
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ค าน า 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 มาตรา 
34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งสวนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 135 ตอนพิเศษ 218 ง ลงวันที่ 7 
กันยายน 2561  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 10 กลุม่  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์ เขต 2 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
 ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ มีรายละเอียดกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 มีบทบาท 
อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 4 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาการจัดท านโยบายแล ะ
แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
ปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 ขอขอบคุณส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้ ณ โอกาสนี้ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
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บทน า 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้
ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
 1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 
 4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและ
แผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม เกิดความพึง
พอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานแบบที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการ
ปฏิบัติงาน ใน 4 งาน คืองานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ  และงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและ
แผน และบุคลากรอ่ืนๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตาม
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไป เพื่อ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การด าเนินงานตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้
มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการท้องถิ่น 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ 
  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
  3.4 งานบริหารงบประมาณ 
 4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  4.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  4.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
        ( สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ 
                           แผนพฒันาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน )   
  4.3 งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขต 
        พ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 



3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 

และรายงานผล 

 งานสารบรรณ 
 งานประสานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ 
 งาประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/

สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนด วัตถุประสงค ์เป้าหมาย  
การด าเนินงาน 

วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสรมิ สนับสนุน ใหก้ลุ่ม / สถานศึกษา 
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 
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งานธุรการ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน นายส าราญ แก้ววิเชียร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 
1. งานสารบรรณ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 2. รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ AMSS+ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS+ 
  - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบรับ-ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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2. Flow Chart งานสารบรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง 

หนังสือราชการ 

รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจดัท าและ
พัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง หนังสือด้วยระบบ AMSS+ 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจา้หน้าท่ีผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบาย
และแผน และควบคมุการส่งหนังสือราชการของกลุ่ม

นโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบงานสารบรรณ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการ
รับส่ง-หนังสือราชการ 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับ

ทางระบบ AMSS+ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบ

ปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดท า
หนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม  
ตรวจสอบความถูกต้อง  

/ ผู้มีอ านาจลงนาม 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. พ.ร.บ.วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2527 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารมาใช้ในการปฏิบตัิงาน รับ-ส่งหนังสือราชการ 
5 นาท ี กลุ่มนโยบายและแผน  

2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดย
จัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรบั-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ AMSS+ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ที่เกีย่วข้องทราบ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  

3 เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผูร้ับผิดชอบปฏิบัติ / 
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดท าหนังสอืราชการหรือ
เอกสารประกอบ / เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 

10 นาที กลุ่มนโยบายและแผน  

4 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุม่
นโยบายและแผน และควบคมุการส่งหนังสือราชการ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาท ี กลุ่มนโยบายและแผน  

5 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  

6 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่ง หนังสือ
ราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างตอ่เนื่อง 

ภายในเดือน
ธันวาคมของ

ทุกปี 

กลุ่มนโยบายและแผน  
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2. งานประสานงานและให้บริการ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 2. ช่วยอ านวยความสะดวก งานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 3. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ประชาชนทั่วไปรับทราบ 
 4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 
2. Flow Chart งานประสานงานและให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน

ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อ
เทคโนโลยีในส านักงาน  

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษา ประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. พ.ร.บ.วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2527 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน และงานภายใน

กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกีย่วข้องกับการบรหิารงานของกลุ่ม
งาน 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อ
เทคโนโลยีในส านักงาน  ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  

3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ให้ครูและบคุลากรทางการศึกษา ประชาชนท่ัวไป
ทราบ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  

4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการ
ประสานงานและการให้บริการ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  
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3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
2. Flow Chart งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  

จัดประชุมและจัดท า
รายละเอียดฯ 

สรุปและจัดท ารายงานผลการ
ประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. พ.ร.บ.วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2527 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและ

แผน และข้อมลูด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  

2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 เสนอ ผู้บังคับบญัชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

10 นาที กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมและจดัท ารายละเอียดขอ้มูลแจ้งในท่ี
ประชุมกลุม่นโยบายและแผน 

30 นาที กลุ่มนโยบายและแผน  

5 สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

10 นาที กลุ่มนโยบายและแผน  
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4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 4. สรุปและรายงานผล 
 
2. Flow Chart งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ ส านักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
  
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษา วิเคราะหค์วามรู้ทีเ่กี่ยวกับงานตามภารกิจท่ี

รับผิดชอบ 
ตลอด

ปีงบประมาณ 
กลุ่มนโยบายและแผน  

2 รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

อย่างน้อย
สัปดาหล์ะ 1 

ครั้ง 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แลกเปลีย่นและเผยแพร่ความรู ้ ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน  

4 สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน  
 

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้เกี่ยวกับงานตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ  

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล 
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งานนโยบายและแผน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน นางยุภา พวงทอง ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
 2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. จัดประชุมชี้แจ้งการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
 4. จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 5. ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา
โรงเรียนขนาดเล็ก 
 6. น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 7.เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
 8. สนับสนุน ชว่ยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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2. Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนด เป็นกรอบ
ทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

น าเสนอแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก ขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

สนับสนุน ช่วยเหลือ โรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียน

ขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย
รัฐบาล สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กส าหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 
คนลงมาร่วมกับคณะกรรมการจัดท าแผน
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนด
เป็นกลยุทธ์ในการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

 

5 จัดท าร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

 

6 น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็กเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดท าเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผน
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน  

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลด าเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน  
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2. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 
 2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 3. จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
 5. เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 6. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 7. แจ้งโรงเรียน,สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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2. Flow Chart งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

น าเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

แจ้งโรงเรียน / สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

เห็นชอบ 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนบาน พ.ศ. 2553 
 3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
 4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชาวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่
ของการศึกษาและจังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง
ความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

6 ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ประกาศ) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน/สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลด าเนินงาน 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
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5. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 
 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.1 กรณีเลิกสถานศึกษา  
 - แบบ ล.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 - แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบพิจารณา 
 - แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
 - แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 
 5.2 กรณีรวมสถานศึกษา 
 - แบบ ร.1 แบบข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - แบบ ร.2 แบบสรุปฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 
 - แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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3. งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/ข้อมูลสารสนเทศ 
 1.3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
 1.4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 
 1.5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 1.8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 1.9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 1.10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 1.11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนบานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง 
 1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 
 

2. Flow Chart งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/ผลการด าเนินงาน/ 
ส ารวจความต้องการและระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

ก าหนดนวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด
ความส าเร็จและกรอบแผนงาน/โครงการ 

เสนอคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาให้
ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อพิจารณา 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ................. 
 3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555- 2558 
 3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 3.4 นโยบายรัฐบาล 
 3.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3.6 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 3.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 3.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 3.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 3.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

คณะท างาน 
 

2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มี
ส่วนได้เสีย 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและ
ภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพ
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และ
ค่านิยมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ดัความส าเร็จ 
เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการฯ 

 

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการฯ 

 

10 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทั่วถึง 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มนิเทศ ฯ 

 

 

13 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มนิเทศ ฯ 
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4. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ 
สพท. สภาพแวดล้อม สพท. ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการของพ้ืนที่ 
 2. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1. เพื่อก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี 
 3. น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 
 4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
องค์กร 
 5. วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
 6. รวบรวมโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 7. น าเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข ให้
กลับไปท่ีข้อ 5 ) 
 8. จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 9. เผยแพร่และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 
 10. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 
 11. ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
 12. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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2. Flow Chart งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวดั แผนพฒันา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. ผลการ

ด าเนินงานของปีท่ีผ่านมา สภาพปญัหาและความต้องการของพื้นที่ 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพิจารณารา่งในข้อ 1 เพื่อก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจ าป ี

น าเสนอร่างจดุเน้นและเป้าหมาย การ
พัฒนาประจ าปตี่อทีมบริหารองค์กร 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายพัฒนา
องค์กร 

วิเคราะหโ์ครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบตัิการประจ าปี 

เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบตั ิ

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจดัท าแผน 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างป ี
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ................. 
 3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555- 2558 
 3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 3.4 นโยบายรัฐบาล 
 3.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3.6 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 3.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 3.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 3.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 3.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่ม

จังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. ผล
การด าเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหา
และความต้องการของพ้ืนที่ 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 
เพ่ือก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจ าปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

3 น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย การพัฒนา
ประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงาน
โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและ
เป้าหมายพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่าง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

6 น าเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือเห็นชอบ (การมีข้อเสนอแนะแก้ไข 
กลับไปข้อ 5 ) 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
7 จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

คณะท างาน 
 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท า

แผนปฏิบัติการ 
ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 

คณะท างาน 
 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 
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5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาเอกสารและนโยบายและการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. แผนพัฒนาจังหวัดฯ 
 2. ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด ทั้ง
ภาครัฐและเอกชน เช่น สพป./สพม.,กศน. อาชีวศึกษา, มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 3. จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการและคณะท างานจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปี เพ่ือออกค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 
 4. จัดประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT และ
จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่อยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า
โครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัดประจ าปี 
 6. ประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัดประจ าปีเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 
 7. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและจัดท าเอกสารเผยแพร่
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ. 
 8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัดประจ าปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 9. ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงานทาง
การศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณะชน 
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2. Flow Chart งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เกีย่วข้อง / ส ารวจรายชื่อหน่วยงาน
ทางการศึกษา / หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา 

จัดท าแบบส ารวจข้อมูล/ขอความร่วมมือหน่วยงานกรอกข้อมลูและส่งรายชื่อคณะกรรมการ
และคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด

ประจ าป ี

ประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดโดยการ SWOT ก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยทุธศาสตร/์กลยุทธ์ เป้าหมาย 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณา 

เผยแพร่ใหห้น่วยงานและจัดส่งให้ สพฐ. / หน่วยงานขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินการต่อ สพฐ.
และเผยแพร่ให้หน่วยงานและสาธารณะชน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งทิศทาง การจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงาน จัดท าโครงการบรรจุไว้ในแผนฯ 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ................. 
 3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555- 2558 
 3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 3.4 นโยบายรัฐบาล 
 3.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 3.6 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 3.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
 3.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 3.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 3.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ี

เกี่ยวข้อง 
2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา
ภายในจังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

3 จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษา
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกรอกข้อมูลพร้อม
ส่งรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการและ
คณะท างานฯ เพ่ือออกค าสั่งและประกาศ
แต่งตั้ง 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

4 จัดประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการ
จัดการศึกษาของจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องจัดท าโครงการ/กิจกรรมฯ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6 ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัดประจ าปีเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ
และให้ความเห็นชอบ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและจัดท า
เอกสารเผยแพร่ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

 

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ
ราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีสู่การปฏิบัติ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

9 ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานต่อ สพฐ. และเผยแพร่ให้
หน่วยงานทางการศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน นางอรสา ศรีชมภู ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  
     (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น) 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 3. ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 4. น าเสนอช้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา ใช้ประกอบการด าเนินการ 
 5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้คณะกรรมการน าไปวิเคราะห์อีกครั้ง แล้วน าเสนอ ผอ.สพท. 
 6. จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้งบประกอบในการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 8. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. Flow Chart งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห/์เผยแพร ่

รายงาน สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3. ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
     ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 รวมรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุก

ประเภท 
10 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
3 ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ

รายจ่ายทุกประเภท แล้วแต่กรณี 
1-3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

4 น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้น าไป

กลั่นกรองใหม่ 
5-7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

6 จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน  
8 รายงาน สพฐ. 1 กลุ่มนโยบายและแผน  

 
5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 2. ระเบียบวาระการประชุม 
 3. รายงานการประชุม 
 4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปี 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดแนวทาง/ตรวจสอบรายการและกรอบวงเงินงบประมาณ  

ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 2. แจ้งนโยบาย แนวทาง ขั้นตอน หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการและปฏิทินการปฏิบัติงานการจัดตั้งและ
เสนอของบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้สถานศึกษาด าเนินการเสนอข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณรายการดังกล่าวที่ขาดแคลนจ าเป็นส่งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินที่ก าหนด 
 3. ก าหนดเป้าหมายผลผลิตทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพร่วมกันระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา โดยแจ้งสถานศึกษาในรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ เกณฑ์ เงื่อนไขที่ต้องด าเนินการ 

 4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และจัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการตามค าสั่งเพ่ือประชุมพิจารณา ซึ่งประกอบด้วย
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นประธาน รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ก ากับ
ดูแล ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาทุกขนาด ผู้แทนข้าราชการครูในคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็น
กรรมการ ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน เป็นกรรมการและเลขานุการ เจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ
จัดท างบประมาณเป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 5. วิเคราะห์ข้อมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องค าขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ของสถานศึกษาในการเสนอขอแต่ละรายการเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์เง่ือนไข ถูกต้องตาม
แผนงาน ผลผลิตและกิจกรรมที่ก าหนด 
 6. สรุปข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ซึ่งต้องสรุปข้อมูล 

ในแต่ละรายการที่สถานศึกษาเสนอขอตั้งงบประมาณ และประมวลผลเป็นภาพรวมแต่ละผลผลิต กิจกรรม 

รายการเพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจของคณะกรรมการ  

 7. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างของสถานศึกษา โดยพิจารณาเรียงล าดับความส าคัญในแต่ละรายการ 
 8. จัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้กับสถานศึกษา
ที่ขาดแคลนจ าเป็นตามเกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
 9. สรุปค าขอตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาแต่ละรายการตามแบบที่ก าหนด บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม
online ผ่านเว็บไซด์ http://budget.jobobec.in.th  การจัดตั้งงบประมาณตามระยะเวลาที่ก าหนด และเสนอ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 

http://budget.jobobec.in.th/
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2. Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดแนวทาง/ตรวจสอบรายการและ
กรอบวงเงินงบประมาณ 

แจ้งนโยบาย แนวทาง ข้ันตอน หลักเกณฑ์ เง่ือนไข วิธีการและปฏทิินการปฏิบัติงาน ให้สถานศึกษารับทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าขอตั้ง
งบประมาณ โดยพจิารณาล าดับความส าคญั 

สรุปค าชอตั้งงบประมาณและเสนอของบประมาณประจ าปี ของส านักงาน
เขตพื้นท่ีและสถานศึกษา บันทึกลงโปรแกรมออนไลน์ ตามระยะเวลาที่

ก าหนด เสนอ สพฐ. ต่อไป 

วิเคราะห์ข้อมูลและรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องค าขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน 
ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ของสถานศึกษาแต่ละรายงานให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์เงื่อนไข ถูกต้อง ตามแผนงาน ผลผลติและกิจกรรม 

สรุปค าขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร่าง 
ประมวลผลเป็นภาพรวม เพื่อประกอบการพิจารณา 

จัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ า ให้กับสถานศึกษาที่ขาดแคลนจ าเป็น
ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
 4. เอกสารการจัดท างบประมาณของ สพฐ. / ส านักงบประมาณ 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 การจัดตั้งงบประมาณและเสนอขอ

งบประมาณ 
ต้น

ปีงบประมาณ
ของทุกปี  

(ต.ค. – พ.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  
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3. งานการจัดสรรงบประมาณ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด/ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาจัดสรรให้สถานศึกษา 
 2. แจ้งสถานศึกษาด าเนินการ เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตามความจ าเป็นและต้องการ
งบประมาณตามแบบฟอร์ม และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 3. วิเคราะห์ ตรวจสอบ รายละเอียดค าของบประมาณและเอกสารหลักฐานประกอบค าเสนอขอ
งบประมาณของสถานศึกษา 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการและประชุมพิจารณาตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ เพื่อให้เกิดประโยชน์ 
คุ้มค่า ตรงตามความต้องการ 
 5. จัดท าหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ/รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ ให้สถานศึกษาท่ีได้รับ
ทราบและด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 6. จัดท ารายงานผลการพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ 
 7. แจ้งผู้เกี่ยวข้องกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
2. Flow Chart งานการจัดสรรงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด/ตรวจสอบรายการงบประมาณ  

แจ้งสถานศึกษาด าเนินการ เสนอขอรับการ
จัดสรร ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

แต่งตั้งคณะกรรมการประชุม
พิจารณาตามวงเงินงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มงานผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เพื่อนด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ รายละเอยีดค าขอ
งบประมาณและเอกสารประกอบ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ รายละเอยีดให้สถานศึกษารับทราบและด าเนินการตามระเบียบ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาจดัสรรให้ สพฐ.รับทราบ 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐาน กศ.ขั้นพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
 4. เอกสารการจัดท างบประมาณของ สพฐ. / ส านักงบประมาณ 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 การจัดสรรงบประมาณ ต้น

ปีงบประมาณ
ของทุกปี  

(ต.ค. – พ.ย.) 

กลุ่มนโยบายและแผน  
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4. งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 1. รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน
จากสถานศึกษา 
 2. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน เป็นเงิน
เหลือจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี เพ่ือ
ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 4. จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอขอการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 5. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 6. แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 7. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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2. Flow Chart งานบริหารงบประมาณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบรหิารงบประมาณ 

วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัด 
พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

เห็นชอบ 

จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 

รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารงบประมาณ เพื่อก าหนดแนวทางและวธิีการใช้เงินเหลือจ่าย 

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบวาด้วยการบริหาร งบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ค าสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอ านาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 4. มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

 
5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. บันทึกข้อความ 
 2. แบบ ง.241 
 3. แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
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งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 

ผู้ปฏิบัติงาน จ่าเอกนฤพน สดสี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
 2. วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
 3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
 4. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
 5. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
 6. จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ 
 
2. Flow Chart งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ ์ 
ตามแบบตรวจราชการ 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ / จัดท ารายงานผล 

จัดเก็บและรวบรวมข้อมลูตามแบบติดตาม 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็นทางการ 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ. 2553 
 2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 12) 
พ.ศ. 256-2564 
 4. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
 5. นโยบายการตรวจราชการ 
 6. นโยบายและกลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ประเมินผล และการนิเทศ
การศึกษา พ.ศ. 2560 
 

4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปี

งบประมาณ 
เดือน 

มกราคม / 
พฤษภาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการ
ตรวจราชการ 

เดือน 
กุมภาพันธ์ 
/ มิถุนายน 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ เดือน 
กุมภาพันธ์ 
/ มิถุนายน 

กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม เดือน 
มีนาคม / 
กรกฎาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน  

5 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบ
ตรวจราชการ 

เดือน 
มีนาคม / 
กรกฎาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน  

6 จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ เดือน 
มีนาคม / 
สิงหาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน  

 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/แบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจ าปีงบประมาณ 
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2. การติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับนโยบายการติดตามประเมินผลตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ การติดตาม ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 
 3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
 4. แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 
 5. ประชุมชี้แจ้ง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
 6. ประสาน ก ากับ ติดตามและจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ 
รมต.ศธ. 
 7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม 
 8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
 9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
 10. รับทราบผลการด าเนินงาน ตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. รายตัวชี้วัด 
 11. สรุปผลและแจ้งผู้รับผิดชอบรายตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์ เพ่ือปรับปรุง แก้ไข ในการตรวจติดตามฯ 
ในปีถัดไป 
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2. Flow Chart การติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการตดิตามตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 

ศึกษา วิเคราะห์การตดิตามประเมนิผลตามยุทธศาสตร์
ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์
ของข้อมูลตามแบบตดิตาม  

 

สรุปผลและแจ้งผู้รับผิดชอบรายตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข ในการตรวจติดตามฯ ในปีถัดไป 

แจ้งผู้รับผดิชอบการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. จัดท าปฏิทิน 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็นทางการ 

(สพท.) 

ประชุมชี้แจ้ง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 

ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนนิงาน และเก็บรวบรวมข้อมลูตามยุทธศาสตร์
ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการตดิตามจาก สพฐ. 

รับการตรวจตดิตามจาก สพฐ. 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็นทางการ 

รับทราบผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของ สพฐ.และนโยบายของ รมต.ศธ. 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
 2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 4. ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ นโยบายของ สพฐ.และ รมต.ศธ. และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2560 
 
4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 รับนโยบายการติดตาม เดือน มี.ค. กลุ่มนโยบายและแผน  
2 ศึกษา วิเคราะห์การติดตาม เดือน เม.ย. กลุ่มนโยบายและแผน  
3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เดือน เม.ย. กลุ่มนโยบายและแผน  
4 แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน เดือน เม.ย. กลุ่มนโยบายและแผน  
5 ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตาม

แผนการติดตาม 
เดือน 

เม.ย.-พ.ค. 
กลุ่มนโยบายและแผน  

6 ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตาม
กลยุทธ์ สพฐ. 

เดือน 
มิ.ย.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน  

7 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของแบบ
ติดตาม 

เดือน  
มิ.ย.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน  

8 ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการ
ติดตามจาก สพฐ. 

เดือน  
มิ.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน  

9 รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. เดือน  
ก.ค.-ต.ค. 

กลุ่มนโยบายและแผน  

10 รับทราบผลฯ เดือน  
พ.ย.-ธ.ค. 

กลุ่มนโยบายและแผน  

11 สรุปผล เดือน 
ธ.ค.-ม.ค. 

กลุ่มนโยบายและแผน  

 
5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบติดตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ 
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3. งานรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่ ในปีงบประมาณท่ีล่วงมา 
 2. การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงานผล 
 3. การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
  - รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 
  - วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ท้ังภายในภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - ระบุปัญหาและความต้องการ 
  - ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
  - ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 
 4. การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  - เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล,แผนงาน) 
  - การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
  - ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
  - การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
 6. การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



48 
 

2. Flow Chart การรายงานการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
 1. ยุทธศาสตร์ นโยบาย และกลยุทธ์ของ สพฐ. ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
  
 
 
 
 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานในปีงบประมาณทีล่่วงมาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรมในการ
ติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

 

เผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการ

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน
ปีงบประมาณท่ีล่วงมา 

เดือน 
ตุลาคม  

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ
และนวัตกรรมในการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

เดือน 
ตุลาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้ง
ภายในและภายนอกของส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ 
3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการ
แก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
3.5 ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการด าเนินงาน 

เดือน 
ตุลาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน  

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและ
แนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล,แผนงาน) 
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
(คลังข้อมูล) 
4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการ
ติดตามประเมินและรายงาน 
4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เดือน 
ตุลาคม – 
กันยายน 

กลุ่มนโยบายและแผน  
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ

เขตพ้ืนที่ 
เดือน 

พฤศจิกายน 
ของ

ปีงบประมาณ
ต่อไป 

กลุ่มนโยบายและแผน  

6 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของ
เขตพ้ืนที่ 

เดือน 
พฤศจิกายน 

ของ
ปีงบประมาณ

ต่อไป 

กลุ่มนโยบายและแผน  
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โครงสร้างบุคลากรตามขอบข่ายภารกิจ กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 

 

 

 

 

 

 
 

 

กลุ่มงานธุรการ 
กลุ่มงาน 

นโยบายและแผน 
กลุ่มงาน 

วิเคราะห์งบประมาณ 
กลุ่มงานติดตาม 

ประเมินและรายงานผล 

นายส าราญ แก้ววิเชียร 
เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 

นางยุภา พวงทอง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 

นางอรสา ศรีชมพู 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 

จ่าเอก นฤพน สดส ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 

นายพงศธร แรงเขตวิทย ์
ลูกจ้างช่ัวคราว 

ปฏิบัติงานช่วยเหลือและอื่นๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายตระกูล ทองทักษิณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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การมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติงานรายบุคคล 
 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์  เขต 2 ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพสูงสุด อาศัยอ านาจตามมาตรา 37 และมาตรา 75  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2556 จึงขอมอบหมายงานให้ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 ดังต่อไปนี้  
   
  1.นายตระกูล  ทองทักษิณ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่  
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1 ควบคุม เร่งรัด ติดตาม ก ากับ ดูแล แนะน า การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและ
แผน ให้เป็นไปตามนโยบายและให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเรียบร้อย 
   1.2 พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่มนโยบายและแผนทุกงาน
ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
   1.3 ศึกษาวิเคราะห์นโยบายเพ่ือวางแผนการจัดท าแผน การควบคุม เร่งรัด ให้มีการปฏิบัติตาม
นโยบาย ตลอดจนการประสานแผนที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.4 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนทุกคน 
   1.5 ประสานงานเพ่ือให้การด าเนินงานตามภารกิจของทางราชการที่เก่ียวข้องกับแผนงานและ
งบประมาณให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  2.นางยุภา  พวงทอง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า กลุ่ม
งานนโยบายและแผน และรักษาการผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ล าดับที่ 1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   2.1.1 วิเคราะห์ทิศทาง และหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2.1.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
   2.1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.1.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม 
และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
   2.1.6 เสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการ จัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.1.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
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   2.1.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2.2.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.2.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
   2.2.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขต พื้นที่
การศึกษา ประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping  
   2.2.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   2.2.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.2.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
   2.2.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอความเห็นชอบต่อศึกษาธิการจังหวัด 
   2.2.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
   2.2.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   2.2.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   2.3.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย และงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2.3.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.3.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.3.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   2.3.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อศึกษาธิการจังหวัด 
   2.3.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
   2.3.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
   2.3.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
   2.3.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.4งานบริหารยุทธศาสตร์ และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
   2.4.1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 
   2.4.2 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและจัดการ 
ศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
   2.4.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์ และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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   2.4.4 จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
   2.4.5 จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมกรรบริหาร
ยุทธศาสตร์ และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   2.4.6 ด าเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด โดยคณะท างานฯ 
   2.4.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบ รวม และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2.5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
   2.5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเหี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องบการด้านโอกาสเข้าถึง
บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและการโอนสถานศึกษา         
เสนอขอความเห็นชอบต่อศึกษาธิการจังหวัด 
   2.5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
   2.5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.6 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3. นางอรสา  ศรีชมภู  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ และรักษาการผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ล าดับที่ 2 มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   3.1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่ม หรือหน่วยงานภายในส ารวจและรายงาน
ข้อมูล 
   3.1.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
   3.1.3 คณะกรรมการประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
   3.1.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาใหม่ 
   3.1.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
   3.1.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานศึกษาธิการจังหวัด และสาธารณชน 
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  3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   3.2.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    3.2.1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
    3.2.1.2 สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3.2.1.3 คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม    
การจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    3..2.1.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลิต
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
    3.2.1.5 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
    3.2.1.6 เสนอคณะกรรมการในระดับเขตพ้ืนที่เพ่ือขอความเห็นชอบในรายละเอียดการ
เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
    3.2.1.7 ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
    3.2.1.8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
  3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
   3.3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
    3.3.1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    3.3.1.2 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีก าหนด 
    3.3.1.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
    3.3.1.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดท าโครงการรองรับแล้วรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    3.3.1.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    3.3.1.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
   3.3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
    3.3.2.1 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็น
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
    3.3.2.2 การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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    3.3.2.3 การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
    3.3.2.4 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผนฯ ฉบับร่างและน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ 
    3.3.2.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
    3.3.2.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
  3.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
   3.4.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานผล
การใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
   3.4.2 คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
   3.4.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม ประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
   3.4.4 ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
   3.4.5 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางหรือวิธีการที่ก าหนด 
   3.4.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
   3.4.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
   3.4.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   3.4.9 แจ้งกลุ่ม และ หรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง จากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณด าเนินการ 
   3.4.10 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  3.5 งานควบคุมงบประมาณทุกรายการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และทุกหน่วยงานที่จัดสรรงบประมาณมาให้ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
  3.6 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4. จ่าเอกนฤพน  สดสี ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ 
ติดตามประเมินและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน และรักษาการ
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนคนที่ 3 มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  4.1 งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
   4.1.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์สพฐ. 
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   4.1.2 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   4.1.3 จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผน
ก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงาน
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน 
   4.1.4 จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
   4.1.5 เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
   4.1.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอศึกษาธิการจังหวัดและสาธารณชน 
  4.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
   4.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
   4.2.2 การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
   4.2.3 จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
   4.2.4 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
   4.2.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   4.2.6 การสรุปผลและรายงาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   4.3.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.3.2 ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
   4.3.3 ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
   4.3.4 สรุปผลประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4.3.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
   4.3.6 สรุปผลการด าเนินงาน 
  4.4 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   4.4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
   4.4.2 สร้างแบบประเมินแผนงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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   4.4.3 ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
   4.4.4 สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
   4.4.5 รายงานผลการด าเนินงาน 
  4.5 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   4.5.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
   4.5.2 สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
   4.5.3 ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
   4.5.4 สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
   4.5.5 รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
  4.6 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   4.6.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.6.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   4.6.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   4.6.4 จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
   4.6.5 ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
   4.6.6 เผยแพร่ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้
น าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  4.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 5. นายส าราญ  แก้ววิเชียร  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน งานธุรการ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.1 งานสารบรรณ 
   5.1.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่ง
หนังสือราชการ 
   5.1.2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   5.1.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว๊ปไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการชองกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
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  5.2 งานประสานงานและให้บริการ 
   5.2.1 ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงาน และภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุ่ม 
   5.2.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงานท าให้มี
ประสิทธิภาพ 
   5.2.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
   5.2.4 สรุป และรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
  5.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.3.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน  และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   5.3.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   5.3.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.3.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.3.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  5.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 6.นายพงศธร  แรงเขตวิทย์  ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   6.1 ปฏิบัติงานช่วยเหลือกลุ่มงานธุรการ 
   6.2 ปฏิบัติงานช่วยเหลือกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
   6.3 ปฏิบัติงานช่วยเหลือกลุ่มงานนโยบายและแผน 
   6.4 ปฏิบัติงานช่วยเหลือกลุ่มงานตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
   6.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 


