
กลุ่มนโยบายและแผน
คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



ก 
 

 
 

หนา้ก 

  

ค ำน ำ 
  
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 มาตรา 
34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต 
และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น 10 กลุ่ม ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนใช้
ประกอบในการปฏิบัติงานตามภารกิจกลุ่มนโยบายและแผนต่อไป 
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หนา้1 

บทน ำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
      แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย
     และแผน 
 (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น   
     พ้ืนฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ดังนั้น เพ่ือให้ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลกลุ่มนโยบาย
และแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่
ดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้ นตอนกระบวน 
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรมเกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชนซึ่งประกอบ 
ด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 5 งาน คือ งานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถาน 
ศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ
ผู้เรียน ประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยึดหลักการมี
ส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวาง
แผนการด าเนินการตามแผน ก ากับ ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด 
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
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หนา้2 

ขอบขำ่ย/ภำรกิจ 
1. งำนธุรกำร 
 1.1 งำนสำรบรรณ 
  1)  งานระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่ง  
หนังสือราชการ 
  2) รบั-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ AMSS กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดย 
  - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ AMSS 
  - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
  3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสอืราชการทางระบบ AMSS ในกลุ่มนโยบายและแผน และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน ในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
  1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษา ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
  2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในส านักงานท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
  3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
  4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 1.3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
  5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 1.4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม 
  1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
  2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
  3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
  4) สรุปและรายงานผล 
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หนา้3 

2. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
งานข้อมูลสารสนเทศ เป็นกระบวนงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งท าหน้าที่ในการศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา โดยประกอบด้วย 
4 งานย่อย ได้แก่ 1) งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 2) งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือการบริหาร 3) งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 4) งานประสาน
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.1 งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
      แผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและที่

เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ประมวล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการ
สื่อสารเทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วย  
งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจะได้น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ชัดเจนและ
สนับสนุนการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสาร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติและ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารของ สพป.และ 
สถานศึกษา 

3. จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา
ของ สพป. 

4. ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของ สพป. 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.2 งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 

      ข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกน าไปใช้ 
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบและ
ช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบริการ ซึ่งข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ที่มีจะต้องครอบคลุมภารกิจ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ ทั้ง 4 ด้าน ได้แก่ งานวิชาการ 
งานบุคลากร งานงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้
เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข และสนองตอบนโยบาย ยุทธศาสตร์ของ สพป.และความต้องการผู้รับบริการ 

2. จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของ สพป. และ 
สถานศึกษา ได้แก่ 

    - ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
    - ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (EMIS) 
    - ระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-OBEC) 
    - ระบบข้อมูลบุคลากรรายบุคคล (P-OBEC) 
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3. จัดท าข้อมูลที่สนับสนุนนโยบาย ยุทธศาสตร์ ของ สพป.และความต้องการของผู้รับบริการ

เพ่ิมเติมจากข้อ 2 ได้แก่ สรุปเปรียบเทียบผลการทดสอบการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET, NT) 
4. จัดท าระบบฐานข้อมูลกลาง และปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานการจัดเก็บข้อมูล และ

ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา 
5. จัดเก็บและประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศ ในด้านความ 

สอดคล้องขององค์ประกอบย่อยกับภาพรวม ความถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน แล้วสามารถจัดท า 
รายงานสถิติการศึกษาประจ าปี เพื่อน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ หรือเพ่ือการให้บริการแก่ 
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็คทรอนิกส์ 
7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศประกอบการรายงานผลตัวชี้วัดการด าเนินงาน และรายงานผลการ

บริหารจัดการเขตพ้ืนที่การศึกษา และนโยบายส าคัญของ สพฐ. ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
8. ให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

 2.3 งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 

       พัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง การปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
แนวความคิดการปฏิบัติหรือสิ่งที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้
ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น รวมทั้งเทคโนโลยีต่างๆ ที่เกีย่วข้องกับการจัดเก็บข้อมูล การประมวลผล และการ
เผยแพร่สารสนเทศในรูปแบบต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
      1. วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
      2. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      3. พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับความต้องการ 
      4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
      5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร   
 2.4 งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

       พัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร หมายถึง การด าเนินงานร่วมกันเกี่ยวกับ
การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดท าคู่มือการใช้งาน จัดระบบ
การท างานอย่างต่อเนื่อง และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน
ในการบริหารจัดการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       1. ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
       2. พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
       3. ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
       4. จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่องตลอดจน
มีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
       5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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3. งำนนโยบำยและแผน 
 3.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
       1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
       4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
       6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
       8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 3.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
       1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
       3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
       4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       6) ก าหนดผลผลิต ผลลพัธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
       7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
       8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
       9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
       10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 3.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
       1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมาย ผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
       5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
       6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
       7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
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       8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
       9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 3.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
       1) ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
       2) ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด ประจ าปี 
       3) จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดและแผนปฏิบัติ
ราชการการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
       4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษา ประจ าปี ของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
       5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 3.5 งำนจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษและโอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
       1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
       2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
       3) จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นจาก
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
       4) ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษและโอนสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
       5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

 3.6 งำนบริหำรจัดกำรโรงเรยีนขนำดเล็ก 

       1) สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
      2) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

       3) จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
       4) จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

      5) ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา 
โรงเรียนขนาดเล็ก 
       6) น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
       7) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
       8) สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       9) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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4. งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
 4.1 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
       1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและ
รายงานข้อมูล 
       2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
       3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษา และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
       4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ พิจาณา
ใหม่ 
       5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
       6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 4.2 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
       4.2.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
            1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
      2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบ 
ประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
      5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
      6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
      7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
      8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      4.2.2 การประสานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
     1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
     2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอๆ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
     4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ 
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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     5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 4.3 งำนจัดสรรงบประมำณ 
       4.3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
      1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
      2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน         
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีก าหนด 
      3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
      4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 4.3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
  2) การก าหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษา โดย
ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การก าหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ 
ด าเนินงานให้สถานศึกษา 
  4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัดเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 4.4 งำนบริหำรงบประมำณ (กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ) 
  1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก
สถานศึกษา 
  2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
  3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความ 
ส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
  4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
  5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
  6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
  7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
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  8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณด าเนินการ 
  10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
5. งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 

5.1 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
       5.1.1 การติดตามและรายงานผลการด า เนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
แผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มี
การด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
      3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานของผู้เกี่ยวข้อง 
      4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
      5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสาธารณชน 
       5.1.2 การติ ดตามและราย ง านการตรวจราชการตามน โยบา ยการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักงานนายกรัฐมนตรี 
      2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและ
แผน 
      3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
      4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
      6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้10 

5.2 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 
       5.2.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพฒันางาน 
      6) สรุปผลการด าเนินงาน 
       5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
      2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 
      3) สรุปผลการด าเนินงาน 
       5.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
      2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
      4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการประเมิน 

5.3 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 
  1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
  5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้น าไปใช้ 
ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

*******************************
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หนา้11 

ตำรำงวิเครำะห์งำน 
“ กลุ่มนโยบำยและแผน ” 

บทบำท/ภำรกิจ/หน้ำที่ ตำม 
ประกำศ ศธ. 

งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคคล/หน่วยงำน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 1. งำนธุรกำร 

    1.1 งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า
และพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ        
AMSS กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบโดย 
- รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทาง
ระบบ AMSS 
- เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ 
- เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสอืราชการทางเว็บไซต์ ใน
กลุ่มนโยบายและแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการ
จากกลุ่มนโยบายและแผน ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา        
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มอ านวยการ 
- ทุกกลุม่ใน สพป. 
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หนา้12 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

      1.2 งานประสานงานและให้บริการ 1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อม
เทคโนโลยีภายในส านักงานท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
3) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงาน
และการให้บริการ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มอ านวยการ 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 

     1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน                                        
4) จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม
กลุม่นโยบายและแผน 
5) สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มอ านวยการ 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
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หนา้13 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
     1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่
รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 2. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
        2.1 งานจัดท าแผนพัฒนา      
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติและนโยบายด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพฐ. รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสื่อสารของ สพป.และ 
สถานศึกษา 
3. จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
เพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของ สพป. 
4. ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อน
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ 
สพป. 
5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุป
รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้14 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

    2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือ
การบริหาร 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของ
ส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา
และเงื่อนไข และสนองตอบนโยบาย ยุทธศาสตร์ของ 
สพป.และความต้องการผู้รับบริการ 
2. จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้
ครอบคลุมภารกิจของ สพป. และสถานศึกษา ได้แก่ 

- ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
- ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (EMIS) 
- ระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-OBEC) 
- ระบบข้อมูลบุคลากรรายบุคคล (P-OBEC) 

3. จัดท าข้อมูลที่สนับสนุนนโยบาย ยุทธศาสตร์ ของ 
สพป.และความต้องการของผู้รับบริการเพ่ิมเติมจากข้อ 2 
ได้แก่ สรุปเปรียบเทียบผลการทดสอบการศึกษา
ระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (ONET, NT) 
4. จัดท าระบบฐานข้อมูลกลาง และปรับปรุงพัฒนาการ
ด าเนินงานการจัดเก็บข้อมูล และประสานความร่วมมือกับ
สถานศึกษา 
5. จัดเก็บและประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง
ของขอ้มูลสารสนเทศ ในด้านความสอดคล้องของ
องค์ประกอบย่อยกับภาพรวม ความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
เป็นปัจจุบัน แล้วสามารถจัดท ารายงานสถิติการศึกษา
ประจ าปี เพื่อน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้15 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

  หรือเพ่ือการให้บริการแก่สถานศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
6. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศประกอบการรายงานผลตัวชี้วัด
การด าเนินงาน และรายงานผลการบริหารจัดการเขตพ้ืนที่
การศึกษา และนโยบายส าคัญของ สพฐ. ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ 
8. ให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

 2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1. วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
3. พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้
สอดคล้องกับความต้องการ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่าง
ต่อเนื่อง 
5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้16 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 2.4 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2. พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
 3. ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้
งาน 
 4. จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่องตลอดจนมีระบบ
ป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 5. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
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หนา้17 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ก. จัดท านโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความ
ต้องการของท้องถิ่น 

3. งำนนโยบำยและแผน 
    3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและ
คุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาใน
ภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ก าหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม 
6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา
นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนน านโยบายไปใช้
ในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้18 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

    3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการ
จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม
องค์การของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้19 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

     3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อ
ปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับ 
สนุนการปฏิบัติงานของหน่วย 
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

    ๓.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และ    
บูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัด 

1) ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่ม
จังหวัด 
2) ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดประจ าปี 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้20 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

  3) จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนา 
การศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
4) ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด/
กลุ่มจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 

(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และ 
จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบ
รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

    3.5 งานจัดตั้ง รวม เลิก เปิด
ห้องเรียนพิเศษและโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง รวม 
เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ
ความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
3) จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอน
สถานศึกษา เสนอขอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
4) ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษและโอน
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้21 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

(ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และ 
จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบ 
รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (ต่อ) 

    3.6 งานบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

1) สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กใน
รอบปีที่ผ่านมา 
2) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
(นักเรียน 120 คนลงมา) 
4) จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5) ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือ
ก าหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 
6) น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
7) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทั่วถึง 
8) สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรยีนขนาดเล็กให้สามารถจัด
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้22 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

(ข) วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประ 
มาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้จ่ายงบ 
ประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

4. งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
    4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือ 
หน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและรายงานข้อมูล 
2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูล
แผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/
โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณ
รายจ่ายของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการฯ
พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบ
เจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้ว
น าเสนอผู้อ านวยการ พิจาณาใหม่ 
5) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/
เผยแพร่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

     4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
 4.2.1 การจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



  
 

 
 

23 
  

หนา้23 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

  3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์
ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกัน
ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและคุณภาพ 
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียด
การเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

     4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
          4.2.1 การจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรร
งบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ท่ีก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรร
งบประมาณให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่ม
และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท า
โครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้24 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

  5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนิน 
การตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

 

        4.2.2 การจัดท าแผนการ 
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้
สถานศึกษา 
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพ่ือ
จัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับ
หน่วยงานและสถานศึกษา 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้25 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

     4.4 งานบริหารงบประมาณ           
(การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายใน
แผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณ
เป็นเงินเหลือจ่าย 
4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทาง
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้26 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

(ค) ตรวจสอบ ติดตามประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและแผน 

5. งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน
ผล 
    5.1 งานติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
          5.1.1 การติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินงานตามนโยบายและ      
กลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนก ากับติดตาม การ
ติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 
เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้
ในแผน 
3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการ
ติดตามและรายงานของผู้เกี่ยวข้อง 
4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มี
อ านาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปี (Annual Report) ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการ จังหวัดและสาธารณชน 
 
 
 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้27 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

      5.1.2 การติดตามและรายงานการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจ
ราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้
มีอ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนา
งาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้28 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

     5.2 งานประเมินผลการด าเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.2.1 ประเมินผลการด าเนินงาน
ตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามกลยุทธ์ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการ
ด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้
ประเมิน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

          5.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท า
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 
3) สรุปผลการด าเนินงาน 

 

          5.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วน
ร่วม 4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 
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หนา้29 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

  
   5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมิน ผลและรายงานผลการด าเนินงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล
และการรายงานการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงาน
ติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมิน
และรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล
และรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จาก
การวิจัยและส่งเสริมให้น าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- ทุกกลุ่มใน สพป. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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หนา้30 

งำนธุรกำร 
 
1. งำนสำรบรรณ 
    1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ
ราชการ 
 1.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ –ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ AMSS กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS 
  2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 1.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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หนา้31 

2. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
                  น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
                        การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
                              รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 
 
 
 
              รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนดโดยจัดท า                                       
             และพัฒนาก ากับดูแลการรับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบ 
             AMSS กลุ่มนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ 
                                     เกี่ยวข้องทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      สรุปและประเมนิผลการใช้ระบบ 
                           การรับ – สง่ หนังสือ 
  

 

 

 

 

 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ 

ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ AMSS 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ใน 

กลุ่มนโยบายและแผน และควบคมุการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกและและพัฒนาระบบงานฯ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 

มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดท าหนังสอื 

รายการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง / ผู้มีอานาจลงนาม 
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หนา้32 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
               - 

4. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 4.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 4.2 พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 4.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 4.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 4.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ขาวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
 4.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 4.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
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หนา้33 

2. งำนประสำนงำนและให้บริกำร 

    1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 1.2 ชว่ยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 1.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผน ใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 1.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 
2. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงาน 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการ 

บริหารงานของกลุ่มงาน 
 
 
 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน 
 
 
 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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หนา้34 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
             - 
4. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิงระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
              พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2) 
              พ.ศ. 2527 
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หนา้35 

3. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลขา่วสารทางดา้นนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
      1.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางดา้นนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
      1.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
      1.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
      1.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวของทราบ 

 2. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางดา้นนโยบาย 
และแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ 
แผน ขอ้มูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 
 
 
 
 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวของทราบ 
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 3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                      - 

 4. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

       1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
            2. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
            3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
            4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
            5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
            6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 
                พ.ศ. 2533 
          7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
            8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.           
     2527 
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 งานข้อมูลสารสนเทศ 

 
1. งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร   

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติและนโยบาย
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารของ สพป.และสถานศึกษา 
 3. จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของ สพป. 
 4. ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของ สพป. 
 5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
        2. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย 
และแผนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความต้องการจ าเป็น 
 
 
 

จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ 
 
 
 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 
 
 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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       7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
      8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ 
 8.2 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ       
       การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.4 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2. งำนจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  1. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการ จัดเก็บข้อมูลให้ 
เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
  2. จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
  3. ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  4. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
  5. ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนา 
ระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 

 2. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ระบบข้อมูล 

 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

ออกแบบวิธีการ 
 
 
 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
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3. งำนพัฒนำนวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     1.1 วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
     1.2 ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     1.3 พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับความต้องการ 
     1.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
     1.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ 
การบริหาร  
 2. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

วิเคราะหค์วามต้องการทรัพยากร ฯ 
 
 
 

ก าหนดคุณลักษณะ ฯ 
 
 
 

การใช้และบ ารุงรักษา 
 
 

พัฒนานวัตกรรม ฯ 
 
 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 

 3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   - 
 4. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลย ี
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4. งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     1.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     1.2 พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     1.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
     1.4 จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง
ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
     1.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 2. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน 
ด้านการจัดระบบเครือข่ายฯ 

 
 

พัฒนารูปแบบเครือข่ายฯ 
 
 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯ 
และจัดท าคู่มือการใช้งาน 

 
 
 

จัดระบบเครือข่ายและป้องกันความเสี่ยง 
 
 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       - 
 4. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
     4.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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 งำนนโยบำยและแผน 
 

1. งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     1.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน 
           คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     1.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
                     และสถานศึกษา 
     1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น 
           ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม 
                     และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจน 
                     เผยแพร่สู่สาธารณชน 
     1.6 น าเสนอร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการยกร่างฯ 
     1.7 ปรับร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
     1.8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด 
                     การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1.9 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนนานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
     1.10 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 2. Flow Chart กำรวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ ผลการด าเนินงาน 
รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณ 
และคุณภาพ เพื่อเป็นข้อมูลภาพรวมของ สพท. 

 
 
 

จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการยกร่างนโยบาย 
จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 

ให้ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 
 

                                                                   ไมเ่ห็นชอบ 
 

น าเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณา 
 

                         เห็นชอบ 
 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการนโยบายน าไปใช้ 
 
 
 

 
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผลการด าเนินงาน 
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 3. ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
     3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
     3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
     3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
     3.4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
     3.5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
     3.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
     3.7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
     3.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
     3.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
     3.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
     3.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ระดับชาติ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน และจังหวัดรวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

2. ศึกษาผลการดาเนินงานหรือการวจิัยที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

3. วิเคราะหผ์ลการจดัการศึกษาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัการจดัและพัฒนาการศึกษาใน 
ภาพรวมของเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อ 
การก าหนดนโยบายของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

5 จัด ท านโยบาย จดุเน้น และเป้าหมายการจดั 
การศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ 
ความต้องการของชุมชน 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

6 น าเสนอร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด 
การศึกษาต่อคณะกรรมการยกรา่งฯ 

  

7 ปรับร่างนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจดัการศึกษา
ตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

8 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณา 
นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

9 เผยแพรต่่อสาธารณชนและสนับสนุนน านโยบายไป 
ใช้ในการจัดการศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

10 ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดป ี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

 
2. งำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1.2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ 
     1.3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
     1.4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขต
           พ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 
     1.5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1.6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1.7 ก าหนดผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
        1.8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการ     
           จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     1.9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
     1.10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ 
             จังหวัด 
     1.11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
                       อย่างทั่วถึง 
     1.12 สนับสนุน ช่วยเหลอืให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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 2. Flow Chart กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 
 

บทวนภารกิจศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/ 
ผลการด าเนินงาน/ ส ารวจความต้องการและ 

ระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย 
 
 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 
 
 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ผลผลิต 
ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จและกรอบแผนงาน/โครงการ 

 
 

เสนอคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา 
ให้ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 

 
                                                                                           ไม่เห็นชอบ 

 
 

น าเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณา 
                
                                      เห็นชอบ 

 
 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
การด าเนินงาน 
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 3. ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
     3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
     3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
     3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
     3.4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
     3.5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
     3.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
     3.7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
     3.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
     3.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
     3.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
     3.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา/ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

3 ระดมความคดิเห็นและความต้องการของ 
ผู้มีส่วนไดเ้สีย 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

4 วิเคราะหป์ัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย 
ในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ี 
การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านยิม 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

7 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จเปา้หมาย และ
กรอบแผนงาน/ โครงการ 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ 
คณะกรรมการ 

 

 



48 
 

 
 

  

หนา้48 

ที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม 
ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอ 
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อ 
สาธารณชนและผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และคณะท างาน 

 

12 สนบัสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนา 
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุม่นิเทศ ฯ 

 

13 ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดป ี กลุ่มนโยบาย 
และแผน 
และกลุม่นิเทศ ฯ 
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3. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     1.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการของพ้ืนที่ 
     1.2 แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1 เพ่ือก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจ าปี 
     1.3 น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 
     1.4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการ
พัฒนาองค์กร 
     1.5 วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
     1.6 รวบรวมโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     1.7 น าเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 
     1.8 จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     1.9 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 
     1.10 สนับสนุน ช่วยเหลอื สถานศึกษาจัดท าแผน 
     1.11 ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 
     1.12 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินการ 
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 2. Flow Chart งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 

ศึกษา วิเคราะห ์นโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท. สภาพแวดล้อม สพท. 
ผลการด าเนินงานของปีท่ีผ่านมา สภาพปัญหาและความต้องการ 

ของพื้นที่ส่วนได้เสยี 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพิจารณารา่งในข้อ 1 เพื่อก าหนดจุดเน้น 
และเป้าหมายของ สพท. ประจ าปี 

 
 

น าเสนอร่างจดุเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร 

 
 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการให้สอดคล้อง 
กับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

 
 

วิเคราะหโ์ครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
 
 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดท าร่างแผนปฏิบตัิการประจ าปี 
 

                                                                                                      ไม่เห็นชอบ 
น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

                                                 เห็นชอบ 
 

เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบตั ิ
 
 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจดัท าแผน 
 
 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างป ี
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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 3. ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

     1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
     2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
     3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
     4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
     5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
     6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
     7. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
     8. แผนพัฒนาจังหวัด 
     9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
     10. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
     11. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์จุดเน้น สพฐ. 
สภาพแวดล้อม สพท.ทบทวนและยืนยันกลยุทธ์ สพท. ผล
การด าเนินงานของปีท่ีผ่านมา ความต้องการ 
ของผู้มีส่วนได้เสีย 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2. แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพิจารณารา่งในข้อ 1 
เพื่อก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจ าปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3. น าเสนอร่างจดุเน้นและเป้าหมายการพัฒนา 
ประจ าปตี่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงาน 
โครงการใหส้อดคล้องกับจุดเน้นและ 
เป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

5. รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดท าร่าง 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะท างาน 

 

6. น าเสนอ กศจ.. เพื่อเห็นชอบ (การมีการ 
เสนอแนะแกไ้ข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะท างาน 

 

7. จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะท างาน 

 

8. เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบตัิ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะท างาน 

 

9. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจดัท า 
แผนปฏิบัติการ 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะท างาน 

 

10. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะท างาน 
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4. งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     1.1 ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
     1.2 ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด ประจ าปี 
     1.3 จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และ 
แผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
     1.4 ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด สู่การปฏิบัติ 
     1.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 2. Flow Chart งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
 
 

ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ 
ภาคในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า 

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
 
 
 

ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติ 
ราชการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด ประจ าปี 

 
 

จัดท าโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/ 
กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

 
 
 

ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของ 
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด สู่การปฏิบัติ 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 
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 3. ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
     3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
     3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
     3.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
     3.4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
     3.5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
     3.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
     3.7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
     3.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
     3.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
     3.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
     3.11 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 4. ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. ประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการ 
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด ในการแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2. ร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/ 
กลุ่มจังหวัด และแผนปฏิบัติราชการศึกษา 
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด ประจ าปี 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3. จัดท าโครงการ/กิจกรรมการเพื่อบรรจุใน 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุม่จังหวัด 
และแผนปฏิบัตริาชการการศึกษาจังหวัด/ 
กลุ่มจังหวัด 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

4. ขับเคลื่อนแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจ าปีของจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด สู่การปฏิบัต ิ

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน  

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน  
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5. งำนจัดตั้ง รวม เลิก เปิดห้องเรียนพิเศษ และโอนสถำนศึกษำ 

    5.1 กำรจัดตั้ง สถำนศึกษำ 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     1.1 บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 
     1.2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
           ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
     1.3 จัดท าแผนจัดตั้งสถานศึกษา 
     1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
     1.5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
     1.6 ด าเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 
     1.7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     1.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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 2. Flow Chart งำนจัดตั้ง สถำนศึกษำ 
 

 
รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 
 
 

จัดท าแผนจัดตั้งสถานศึกษา 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 
 
 

             ไม่เห็นชอบ 
น าเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ 

 
   เห็นชอบ 

 
ด าเนินการจัดตั้งสถานศึกษา 

 
 
 

แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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 3. ระเบียบ/กฎมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ) 

 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 

 4. ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการและระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2. วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้าน
โอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรยีน 
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 
 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3. จัดท าแผนจดัตั้ง สถานศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง 
ความคิดเห็นเพื่อประเมินความพรอ้มฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5. เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

6. ด าเนินการจัดตั้งสถานศึกษา(ประกาศ) 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
7. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 

ด าเนินงาน 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน

และคณะท างาน 
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5.2 กำรรวม เลิก สถำนศึกษำ 
 1) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด ำเนินกำร รวม สถำนศึกษำ 

ที ่ ภำระงำนที่ต้องด ำเนินกำร ระยะเวลำ 
สถำนศึกษำ ที ่ สพท. 

1. จัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 1. ๑) ก าหนดหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางและระเบียบ
กระทรวงฯ 
๒) เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
เพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงาน
และประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

มิถุนายน 

2. จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผู้บริหาร ครู 
กรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้ปกครอง ร่วมกัน
ด าเนินการ 

2. จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
๑) ตรวจสอบข้อมูล บริบทในการ 
จัดการศึกษา School Mapping 
ในเขตพื้นท่ีในแต่ละป ี
๒) แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผน 
รวมสถานศึกษาของ สพท. 

มิถุนายน- 
กรกฎาคม 

3. รับฟังความคิดเห็น และ จดัท ารายงานสรุปผลการรับฟัง
ความคิดเห็น ซึ่งในการรับฟังความคิดเห็นจะมผีู้มสี่วน
เกี่ยวข้องดังนี ้
๑) ผู้บริหาร ครู นักเรียน 
๒) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓) อปท. / ก านัน / ผู้ใหญ่บา้น 
๔) ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
๕) ผู้น าทางการศึกษา ผู้น าศาสนา 

3. 

สพท.ร่วมรับฟังความคิดเห็น 
และให้ข้อเสนอแนะ 

สิงหาคม 

4. เสนอแผนการรวมต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

4. สพท.ด าเนินการ ดังนี ้
๑) เสนอแผนการรวมสถานศึกษาที่ 
ผ่านความเห็นชอบจากคณะ 
กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ต่อ 
กศจ. 
๒) กรณมีติที่ประชุม กศจ.เห็นชอบ
ให้รวมสถานศึกษา ให้ ผอ.สพท.
ประกาศรวมสถานศึกษา 
๓) แจ้งมติที่ประชุมให้สถานศึกษา 
ด าเนินการรวมสถานศึกษา และให้ 
สพท.ติดตามช่วยเหลือนักเรยีนและ 
สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๔) รายงาน สพฐ. 

 
กันยายน 
 
 
 
 
 
 
ตุลาคม 

5. เสนอแผนการรวมต่อ สพท. (ตามแบบ ร.๑ – ร.๓) 

6. กรณี กศจ.เห็นชอบ ให้ด าเนินการรวมสถานศึกษา 
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 2) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด ำเนินกำร เลิก สถำนศึกษำ 
 

ที ่ ภำระงำนที่ต้องด ำเนินกำร ระยะเวลำ 
สถำนศึกษำ สพท. 

1. 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูพื้นฐานของ ร.ร. สพท.ร่วมกับสถานศึกษาจัดทาแผน 
เพิ่มประสิทธิภาพสถานศึกษา 

กรกฎาคม 

2. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท.ร่วมรับฟังความคิดเห็น 
และให้ข้อเสนอแนะ 

สิงหาคม 

3. จัดรับฟังความคดิเห็นของผู้ปกครอง 
นักเรียนและชุมชน 

ตุลาคม 

4. รายงานผลสรุปการด าเนินงานต่อ สพท. 
(ตามแบบ ล.๑ – ล.๔) 

สพท.ด าเนินการ ดังนี ้
๑) ตรวจสอบข้อมูล 
๒) เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 

ธันวาคม 
 

5. กรณี กศจ.เห็นชอบ สถานศึกษาตอ้ง 
ด าเนินการ ดังนี ้
๑) แจ้งผู้ปกครองล่วงหน้า ๑ ปี 
๒) เตรยีมส่งมอบเอกสาร 
๓) จัดเตรียมส่งมอบทรัพยส์ิน 

๓) แจ้งมติทีป่ระชุมภายใน ๑๕ วนั 
๔) ประกาศเลิกสถานศึกษา 
๕) ตรวจสอบทรัพยส์ิน 
๖) โอนเอกสารทรัพยส์ิน 
๗) ประสานงานทุกกลุ่มที่เกีย่วข้อง 
๘) รายงาน สพฐ. 

 

 
 2. ระเบียบ/กฎมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ) 
    1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
    2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 

 3. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่ำง 
  3.1 กรณีเลิกสถานศึกษา -แบบ ล.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   -แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 
   -แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
   -แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 
  3.2 กรณีรวมสถานศึกษา  
   -แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   -แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 
   -แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.3 กำรเปิดห้องเรียนพิเศษ โดยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 1. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ที ่ ภำระงำนที่ต้องด ำเนินกำร หมำยเหตุ 

สถำนศึกษำ ที ่ สพท. 
1. 
 
 

สถานศึกษาเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
1. 

สพท.ด าเนินการ ดังนี ้
สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิและ
ด าเนินการประเมินเพื่อตรวจสอบข้อมูลของ
สถานศึกษา(ภายในเดือน ก.ค. ของปีการศึกษา 
ก่อนหน้าท่ีขอเปิดห้องเรียนพิเศษ) 

 

2. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 

 

3. เสนอเรื่องไปยัง สพท.(ภายในเดือน พ.ค. ของปี
การศึกษาก่อนหน้าปีการศึกษาที่ขอเปิด
ห้องเรียนพิเศษ) 

2. 
 
 

สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปดิ
ห้องเรียนพิเศษของ สพท. (ภายในเดือน ก.ย. 
ของปีการศึกษาก่อนหน้าท่ีขอเปิดห้องเรียน
พิเศษ 

 

4. สถานศึกษาประชาสัมพันธ์และรับนักเรียนตาม
ประกาศให้เปดิห้องเรยีนพิเศษ 
 
  

3. 
 

กรณีมติที่ประชุม เห็นชอบให้ ผอ.สพท.ประกาศ
ให้เปิดห้องเรียนพเิศษ 

 

4. แจ้งประกาศให้สถานศึกษาด าเนินการตาม
ประกาศ 

 

5. รายงาน สพฐ.  

 
 2. ระเบียบ/กฎมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ) 

     - แนวทางการเปิดห้องเรียนพิเศษในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2559 
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5.4 กำรโอนสถำนศึกษำ 
  1. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. สพฐ.แจ้งให้ สพท.ทุกเขต รายงานข้อมูลการขอรับ
โอนการจัดการศึกษาของ อปท. 

ประมาณเดือน 
กรกฎาคม-สิงหาคม 

สพฐ.  

2. หนังสือจาก สพท. แจ้ง ร.ร.ในสังกัด/อปท.ท่ีมีความ
ประสงค์ขอรับโอนฯยื่นคา่ขอต่อสว่นราชการ (สพฐ.) 
ก่อนวันเริ่มต้นปีการศึกษาใหมไ่มน่้อยกว่าหนึ่งร้อย
แปดสิบวัน ซึ่งวันสดุท้ายของการยืน่ค่าขอรับโอนฯ 
ตรงกับวันท่ี๑๖ พฤศจิกายน 

ยื่นค าขอโอนฯ ภายใน
วันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

*  วันเริ่มต้น 
ปีการศึกษา คือ 
16 พฤษภาคม 

3. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมและ
คณะกรรมการด าเนินการหาความสมัครใจ ภายใน 
๓๐ วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับการขอรับโอน 

* ภายในวันท่ี          
๑๖ ธันวาคม 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

ภายใน ๓๐ วัน 
นับตั้งแต่วันท่ี
ได้รับการขอรับ
โอน 

4. ๑) ด าเนินการหาความสมัครใจของผู้เกี่ยวข้อง 
๒) การประเมินความพร้อมของ อปท. 

*  ภายในวันท่ี 
๑๖ กุมภาพันธ ์

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

ประเมินความ 
พร้อมภายใน ๖๐ 
วัน นับตั้งแต่วัน 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

5. หนังสือจาก สพท. ถึง สพฐ. รายงานการด าเนินงาน
ถ่ายโอน 

ภายในกุมภาพันธ ์ กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

ผ่ำน เตรียมถ่าย
โอน 

6. หนังสือจาก สพฐ. แจ้งอนุมัติให้ถ่ายโอนไป อปท. *ภายในวันท่ี 
15 พฤษภาคม 

ถ่ายโอน 
สถานศึกษา 

สพฐ. *ภายในวันท่ี 
15 พฤษภาคม 

7. สพท. แจ้ง ร.ร.และ อปท.ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจ
ด้านการศึกษา /บุคลากร 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

ถ่ายโอน
สถานศึกษา 

 
 2. ระเบียบ/กฎมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ) 

  - คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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6. งำนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

     1.1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
     1.2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้อง 
     1.3 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
     1.4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
     1.5 ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนดเป็นกรอบทิศทางการ              
                     พัฒนาโรงเรยีนขนาดเล็ก 
     1.6 น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ                   
                     ศึกษาธิการจังหวัด 
     1.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
     1.8 สนับสนุน ชว่ยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     1.9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 2. Flow Chart งำนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
 
 

สรุปผลการด าเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปีที่ผ่านมา 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 
 
 

จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 

ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือก าหนด 
เป็นกรอบทิศทางในการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 
 

น าเสนอแผนการบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบ 

ต่อ กพท. 
 
 
 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
 
 
 

สนับสนุน ช่วยเหลือ โรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 3. ระเบียบ/กฎมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง (ระบุ) 

     1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
         2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ
กระทรวงศึกษาธิการ ,สพฐ. 

 4. ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. สรุปผลการด าเนินการบริหารจดัการโรงเรียน 
ขนาดเล็กในรอบปีท่ีผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2. ศึกษาระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล 
นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3. แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนบริหารจดัการ 
โรงเรียนขนาดเล็กของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4. จัดประชุมช้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ส าหรับโรงเรียนท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมาร่วมกับ 
คณะกรรมการจัดท าแผนบรหิารจดัการ 
โรงเรียนขนาดเล็กเพื่อก าหนดเป็นกลยุทธ์ใน 
การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

 

5. จัดท าร่างแผนการบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

 

6. น าเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน  

7. จัดท าเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ 
สาธารณะชนและผูม้ีส่วนเกีย่วข้องทราบอย่างทั่วถึง 

กลุ่มนโยบายและแผน  

8. สนบัสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนบริหาร 
จัดการโรงเรยีนขนาดเล็ก 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

 

9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 
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 งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
 

1. งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 

    1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
        1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท (งบบุคลากร       
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น) 
        1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
        1.3 ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
        1.4 น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท.พิจารณา ใช้ประกอบการด าเนินการ 
        1.5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้คณะกรรมการน าไปวิเคราะห์อีกครั้ง แล้วน าเสนอ ผอ.สพท. 
        1.6 จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
        1.7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประกอบในการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
        1.8 รายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดฯ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. Flow Chart งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ 
ทุกประเภท 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
                                                                    

                                                    ไม่เห็นชอบ 
 ผู้อ านวยการพิจารณา 

 
                             เห็นชอบ 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร่ 
 
 

รายงาน กศจ./สพฐ. 
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3. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม                       
 2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 3. ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไป
ยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

4. ปฏิทินปฏิบัติงำน 

ที ่ ขั้นตอน 
จ านวนวัน 

 
1 รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท  10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 7 
3 ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทกุประเภท แล้วแต่กรณี 1-3 
4 น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท.พิจารณา 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้น าไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 
6 จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 15 
7 เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดปีงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ 
8 รายงาน กศจ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 
 
5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 2. ระเบียบวาระการประชุม 
 3. รายงานการประชุม 
 4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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2. งำนกำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 

    1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
        1.1 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและแนวทางการจัดตั้งและของบประมาณท่ีกลุ่มก าหนด 
        1.2 ส ารวจความต้องการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความต้องการและขาดแคลนงบประมาณ 
ด้านงบลงทุน คา่ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบด าเนินงานการจัดตั้งและขยายเขตปรับปรุงซ่อมแซม
ไฟฟ้า-ประปา) 
        1.3 รวบรวมข้อมูลที่โรงเรียนเสนอนามาจัดหมวดหมู่ (ก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบอาคาร
อเนกประสงค์ ห้องน้ า - ห้องส้วม บ้านพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 
และสิ่งก่อสร้างอ่ืน) 
        1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า-ประปา ครุภัณฑ์ก่อนประถม/ประถม/มัธยม 
กลัน่กรอง ตรวจสอบ และจัดท า ข้อมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑ์ความขาดแคลนตามที่สพฐ. ก าหนด 
        1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา (ตามที่ สพฐ. ก าหนด) 
        1.6 จัดประชุมพิจารณา และเรียงล าดับตามความจ าเป็นขาดแคลน 
        1.7 สรุปผลการประชุมตามความเห็นของคณะกรรมการต่อ ผอ.สพท. 
        1.8 รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ 
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2. Flow Chart งำนกำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 
 

ส ารวจความต้องการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง 

 
 
 

สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

เขตพ้ืนที่การศึกษา จัดหมวดหมู่ เพื่อจัดท า 
- การก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

                                - ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารประกอบสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
-ปรับปรุง ระบบไฟฟ้า ประปา (งบด าเนินงาน) ครุภัณฑ์ 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
 
 

                                                                                          ไม่เห็นชอบ 
 

คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้ง 
งบประมาณและเรียงล าดับความจ าเป็น 

ขาดแคลน 
 

                                           เห็นชอบ 
 
 

รายงานผลการจัดตั้งงบประมาณไปยัง สพฐ. 
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3. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา /มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
 4. เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ 
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3. งำนกำรจัดสรรงบประมำณ 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

     1. เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร 
  - ภายในเขตพ้ืนที่ 
  - ข้อมูล 10 มิ.ย. 
  - ข้อมูลโรงเรียนที่ขอ 
     2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
  2.1 ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเคราะห์ข้อมูล /รวบรวมข้อมูลทั้งหมด) 
  2.2 ชุดพิจารณาจัดสรร (องค์ประกอบตามที่ สพฐ.ก าหนด) 
     3. ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน 
     4. เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ 
         5. แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับ 
     6. รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ. 
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 2. Flow Chart งำนกำรจัดสรรงบประมำณ 
 

รับแจ้งกรอบวงเงิน 
 

                                                                            ข้อมูลพื้นฐาน 
                                                                            - ภายในเขตพ้ืนที่ 

                                                                   - 10 มิ.ย. 
 

แจ้งโรงเรียนส่งค าขอ 
 

                                                ไม่มี 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ชุดจัดเตรียมข้อมูล 

 
 
 

วิเคราะห์ค าขอ รวบรวมข้อมูล 
 
 
 

ประชุมพิจารณา 
ตามกรอบวงเงิน 

   มี 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 
 
 
 

แจ้งจัดสรรโรงเรียน และกลุ่มการเงินฯ 
 
 
 

รายงานผลการจัดสรร 
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 3. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนา/มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. กรอบวงเงินงบประมาณ 
 3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
 4. เอกสารการจัดท างบประมาณของของ สพฐ / ส านักงบประมาณ 
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4. งำนบริหำรงบประมำณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 1. ขั้นตอนกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
   1.1 รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และ
รายงานจากสถานศึกษา 
    1.2 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายโครงการ / กิจกรรมภายในแผนงานเดียวกัน 
เป็นเงินเหลือจ่าย หรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
     1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ เหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจ าปเีพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     1.4 จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
     1.5 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัติ 
     1.6 แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
     1.7 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     1.8 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 2. Flow Chart งำนบริหำรงบประมำณ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
 
 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบการบริหาร 
งบประมาณ 

 
 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพื่อก าหนดแนวทางและ 
วิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 

 
 

จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                                                                           

                                     ไม่เห็นชอบ 
 

เสนอ กศจ. พิจารณา 
 

                                                เห็นชอบ                     ไม่อนุมัติ 
เสนอผู้ว่าราชการ 

พิจารณา 
                                                 อนุมัต ิ

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 
 
 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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 3. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบว่าด้วยก ารบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ค าสั่ง สพฐ. เรื่องการมอบอ านาจการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  4. มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 

 4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - บันทึกข้อความ 
  - แบบ ง. 241 
  - แบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



75 
 

 
 

  

หนา้75 

 
       งำนติดตำม ประเมนิผลและรำยงำน 

1. งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   1.1 รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
   1.2 วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
   1.3 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
   1.4 ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
   1.5 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
   1.6 จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ 

          2. ระเบียบกฎหมำยเอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

   2.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   2.2 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
   2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
   2.4 ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
   2.5 นโยบายการตรวจราชการ 
   2.6 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 

 3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน/ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร 

รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ  มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ  กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ  กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม  มีนาคม , กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ  มีนาคม , กรกฎาคม 
จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ  มีนาคม , สิงหาคม 
 
 4. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง 

 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประจ าปีงบประมาณ 
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๕. Flow Chart งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลตามแบบติดตาม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ 
ตามแบบตรวจราชการ 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/ 
จัดท ารายงานผล 

 

รับนโยบายการตรวจราชการ 

ประจ าปีงบประมาณ 
 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจ

ราชการ 

ประสานแบบ 

เป็นทางการ/ไม่เป็นทางการ 
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2. กำรติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 

    1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

         1.1 รับนโยบายการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
         1.2 ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
         1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
         1.4 แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
         1.5 ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
         1.6 ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
         1.7 ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม 
         1.8 ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
         1.9 รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
         1.10 ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตามจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
สพฐ. 

3. ระเบียบกฎหมำยเอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 4. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 

4. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน/ ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดงำน 
 

เวลำด ำเนินกำร 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 
แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของแบบติดตาม พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 
 
5. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่ำง 
 - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ 



78 
 

 
 

  

หนา้78 

ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ 

6. Flow Chart งานการติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการติดตามตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์การติดตามประเมินผลนโยบาย 

และกลยุทธ์ สพฐ. 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ./จัดท าปฏิทิน 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/จัดท ารายงานผล 

ประสานแบบ 

ไม่เป็นทางการ 

สพฐ./ผู้รับผิดชอบ (สพท) 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 

และเก็บรวบรวมข้อมูลตามกลยุทธ์ สพฐ. 

ประสานแบบ 

ไม่เป็นทางการ 



79 
 

 
 

  

หนา้79 

3. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

    1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

        1.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
        1.2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
        1.3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1) รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่าง ๆ 
   2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายในภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) ระบุปัญหาและความต้องการ 
   4) ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
   5) ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 
        1.4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  1) เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล, แผนงาน) 
  2) การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  3) จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
  4) ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
  5) การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  6) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
  7) การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

2. ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ 
ที ่

รำยละเอียด 
เวลำ

ด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ 
ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ 
นวัตกรรมในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1 รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่างๆ 
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน 
และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหา 
และตอบสนองความต้องการ 
3.5 ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการด าเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ 
(ข้อมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
6 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
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4. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ 
ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมในการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 
 

วางแผนระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คณะผู้จัดทำคู่มอื 

ที่ปรึกษา 
1. นางปติมา  กาญจนากาศ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
  2. นางสาวฤชากร  อำไพศรี 

 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
  3. นายจินดา  วงศ์อำมาตย์ 

 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
  4. นายวิทยา  วังคะฮาด 

 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 

คณะทำงาน 
1. นางสาวนุสสรี  มีเชาว ์  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
2. นางสาวกวิณภิชา  จบนุช  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
3. นายอภิชาติ  ทิพย์โอสถ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
4. นายชัยชนะ  กองดิน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
5. นางสาวสุวรรณา  อินริน  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
ที่  245/2567 

เรื่อง  การมอบหมายงานให้ปฏิบัติและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน  
---------------------------------------- 

 อนุสนธิ คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 ที่ 270/2566            
ลงวันที่  15 สิงหาคม พ.ศ. 2566 เรื่อง การมอบหมายงานให้ปฏิบัติและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ          
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี  
เขต 2 ของกลุ่มนโยบายและแผน เนื่องจากกลุ่มนโยบายและแผน ได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) จำนวน 1 อัตรา จึงจำเป็นต้องปรับเปลี่ยนการมอบหมายงานให้ปฏิบัติ
และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน   

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 37 และมาตรา 45 (5) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

 กลุ่มนโยบายและแผน จึงกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
เพ่ือรับผิดชอบงานและปฏิบัติงาน ซ่ึงมีขอบข่ายและภารกิจที่รับผิดชอบ  4  กลุ่มงาน คือ 
 ๑.  งานธุรการ 
 2.  กลุ่มงานนโยบายและแผน   
 3.  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 4.  กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
มีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 

๑.  นางสาวนุสสรี  มีเชาว์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่      
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 ๑.๑ ควบคุม กำกับ ติดตาม ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในงานธุรการ กลุ่มงานนโยบายและแผน  
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ และกลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง และนโยบาย โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และผลสัมฤทธิ์ของงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
ที่จะเกิดข้ึนต่อการจัดการศึกษา 
  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ออกแบบ วางระบบการทำงาน มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ         
ในกลุ่มนโยบายและแผนให้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึงผลลัพธ์ของงานที่จะเกิดข้ึน 
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  ๑.๓ พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบหรือเสนอความเห็นประกอบหนังสือที่ข้าราชการเสนอให้
ถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว และทันกำหนดเวลาก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๑.๔ ให้คำปรึกษา แนะนำและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มนโยบายและแผน         
เป็นผู้ช่วยเหลือ ให้คำปรึกษาแก่ผู้บริหาร ครู ในงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งให้คำปรึกษาเสนอแนะต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรณีที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  
  ๑.๕ ประสานงานภายในสำนักงาน สถานศึกษา และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้ได้ข้อมูลสำหรับ       
ใช้ในการบริหารงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นธรรม 
  ๑.๖ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการศึกษา และในด้านที่เกี่ยวข้อง และนำมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของกลุ่มนโยบายและแผน   
  ๑.๗ สร้างกระบวนการเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา โดยคำนึงถึงนโยบายของรัฐบาล  
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัดปราจีนบุรี และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต ๒ 
  1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานธุรการ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1. งานสารบรรณ 
   2. งานประสานงานและให้บริการ 
   3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

1.  นางสาวสุวรรณา อินริน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
  1.1 งานสารบรรณ 
       1) ลงทะเบียนรับ - ส่ง  งานกลุ่มนโยบายและแผน 
            2) ตรวจสอบการรับ - ส่ง หนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผน และสำเนาเสนอ 
      1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
      1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
      2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบ          
มีประสิทธิภาพ 
     ๓) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
    ๔) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 

/-1.3 งานจัดการประชุม... 



-3- 
 

  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
    1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง 
    3) เสนอผู้บังคับบัญชา  พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
    4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
    5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   
  1.4  งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
    1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
    2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
   3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้  สรุปและรายงานผล  
  1.5 ดำเนินการเบิกจ่ายวัสดุ การขออนุมัติจัดซื้อและขออนุมัติซ่อมวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ตลอดจนดูแลรักษาครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.6 เสนอแฟ้ม  และติดตามแฟ้มที่เสนอ 
  1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานนโยบายและแผน  
ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2. งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  4. งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
 5. งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 6. งานขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
 7. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

1.  นายอภิชาติ  ทิพย์โอสถ  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่  
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

 1.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน อันดับที่ 2 ในกรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่  
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

 1.2 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
        1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                   2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทของสภาพแวดล้อม
และความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 6) เสนอคณะกรรมการ พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
  8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน   

 1.3 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา   

  3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ  School Mapping 

   4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์กรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 6) กำหนดผลผลิต  ผลลัพธ์  และตัวชี้วัดความสำเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 7) นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
  8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
 9)  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 1.4 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
    1)  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
    5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั 
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน 
   7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
  8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
   9) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
            1.5 งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด    
   1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการศึกษาการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  
   2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการ
จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
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   3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5) ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ                   
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 1.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน  
  1) สํารวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา 
ของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ  
  2) รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น  
  3) จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  
  4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  
  5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหส้ำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.7 งานขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1) ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงานต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่ขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเข้าข้อมูลผ่านระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
     2) ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การนำเข้าและรายงานข้อมูลการดำเนินงานโครงการ/ 
การดำเนินงานต่าง ๆ ในการขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่าน
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
     3) รวบรวมข้อมูล และรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักงาน 
 1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  3. งานจัดสรรงบประมาณ  
  4. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

 5. งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
ทางการศึกษา   

 6. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  
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1.  นางสาวกวิณภิชา  จบนุช  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่   
หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

 1.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน อันดับที่ 1 ในกรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่  
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

 1.2 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจ
และรายงานข้อมูล 

 2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุง/แก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหม่ 
 5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.3 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 1.3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงาน          
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
 2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิต  
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
 5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
 7)  ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 8)  ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.3.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
 1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
 2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อน       
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
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  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
 4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 1.4 งานจัดสรรงบประมาณ 

 1.4.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  3) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง 
  4) ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5) สนับสนุน ช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้ง หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
 1.4.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็น         
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

        3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ 
แนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
 4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 1.5 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
  1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ
รายงานจากสถานศึกษา 
  2) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป ี
  3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม ประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
  4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 

/-5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย... 
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  5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
  6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
  8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
  10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
       1.6 งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาของกลุ่มเครือข่ายทางการศึกษา   
         1) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่กลุ่มเครือข่ายทางการศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มี
ความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
         2) เสนอผู้บังคับบัญชาผูม้ีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
         3) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.  นายชัยชนะ  กองดิน  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 จัดทำคำของบประมาณค่าตอบแทนจ้างบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
  1. แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 
  1) ครูรายเดือนแก้ปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนขั้นวิกฤต 
  2) นักการภารโรง 
  3) บุคลากรปฏิบัติงานในเขตที่ขาดแคลนบุคลากร 
  2. โครงการคืนครูให้นักเรียน 
  1) ครูธุรการ 
  2) นักการภารโรง 
  3) ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ 
  3. โครงการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาฯ 
  - ครูวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
  4. โครงการพัฒนาครูทั้งระบบ 
  - ครูสาขาขาดแคลน  (พนักงานราชการ) 

3.  นางสาวสุวรรณา  อินริน  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 2.1 งานจัดสรรงบประมาณ 
 2.1.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 1) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
 2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 3) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง 

/-4) ประสาน สนับสนุน... 
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  4) ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษารวม  ทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
   2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
        2.2.1 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
 2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อน         
ในรายการงบประมาณท่ีไดร้ับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
   2.3 งานจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่ง นักเรียนโรงเรียนมาเรียนรวม (งบดำเนินงาน) 
    1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสำรวจข้อมูลการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
      2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบันทึกข้อมูลการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
ลงระบบ เพ่ือรายงานสำนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขอจัดตั้งงบประมาณ รายการค่าพาหนะ
รับ-ส่ง นักเรียนโรงเรียนมาเรียนรวม 
              3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ให้กลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในเกี่ยวข้อง 
                         4) รายงานงบประมาณเหลือจ่ายจากค่าพาหนะการเรียนรวมแต่ละปีการศึกษาให้
สำนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
   2.4 จัดทำคำของบประมาณให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ได้รับการเลื่อน
เงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ 
   2.5 จัดทำคำขอรับการส่งเสริมและสนับสนุนด้านการศึกษาจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
    1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  (สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษา) 
    3. งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการติดตามการดำเนินงานของสำนักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5. การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 7. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

/-1) นายชัยชนะ... 
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นายชัยชนะ  กองดิน  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่ม 
งานติดตามประเมินผลและรายงาน ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

  1.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

         1.1.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

          1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
           2) จัดทำแผน  กำกับ  ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและแผนกำกับติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัด
ให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

           3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
           4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 

           5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  (Annual Report)   
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน
   1.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

   2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนกังานจังหวัด ในสว่นที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

   3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

   4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        1.2.1 ประเมินผลการดำเนนิงานตามกลยุทธ์ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

             3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
             4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

/-5) แจ้งผู้เกี่ยวข้อง... 
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             5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
             6) สรุปผลการดำเนินงาน 
        1.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผล พร้อมข้อเสนอแนะ 
             2) ประเมินผลระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนางานองค์กร 
             3) สรุปผลการดำเนินงาน 

        1.2.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
             1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
             2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 
             3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
             4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
             5) รายงานผลการประเมิน 
      1.3 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  การรับและโอนสถานศึกษา 
                            2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
                            3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
   5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 1.4 งานพัฒนาระบบติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการติดตามการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
   6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงาน              
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

/-1.5 งานการบริหาร... 
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 1.5 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   1) สรุปผลการดำเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
   2) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   3) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กโดยการมีส่วน
ร่วมของ ทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง  
   4) ดำเนินการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
   5) ประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้ผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 
ครู และผู้เกี่ยวข้อง  
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กสู่สาธารณชน 
และผู้เกี่ยวข้อง  
   7) สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   8) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
   1.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   ทั้งนี้  ให้มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในตำแหน่งนั้น เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ  วันที่   10    มิถุนายน  พ.ศ. 2567 

            
             (นางปติมา  กาญจนากาศ)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2  
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