
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 

คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางสาวจิรัชญา พายัพ 

นกัวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 

กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
    คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ขาพเจาไดจัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนประโยชน
สำหรับผูบริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานดานน้ีตอไป 
 
 

นางสาวจิรัชญา พายัพ 
กลุมนโยบายและแผนงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

1. หนาที่ความรับผิดชอบ 
2. กระบวน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. คำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ 
4. คูมือปฏิบัติงานของ นางสาวจิรชัญา พายัพ       
5. ตารางวิเคราะหงาน บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมนโยบายและแผน 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที ่สน ับสนุนที ่ใช โรงเรียนเปนฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน กำกับ ติดตามผล อยางเปนระบบ ซึ่ง
ประกอบดวยขอบขายภารกิจ จำนวน 4 กลุ มงาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และใหมีอำนาจหนาที่ ดังน้ี  
    1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 

  2. วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิ และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
    4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

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

กำหนด วัตถุประสงค เปาหมายการดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษาดำเนินงาน 



โดยขาพเจาไดคำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวจิรัชญา พายัพ 
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 

 
ปฏิบัตหินาที่ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  และปฏิบตัิหนาที่งานธุรการ

กลุมนโยบายและแผน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง สพป.เลย เขต 3 ท่ี 376/2566 ลงวันท่ี 19 

ตุลาคม พ.ศ. 2566 ดังน้ี 
     1. ปฏิบัติหนาที่แทนผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน ลำดับที่ 4 กรณผีูอำนวยการกลุมไมอยูหรือไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

     2. ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และปฏิบัตหินาที่ธุรการกลุมนโยบาย

และแผน 

        2.1 งานติดตามและประเมินผลรายงานผลการดำเนินงานจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
        2.2 งานติดตามและรายงานผลในระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส ( e-MES )  
        2.3 งานติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
        2.4 จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

2.5 ประสานแผนการตดิตาม ประเมินผลและรายงานการตรวจราชการของผูตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ สำนกังานศึกษาธิการภาค ๑๐ และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเลย     
        2.6 งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
        2.7 ชวยงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        2.8 ชวยงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
        2.9 ชวยงานจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
        2.1o ศึกษา วิเคราะหสภาพของกลุมนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารสนเทศใหเหมาะสม 
และสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3. ปฏบิัติงานคูกับ นางภัคญา ศักดาพิทักษ และนางสพุรรณ พรมภักดี โดยใหปฏิบัติหนาที่แทนกรณี เมื่อ
อกีคนหนึ่งไมอยูหรือไมอาจปฏิบัตหินาที่ได 
    4. ปฏบิัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
นางสาวจริัชญา พายัพ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศกึษาประถมศกึษาเลย เขต 3 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
  3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. คำจำกัดความ 
  การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเปน
ประจำหรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา(Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในดาน
การจัดหา และการจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กำหนดไวในแผนและ
กำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สดุท่ี
เทาที่จะเร็วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลผลิตของโครงการเพื่อจะได
จดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที 
  การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปน
และสำคัญในกาบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได
อยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสดของแตละรายงานไวดวย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เก่ียวของ 
  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนกำกับ
ติดตามการติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื ่อกำกับติดตาม เรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 



  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
  4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป (Annual Report) ของเขตพื ้นที่
การศึกษาและสถานศกึษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
  5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศ ึกษา ว ิ เคราะห รายละเอ ียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบาย
และแผน 
  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
  5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 
ประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. - ต.ค. 

จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของ สพท. และแผนกำกับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ 

เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการดำเนนิงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 

ต.ค. - พ.ย. 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

ต.ค. – พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
ก.ย. 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงาน 

และจดัทาํขอ้สรุปเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ก.ย. - พ.ย. 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ก.ย. - ต.ค. 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน 

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ต.ค. – พ.ย. 

จดัทาํรายงานการตรวจราชการตาม 

นโยบายการตรวจราชการฯ 

ต.ค. - พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจง้ผูเ้กีÉยวขอ้งให้นาํขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพฒันางาน 

ก.ย. 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

ก.ย. 



7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจำปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบติดตามและรายงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใชเปนแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศกึษาเลย เขต 3 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
  3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
  3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
  3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 
4. คำจำกัดความ 
  การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑที่กำหนดขึ้น จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำรายงานผลพรอม
ขอเสนอแนะ 
  2) สรางแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิ เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงาน 
  5.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ 
ต.ค. - ก.พ. 

สรางแบบประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาฯ  

ม.ีค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย.-ต.ค. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
พ.ย.-ธ.ค. 



  6.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏิบัติการฯ 
มี.ค.-เม.ย. 

สรางแบบประเมินผลแผนงาน/โครงการฯ  

ก.ย.-ต.ค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ต.ค.-พ.ย. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต.ค.- พ.ย. 



7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  แบบประเมินผลการดำเนินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 
 



ตารางการวิเคราะหงาน 
“ กลุมนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
1) นำระบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือ
ราชการ 
2) รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือดวย
ระบบ e-Filing กลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ีเกี่ยวของทราบ โดย 
   - รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ e-Filing 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม เพ่ือมอบหมายใหผูรับผดิชอบปฏิบัต ิ
   - เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
   - ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสอื
ราชการจากกลุมนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ือง 

 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 
2) ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเช่ือมเทคโนโลยภีายในสำนักงาน ทำใหระบบมีระสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.3 งานจดัการประชุม 
ภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ 
2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่นๆที่เก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.4 งานจดัการความรู 
ภายในกลุม 

1) การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องคความรูท่ีจำเปนในการปฏิบติังาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห วิจัย 
และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจดัทำแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาต ิและ นโยบาย
ดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมท้ังหนวยงานที่เก่ียวของ 
2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำ เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 
- ศึกษานิเทศกที่รับผิดชอบ
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจดัทำขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลมุภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการของผูรับบริการ 
3) ออกแบบวธิกีารนำเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนคิส 
4) ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมลูเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเพ่ือนำไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลเพ่ือการบรหิาร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1) วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลย ี
2) กำหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
4) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบำรุงรักษาอยางตอเน่ือง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือขาย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหาร 
3) ปรับปรุง ตดิตั้งระบบและจัดทำคูมือการใชงาน 
4) จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทำงานอยางตอเน่ือง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให 
สอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาต ิกระทรวงศึกษาธกิาร สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวจิัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศกึษาทั้งดานปริมาณและคณุภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนบัสนุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของ 

 3.2 งานจดัทำแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมลูสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดำเนินงานที่ผานมา 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนทีต้ั่งการศกึษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
4) กำหนดวสิยัทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศกึษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตวัช้ีวัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางทั่วถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวน 
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจดัทำแผนปฏิบัต ิ
การประจำป 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ดรบัจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับ
เปาหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
5) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศกึษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบรหิารยุทธศาสตร 
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุมจังหวัด 

1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบรหิารยุทธศาสตรและบรูณาการศึกษา
ระดับจังหวดั 
2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเก่ียวของ 
3) เสนอแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัต ิ
5) จัดทำแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจำปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการบรหิารยุทธศาสตรและ
บูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบติัราชการศึกษาประจำป ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 3.5 งานจดัตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศกึษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิก การขยายช้ันเรียน และโอน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 1) สำรวจประชากรวยัเรยีนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศกึษานอกระบบ 
2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกำหนดเปาหมายการรับนักเรยีนในแตละระดบัช้ัน 
3) จัดทำแผนและเปาหมายการรบันักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจดัที่เรยีนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรยีนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ค) วิเคราะหการจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไป 

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงสถานศึกษากลุม หรอืหนวยงานภายในสำรวจและรายงานขอมลู 
2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

ของสถานศึกษาและแจง
การจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบตดิตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจาย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัตติามนโยบายและ
แผน 

3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 
แผนงาน/งาน/โครงการทีส่งผลผลติหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา นำเสนอผูอำนวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไมเห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนำเสนออำนวยการฯ 
พิจารณาใหม 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา รายงาน กพท./ สพท. 

- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 4.2 งานจดัตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจำป และ
ในกรณีเรงดวนของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจดัทำและเสนอของบประมาณ วเิคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศกึษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปรมิาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 

 4.2.2 การประสาน สงเสรมิ 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหนวยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมคีวามซ้ำซอนในรายการงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนมุัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจงผลการพิจารณาอนุมติัและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ
ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 

 4.3 งานจดัสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ใหแกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วเิคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรอืสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานที่
เก่ียวของจัดทำโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจำป 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในท่ี
เก่ียวของ ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดทำ 
แผนการใชจายงบประมาณ 
ประจำป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทางการดำเนินงาน
ของหนวยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปเพ่ือจัดทำเอกสารแผนฯฉบับรางและนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 4.4 งานบรหิารงบประมาณ 

(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสนิทรัพย และรายงานผลการใช
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ตอเงื่อนไขความสำเรจ็ของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงนิเหลือจาย 
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธกีารท่ีกำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมตั ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- ผูวาราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใชจายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัตติามนโยบาย
และแผน 

5. งานตดิตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
5.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการดำเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
รวมท้ังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

2) จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกำกับ
ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามทีไ่ดกำหนดไวในแผน 
3) จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมคีวามครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ
การติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผูตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวดั ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยทุธของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยทุธสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอตอคณะผูประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พ้ืนฐาน 
5) แจงผูเก่ียวของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจำปของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานและผูเก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความ
ตองการของหนวยงาน 
5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนำ ไปใช ทั้งในระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที ่
การศึกษา 
6.1 งานจดัการประชุม 
กพท. 

 
 
 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและขอมูลท่ีเก่ียวของ 
   - จัดทำขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท อีเมล เพ่ือติดตอประสานงาน 
   - จัดทำเอกสาร หนังสือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรองขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห
กรอบการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามอำนาจหนาที่และบทบาทที่กำหนด 
3) จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกรอบอำนาจหนาที่และ
บทบาทการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
   - จัดทำแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยแจงตอคณะกรรมการฯ 
   - แจงเวียนแผนปฏิทินการประชุมใหผูที่เก่ียวของทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา เพื่อจดัทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
6) แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาใหกลุม/สถานศึกษาที่เก่ียวของและบุคคลที่
เก่ียวของ ทราบและดำเนินการ 
7) ติดตามผลการดำ เนินงานที่เก่ียวของกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและรายงานใน
การประชุมครั้งตอไป 
8) รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

 6.2 งานประสาน สงเสริม 
สนับสนุน องคคณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการจัดการศกึษา เสนอตอ
องคคณะบุคคล เพื่อรับฟงความคิดเห็นขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพ่ือใชประกอบการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) ประสานการดำเนินงานเพ่ือนำมติการประชุม ขอคดิเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเช่ือมโยงกันทั้ง 3 องคคณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 6.3 งานรวบรวมองคความรู 
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) วิเคราะหประเด็นปญหาที่เก่ียวของกับการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา รวมทั้ง
รายงานผลการติดตามและประเมนิผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา เพ่ือประมวลผลภาพความสำเร็จในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ
สถานศึกษา และการปรบัปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานใหสูงข้ึน 
3) วิเคราะหองคความรูทีเ่กิดจากการประชุม กพท. และการนำองคความรูที่ไดไปใชในการบริหารจัด
การศึกษา 
4) สังเคราะหองคความรูท่ีไดจากการวเิคราะห และนำผลท่ีไดไปใชในการพัฒนาประสิทธภิาพการบรหิาร
จัดการศึกษาโดยองคคณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


