
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 

คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของ 

นางสาวจิรัชญา พายัพ 

นกัวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 

กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
    คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ขาพเจาไดจัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนประโยชน
สำหรับผูบริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานดานน้ีตอไป 
 
 

นางสาวจิรัชญา พายัพ 
กลุมนโยบายและแผนงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

1. หนาที่ความรับผิดชอบ 
2. กระบวน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. คำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ 
4. คูมือปฏิบัติงานของ นางสาวจิรชัญา พายัพ       
5. ตารางวิเคราะหงาน บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมนโยบายและแผน 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที ่สน ับสนุนที ่ใช โรงเรียนเปนฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน กำกับ ติดตามผล อยางเปนระบบ ซึ่ง
ประกอบดวยขอบขายภารกิจ จำนวน 4 กลุ มงาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห
งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และใหมีอำนาจหนาที่ ดังน้ี  
    1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 

  2. วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
    3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิ และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
    4. ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  

 

กระบวน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/สภาพความจำเปนและปญหา 

กำหนด วัตถุประสงค เปาหมายการดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม / สถานศึกษาดำเนินงาน 



โดยขาพเจาไดคำสั่งมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวจิรัชญา พายัพ 
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 

 
ปฏิบัตหินาที่ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  และปฏิบตัิหนาที่งานธุรการ

กลุมนโยบายและแผน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง สพป.เลย เขต 3 ท่ี 376/2566 ลงวันท่ี 19 

ตุลาคม พ.ศ. 2566 ดังน้ี 
     1. ปฏิบัติหนาที่แทนผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน ลำดับที่ 4 กรณผีูอำนวยการกลุมไมอยูหรือไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

     2. ปฏิบัติหนาที่ หัวหนากลุมงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน และปฏิบัตหินาที่ธุรการกลุมนโยบาย

และแผน 

        2.1 งานติดตามและประเมินผลรายงานผลการดำเนินงานจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
        2.2 งานติดตามและรายงานผลในระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส ( e-MES )  
        2.3 งานติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
        2.4 จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

2.5 ประสานแผนการตดิตาม ประเมินผลและรายงานการตรวจราชการของผูตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ สำนกังานศึกษาธิการภาค ๑๐ และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเลย     
        2.6 งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
        2.7 ชวยงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        2.8 ชวยงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
        2.9 ชวยงานจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
        2.1o ศึกษา วิเคราะหสภาพของกลุมนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารสนเทศใหเหมาะสม 
และสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3. ปฏบิัติงานคูกับ นางภัคญา ศักดาพิทักษ และนางสพุรรณ พรมภักดี โดยใหปฏิบัติหนาที่แทนกรณี เมื่อ
อกีคนหนึ่งไมอยูหรือไมอาจปฏิบัตหินาที่ได 
    4. ปฏบิัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 
นางสาวจริัชญา พายัพ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชำนาญการ 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 
2. วัตถุประสงค 
  เพื่อเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศกึษาประถมศกึษาเลย เขต 3 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
  3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปตามนโยบายและกลยุทธ 
  3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. คำจำกัดความ 
  การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเปน
ประจำหรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา(Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในดาน
การจัดหา และการจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กำหนดไวในแผนและ
กำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สดุท่ี
เทาที่จะเร็วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตางๆ หรือผลผลิตของโครงการเพื่อจะได
จดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที 
  การรายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปน
และสำคัญในกาบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได
อยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสดของแตละรายงานไวดวย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เก่ียวของ 
  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนกำกับ
ติดตามการติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื ่อกำกับติดตาม เรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 



  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
  4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป (Annual Report) ของเขตพื ้นที่
การศึกษาและสถานศกึษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
  5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศ ึกษา ว ิ เคราะห รายละเอ ียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบาย
และแผน 
  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
  5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 
ประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. - ต.ค. 

จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของ สพท. และแผนกำกับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ 

เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการดำเนนิงานตามที่ไดกำหนดไวในแผน 

ต.ค. - พ.ย. 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

ต.ค. – พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
ก.ย. 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงาน 

และจดัทาํขอ้สรุปเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ก.ย. - พ.ย. 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ก.ย. - ต.ค. 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน 

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ต.ค. – พ.ย. 

จดัทาํรายงานการตรวจราชการตาม 

นโยบายการตรวจราชการฯ 

ต.ค. - พ.ย. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย. 

แจง้ผูเ้กีÉยวขอ้งให้นาํขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพฒันางาน 

ก.ย. 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ก.ย. 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

ก.ย. 



7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจำปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
  8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบติดตามและรายงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใชเปนแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศกึษาเลย เขต 3 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
  3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
  3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
  3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
  3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 
4. คำจำกัดความ 
  การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑที่กำหนดขึ้น จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำรายงานผลพรอม
ขอเสนอแนะ 
  2) สรางแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิ เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงาน 
  5.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมนิผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงานตอผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

สรางแบบประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาฯ  

ม.ีค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ก.ย.-ต.ค. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
พ.ย.-ธ.ค. 



  6.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏิบัติการฯ 
มี.ค.-เม.ย. 

สรางแบบประเมินผลแผนงาน/โครงการฯ  

ก.ย.-ต.ค. 

ประสานผูเ้กีÉยวขอ้ง / ประเมินผล 

ก.ย.-ต.ค. 

เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา 

ต.ค.-พ.ย. 

รายงานผลการดำเนินงาน 
ต.ค.- พ.ย. 



7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  แบบประเมินผลการดำเนินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
 
 



ตารางการวิเคราะหงาน 
“ กลุมนโยบายและแผน ” 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

 
1) นำระบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือ
ราชการ 
2) รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-สงหนังสือดวย
ระบบ e-Filing กลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ีเกี่ยวของทราบ โดย 
   - รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ e-Filing 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม เพ่ือมอบหมายใหผูรับผดิชอบปฏิบัต ิ
   - เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   - เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
   - ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสอื
ราชการจากกลุมนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ือง 

 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.2 งานประสานงานและ 
ใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผน 
หนวยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 
2) ชวยอำนวยความสะดวกงานระบบการตอเช่ือมเทคโนโลยภีายในสำนักงาน ทำใหระบบมีระสิทธิภาพ 
3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนให
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.3 งานจดัการประชุม 
ภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ 
2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่นๆที่เก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5) สรุปและจดัทำรายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 1.4 งานจดัการความรู 
ภายในกลุม 

1) การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องคความรูท่ีจำเปนในการปฏิบติังาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
4) สรุปและรายงานผล 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห วิจัย 
และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหาร
และการจัดการศึกษา 

2. งานขอมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจดัทำแผนพัฒนา 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร 

 
1) ศึกษา วิเคราะหนโยบายและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาต ิและ นโยบาย
ดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมท้ังหนวยงานที่เก่ียวของ 
2) ศึกษา วิเคราะห ความตองการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
3) จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
4) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำ เนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 
- ศึกษานิเทศกที่รับผิดชอบ
งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.2 งานจดัทำขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education Management 
Information System : 
EMIS) 

1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย ระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางและวางแผนการจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อการบรหิารใหครอบคลมุภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความตองการของผูรับบริการ 
3) ออกแบบวธิกีารนำเสน ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนคิส 
4) ใหบริการขอมูลสารสนเทศตามระบบฐานขอมลูเพ่ือการบริหารท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปเพ่ือนำไปใชในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ฐานขอมูลเพ่ือการบรหิาร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรม 
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1) วิเคราะหความตองการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลย ี
2) กำหนดคณุลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหสอดคลองกับความตองการ 
4) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใชและบำรุงรักษาอยางตอเน่ือง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

 2.4 งานพัฒนาเครือขาย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเพ่ือการบริหาร (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหาร 
3) ปรับปรุง ตดิตั้งระบบและจัดทำคูมือการใชงาน 
4) จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการทำงานอยางตอเน่ือง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 

(ข) การจัดทำนโยบายและ 
แผนพัฒนาการศึกษาให 
สอดคลองกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาขั้น 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะหและพัฒนา 
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาต ิกระทรวงศึกษาธกิาร สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวจิัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) วิเคราะหผลการจัดการศกึษาทั้งดานปริมาณและคณุภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดทำนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความ
ตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนบัสนุนการนำนโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของ 

 3.2 งานจดัทำแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษารายงานขอมลูสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดำเนินงานที่ผานมา 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนทีต้ั่งการศกึษาโดยใชเทคนิคของ School 
Mapping 
4) กำหนดวสิยัทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) กำหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศกึษา 
6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตวัช้ีวัดความสำเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางทั่วถึง 
9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวน 
เกี่ยวของในการจัด
การศึกษา 

 3.3 งานจดัทำแผนปฏิบัต ิ
การประจำป 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ดรบัจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับ
เปาหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 
5) นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศกึษา และสาธารณชน 
7) ดำเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.4 งานบรหิารยุทธศาสตร 
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัด และกลุมจังหวัด 

1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบรหิารยุทธศาสตรและบรูณาการศึกษา
ระดับจังหวดั 
2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเก่ียวของ 
3) เสนอแผนพัฒนาการศกึษาจังหวัดตอกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูการปฏิบัต ิ
5) จัดทำแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจำปของจังหวัดแลวเสนอตอคณะกรรมการบรหิารยุทธศาสตรและ
บูรณาการศึกษาระดับกลุมจังหวัดเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบติัราชการศึกษาประจำป ของจังหวัด 
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 3.5 งานจดัตั้ง ยุบรวม เลิก 
การขยายชั้นเรยีน และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศกึษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมเลิก การขยายช้ันเรียน และโอน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรยีน และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวของ 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- องคคณะบุคคล 
และผูมีสวนเก่ียวของในการ
จัดการศึกษา 

 3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 1) สำรวจประชากรวยัเรยีนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจากการศกึษานอกระบบ 
2) รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกำหนดเปาหมายการรับนักเรยีนในแตละระดบัช้ัน 
3) จัดทำแผนและเปาหมายการรบันักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
4) ประสานการจดัที่เรยีนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรยีนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ค) วิเคราะหการจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุน
ทั่วไป 

4. งานวิเคราะหงบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงสถานศึกษากลุม หรอืหนวยงานภายในสำรวจและรายงานขอมลู 
2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

ของสถานศึกษาและแจง
การจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบตดิตาม ประเมิน
และรายงานผลการใชจาย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัตติามนโยบายและ
แผน 

3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 
แผนงาน/งาน/โครงการทีส่งผลผลติหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา นำเสนอผูอำนวยการฯพิจารณากรณีพิจารณาไมเห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนำเสนออำนวยการฯ 
พิจารณาใหม 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูเก่ียวของ 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา รายงาน กพท./ สพท. 

- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 4.2 งานจดัตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
4.2.1 การจัดตั้ง และเสนอ
ของบประมาณประจำป และ
ในกรณีเรงดวนของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา 

 
 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจดัทำและเสนอของบประมาณ วเิคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศกึษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปรมิาณและ 
เชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 

 4.2.2 การประสาน สงเสรมิ 
สนับสนุนการระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหนวยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมคีวามซ้ำซอนในรายการงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนมุัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจงผลการพิจารณาอนุมติัและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดำเนินการ
ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
5) รวบรวมขอมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 

 4.3 งานจดัสรรงบประมาณ 
4.3.1 การจัดสรรงบประมาณ
ใหแกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจดัสรรงบประมาณ วเิคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรอืสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานที่
เก่ียวของจัดทำโครงการรองรับแลวรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจำป 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา สนับสนุนชวยเหลือกลุม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานภายในท่ี
เก่ียวของ ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

 

 4.3.2 การจัดทำ 
แผนการใชจายงบประมาณ 
ประจำป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทางการดำเนินงาน
ของหนวยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปเพ่ือจัดทำเอกสารแผนฯฉบับรางและนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สพฐ 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 4.4 งานบรหิารงบประมาณ 

(การโอนและเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสนิทรัพย และรายงานผลการใช
งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมนิผล ตอเงื่อนไขความสำเรจ็ของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงนิเหลือจาย 
5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธกีารท่ีกำหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมตั ิ
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของจากการเปลีย่นแปลงงบประมาณ
ดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- ผูวาราชการจังหวัด 

(ง) ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผล
การใชจายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัตติามนโยบาย
และแผน 

5. งานตดิตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
5.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
5.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการดำเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 
รวมท้ังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

2) จัดทำแผน กำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนกำกับ
ติดตาม การตดิตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดำเนินงานตามทีไ่ดกำหนดไวในแผน 
3) จัดทำเคร่ืองมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมคีวามครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ
การติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผูตรวจราชการสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวดั ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) แจงผูเก่ียวของใหนำขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 5.2 งานประเมินผลการ
ดำเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
5.2.1 ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามกลยทุธของ
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยทุธสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอตอคณะผูประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พ้ืนฐาน 
5) แจงผูเก่ียวของนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

 5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานที่กำหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงาน 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
- สพฐ 

 5.2.3 ประเมินผล 
แผนปฏิบัติการประจำปของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
3) ประสานผูเก่ียวของและดำเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดำเนินงานตอหนวยงานและผูเก่ียวของ 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 5.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมนิและรายงานของหนวยงานที่เก่ียวของ 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความ
ตองการของหนวยงาน 
5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนำ ไปใช ทั้งในระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

(ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

6. งานเลขานุการ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที ่
การศึกษา 
6.1 งานจดัการประชุม 
กพท. 

 
 
 
1) ศึกษากฎหมาย ระเบียบและขอมูลท่ีเก่ียวของ 
   - จัดทำขอมูลคณะกรรมการฯ เชน รายชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท อีเมล เพ่ือติดตอประสานงาน 
   - จัดทำเอกสาร หนังสือคูมือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรองขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห
กรอบการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามอำนาจหนาที่และบทบาทที่กำหนด 
3) จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกรอบอำนาจหนาที่และ
บทบาทการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
   - จัดทำแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยแจงตอคณะกรรมการฯ 
   - แจงเวียนแผนปฏิทินการประชุมใหผูที่เก่ียวของทราบ 
4) รวบรวม กลั่นกรอง ขอมูลสารสนเทศทางการศกึษา เพื่อจดัทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
5) จัดประชุม และจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
6) แจงมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาใหกลุม/สถานศึกษาที่เก่ียวของและบุคคลที่
เก่ียวของ ทราบและดำเนินการ 
7) ติดตามผลการดำ เนินงานที่เก่ียวของกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและรายงานใน
การประชุมครั้งตอไป 
8) รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

 
 
- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

 6.2 งานประสาน สงเสริม 
สนับสนุน องคคณะบุคคลใน
การบริหารจัดการศึกษา 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) จัดทำและรวบรวมขอมูลสารสนเทศผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการจัดการศกึษา เสนอตอ
องคคณะบุคคล เพื่อรับฟงความคิดเห็นขอเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพ่ือใชประกอบการ
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 



บทบาท/ภารกิจ/หนาที ่ 
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงาน 

3) ประสานการดำเนินงานเพ่ือนำมติการประชุม ขอคดิเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชในการปรับปรุงและ
พัฒนางานเช่ือมโยงกันทั้ง 3 องคคณะบุคคล 
4) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 6.3 งานรวบรวมองคความรู 
และมติจากการประชุม กพท. 

1) ศึกษาแนวปฏิบัต ิระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
2) วิเคราะหประเด็นปญหาที่เก่ียวของกับการดำเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา รวมทั้ง
รายงานผลการติดตามและประเมนิผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา เพ่ือประมวลผลภาพความสำเร็จในการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ
สถานศึกษา และการปรบัปรุงพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานใหสูงข้ึน 
3) วิเคราะหองคความรูทีเ่กิดจากการประชุม กพท. และการนำองคความรูที่ไดไปใชในการบริหารจัด
การศึกษา 
4) สังเคราะหองคความรูท่ีไดจากการวเิคราะห และนำผลท่ีไดไปใชในการพัฒนาประสิทธภิาพการบรหิาร
จัดการศึกษาโดยองคคณะบุคคล ตามกฎหมาย 
5) รวบรวมและเผยแพร 

- กลุม/หนวย 
- สถานศึกษา 
- ผูมีสวนเก่ียวของในการจดั
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


