานศึกษาใน
สังกัด 
  ๒.10 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย  
  ๒.๑1 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางมณวดี  ดุลยรัตน กรณีท่ีขาราชการดังกลาวไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได  
  ๒.๑2 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3. นางมณวดี  ดุลยรัตน  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
กลุมงานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  3.1  ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนคนท่ี 2 กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบาย
และแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  
  3.2 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา      
   3.2.1 วิเคราะหทิศทางยุทธศาสตรของระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับ สพฐ. และระดับ
จังหวัด     
   3.2.2 ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงาน และเปาหมายการใหบริการสาธารณะ ทุกระดับ     
   3.2.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดการและพัฒนาการศึกษา     
   3.2.4 จัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนตองใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอม     
 
 
   3.2.5 เผยแพรและสนับสนุนใหหนวยงานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําขอมูลไปใชในการจัด
การศึกษาตลอดจนเผยแพรสูสาธารณชนไดรับทราบ    
  3.3 สำรวจ สังเคราะห วิเคราะหขอมูลงบประมาณรายจายประจำป เพ่ือการจัดทำแผนการใช
จายงบประมาณ 
  3.4 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  การจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ
ประจาํป    
  3.5 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด     
   3.5.1 การประสานแผนกับการจัดทําแผนยุทธศาสตรจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการจังหวัด    
   3.5.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด      
  3.6 การประสานขอสนับสนุนงบประมาณ การระดมทรัพยากรจากหนวยงานอ่ืน ท้ังภาครัฐ และ
ภาคเอกชน 
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  3.7  การพิจารณาขออนุมัติโครงการ และการเสนอโครงการขอสนับสนุนงบประมาณจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานอ่ืนๆ 
  3.8  งานแผนการจัดชั้นเรียน      
  3.9  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
   3.10 การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  3.11 ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
  3.12 การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ 
   3.12.1 การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณคาพาหนะนักเรียนมาเรียนรวม/พ้ืนท่ีเกาะ 
   3.12.2 การจัดสรรงบประมาณเพ่ือการบริหารจัดการสํานักงาน (งบประจํา) และงบพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา  
   3.12.3 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษา  
   3.12.4 การจดัสรรงบประมาณสนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืน   
  3.๑3 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย   
  3.๑4 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางอุราวรรณ  ผูวานิช กรณีท่ีขาราชการดังกลาวไมอยูหรือไมสามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีได  
  3.15 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 4. นางสาวทัญษา  คุมเพชร  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
กลุมงานติดตาม ประเมินและรายงานผล และงานธุรการ ปฏิบัติงานดังนี้  
  4.1 การติดตามประเมินและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  
   4.1.๑ วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก นายกรัฐมนตรี  
   4.1.2 ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาของ ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเก่ียวของกับ 
กลุมนโยบายและแผน  
    4.1.๓ จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  
    4.1.4 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  4.2  การจัดสรรงบประมาณโครงการตาง ๆ  เพ่ือดําเนินงานตามกลยุทธของ  สพฐ. 
  4.3  งานสารบรรณ  
   4.3.๑ ตรวจสอบหนังสือทางอินเทอรเน็ต (Internet)  
   4.3.2 รับและแจกจายหนงัสือราชการใหบุคลากรในกลุมนโยบายและแผน  
   4.3.3 รับและสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผนทางระบบ My office  
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  4.4 งานประสานงานและใหบริการ   
   4.4.1  งานประสานกิจกรรมภายในกลุมนโยบายและแผน   
   4.4.2  งานประสานกับกลุมตางๆ ภายในสํานักงาน และกลุมงานในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
   4.4.3  งานประสานดําเนินงานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบาย
และแผน  ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ   
   4.4.4 งานรายงานผลตามมาตรการประหยัดพลังงานประจําเดือน   
  4.5  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท้ังวัสดุคงทน ครุภัณฑ ของกลุมนโยบายและแผน  
  4.6  การแจงเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาจากตางสังกัด 
  4.7  จัดทำจดหมายขาวตามภาระงานของกลุมนโยบายและแผน 
  4.8   ดูแล และอํานวยความสะดวกในการจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน  
  4.9 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวสุภัคธณิดา  รักรวม กรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได   
  4.10 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย  
  4.11 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 5. นางสาวสุภัคธณิดา  รักรวม  ตําแหนง พนักงานธุรการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบชวยกลุมงาน
ติดตาม ประเมินและรายงานผล ปฏิบัติงานดังนี้  
  5.๑  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  
   5.1.๑ นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  
   5.1.๒ นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.1.3 ตัวชี้วัดตามยุทธศาสตรของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.1.๔ ตัวชี้วัดดานงบประมาณประจําปงบประมาณ  
  5.2  รายงานผลการดําเนินงาน นโยบาย ยุทธศาสตร และงบประมาณ ในระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-MES)  
   5.2.1 วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร งบประมาณ  และแผนปฏิบัติการ
ประจําปของ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.2.2 จัดทําแผน กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร งบประมาณ  
และแผนปฏิบัติ การประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.2.3 จัดทําเครื่องมือการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน  
   5.2.4 ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตรและงบประมาณของ สพฐ.  
   5.2.5 รายงานผลการดําเนินงานในระบบ e-MES  
  5.3  ติดตาม ประเมินและจัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตรและ
งบประมาณ เพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ.  
  5.๔  การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
   5.4.1  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ  
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   5.4.2  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ  
   5.4.3  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานการใชจายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ  
  5.5  การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  
  5.6 ติดตามการรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
(e-MES) เชน ออกอานเขียนได วรรณคดี  
  5.7  วิเคราะหองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับการติดตามประเมินผลและรายงาน  
  5.8  วิเคราะหระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  5.9  จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลอง 
กับความตองการของหนวยงาน  
  5.10 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  5.11 ติดตาม การรายงานการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
  5.12 งานจัดตั้ง  และเสนอของบประมาณ ในลักษณะงบบุคลากร และงบดำเนินงาน ดังนี้ 
   5.12.1 การเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน  คาเชาบานของขาราชการในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ี การศึกษาและสถานศึกษา  
   5.12.2 การเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน  รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
คาจางเต็มข้ัน)   
   5.12.3 การเสนอของบประมาณ  งบบุคลากร  คาตอบแทนและเงินเพ่ิมพิเศษ พนักงาน
ราชการ  
  5.13 งานจัดสรรงบประมาณ  
   5.13.1 การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน คาเชาบานของขาราชการในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
   5.13.2 การจัดสรรงบประมาณ งบดาํเนินงาน รายการคาตอบแทน คาจางครูธุรการ 
คาจางครูรายเดือน คาจางพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ คาจางครูผูทรงคุณคาแหงแผนดิน และอัตราจางอ่ืน ๆ 
   5.13.3 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
คาจางเต็มข้ัน)  
   5.13.4 การจัดสรรงบประมาณ  งบบุคลากร  คาตอบแทน / เงินเพ่ิมพิเศษ  พนักงาน
ราชการ  
  5.14 ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวทัญษา  คุมเพชร กรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได   
  5.15 ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมาย  
  5.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 




