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ค ำน ำ 

งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านนโยบายและการวางแผน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับกฎหมาย 
ระเบียบ และนโยบายที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับด้านการศึกษา จึงเป็นแหล่งข้อมูลการด าเนินงานที่ส าคัญและเป็น
ประโยชน์ต่อฝ่ายบริหาร ผู้อานวยการกลุ่ม บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องจึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ขึ้น  

ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนโยบายและแผน ได้ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และรวบรวมเทคนิค วิธีการ
ในงานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานงบประมาณ และงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ซึ่งงานดังกล่าว กลุ่มนโยบายและแผน จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกันตลอดแนว  รวมทั้งจะต้อง
เชื่อมโยงไปยังกลุ่มต่าง ๆ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สามารถบริหารจัดการ และพัฒนาการศึกษา
ให้มีคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน สู่สังคมอนาคตที่ยั่งยืน  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานนโยบายและแผน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลที่
สนใจทั่วไป ที่จะน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป  

               นางพิศมัย  หาญอาษา

        ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษารอยเอ็ด



สำรบัญ 
หน้ำ 

ค ำน ำ  
สำรบัญ  
ส่วนที่ 1 บทน ำ 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น    1 
แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบข่าย/ภารกิจ   2 
กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    3 

ส่วนที่ 2 กำรวิเครำะห์งำน 

6 
ตารางวิเคราะห์งาน “กลุ่มนโยบายและแผน” 

  24 
ส่วนที่ 3  กฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติ 



ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษารอยเอ็ดเป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกํากับ ดูแลของส านัก งานคณะ

กรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ด าเนินการให้เปนไปตามอ านาจหน้าที่ อาศัย อ  านาจตามความมาตรา 
8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทร 
วงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ การแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และประ 
กาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน เขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา พ.ศ. 2560 ครั้งที่ 
 2/2560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ.2560 ข้อ 6 ให้แบ่ง ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไว้ดังต่อไป 
นี้ (1) กลุ่มอานวยการ (2) กลุ่มนโยบายและแผน (3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อ 
สาร (4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทาง
การศึกษา (7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ ประเมินผลการจัดการศึกษา (8) กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา (9) กลุมก
ฎหมายและคดี  (10) หน่วยตรวจสอบภายใน และ ข้อ 7 ส่วน ราชการภายในสานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจห
น้าที่ดังต่อไปนี้  ฯลฯ  

(2) กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     (ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  
     (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ 
     (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม

นโยบายและแผน  
     (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
     (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย ฯลฯ  
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น  ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
นโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มการใช้ เอกสาร/หลักฐาน
อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานนโยบาย 
และแผน และบุคคลอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผล
ตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคดิ 
เป็นหน่วยงานท่ี ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจดั

การศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์
สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์  โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรบัผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การดําเนินการตามแผน  การกํากับ  ติดตามผล อย่างเป็น
ระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา 

2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมใหส้ถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบขา่ย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ
  2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.2 งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
  2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
  2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

3. งานนโยบายและแผน
  3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
  3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
  3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจงัหวัด   
  3.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



3 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ
  4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  4.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
  4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
  4.4 งานบริหารงบประมาณ 

5 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
      (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา /  
      แผนพัฒนาการศึกษา) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตาม 
      ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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งานสารบรรณ
งานประสานงานและใหบริการ
งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน
งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน

งานจัดทําแผนพัฒนา เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
งานจัดทําขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร
งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป
งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด
งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย
งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ
งานจัดสรรงบประมาณ
งานบริหารงบประมาณ

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ(สพฐ/
แผนปฏิบัติการประจําปเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา)
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ตามดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน 

งานติดตาม  
ประเมินผลและรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห 
งบประมาณ  

งานธุรการ  

งานขอมูล 
สารสนเทศ 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเป็นและปัญหา

กําหนด วัตถุประสงค์  เป้าหมาย   
การดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา
ดําเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

การวางแผนการดําเนินงาน 



ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 



ตารางการวิเคราะห์งาน  
“ กลุ่มนโยบายและแผน ”  

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
  งานธุรการ

 1.1 งานสารบรรณ 1) นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและ
พัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-Filing  กลุ่มงานนโยบายและ
แผน แจ้งให้เจา้หน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดย 

 - รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ  
e-Filing 

 - เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ผูร้ับผิดชอบปฏิบัติ 
 - เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสาร 

ประกอบ 
 - เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบาย

และแผนและควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน ใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการ

เพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

 1.2 งานประสานงานและ
ให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสํานักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 

2) ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายใน
สํานักงาน ทําให้ระบบมีประสิทธิภาพ 

3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ประชาชนทั่วไปทราบ  

4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษา 

 1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ
ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

3) เสนอผู้ บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 

4) จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 

5) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยว 
ข้องในการจัด
การศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่
รับผิดชอบ 

2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จําเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 

3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้
4) สรุปและรายงานผล

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

งานข้อมูลสารสนเทศ
2.1 งานจัดทําแผนพัฒนา

เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร 

1) ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารแห่งชาติ และ นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3) จัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ
บริหารและจัดการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดํ า เนินงานตาม
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

- ศึกษานิเทศก ์
ที่รับผิดชอบงาน
พัฒนาสื่อและ
นวัตกรรม 
- กลุม่/หน่วย 
- สถานศึกษา 

2.2 งานจัดทําข้อมูล
สารสนเทศเพือ่การบริหาร 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวาง
แผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(Education Management 
Information System : EMIS) 

2) จัดทําและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุม
ภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความ
ต้องการผู้รับบริการ 

3) ออกแบบวิ ธีการนํ า เสนอ  ในรูปแบบเอกสาร  และระบบ
อิเล็กทรอนิคส์ 

4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่
เกี่ยวข้อง 

5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปีเพื่อ
นําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อการบริหาร 

1) วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้อง

กับความต้องการ 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบํารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 

2.4 งานพัฒนาเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่อการบริหาร  (ICT 
Network) 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ
การบริหาร 

3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดทําคู่มือการใชง้าน
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการ

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
ทํางานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่
อาจจะเกิดขึ้น 

5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

(ข) การจัดทํานโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และความต้องการของ
ท้องถิ่น 
(จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการ
จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

 งานนโยบายและแผน

3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 

1) วิ เคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
จังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวม
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบาย 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้อง
กับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการ
นําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 

6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการ
จัดการศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา 
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน

3.2 งานจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดําเนินงาน

ที่ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

4) กําหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5) กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา
6) กําหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความสําเร็จ  เป้าหมาย

และกรอบแผนงาน/โครงการ 
7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง

ทั่วถึง

9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําปี 

1) ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นํ าเสนอแผนปฏิ บั ติการประจํ าปี   เพื่ อขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

ของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 

3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษาจังหวัด
และกลุ่มจังหวัด 

1) ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการ
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อ

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 

5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อ
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษา
ประจําปี ของจังหวัด  

7) ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

การศึกษา 

3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก  
การขยายชั้นเรียน  และโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม
เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายใน
เขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

3) จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  การขยายชั้นเรียน และโอน
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่
เกี่ยวข้อง 

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- องค์คณะบุคคล 
และผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(ค) วิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณและผล
การปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ  

4.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม หรือ
หน่วยงานภายในทุกแห่งสํารวจและรายงานข้อมูล 

2) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
3) คณะกรรมการ  ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/

งาน/โครงการ  วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลัก
ของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  นําเสนอผู้อํานวยการฯพิจารณา
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอ
คณะกรรมการ  ปรับปรุง แก้ไข  แล้วนําเสนอผู้อํานวยการฯ พิจารณาใหม่ 

5) จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รายงาน กพท./ สพฐ.

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 

4.2 งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 

4.2.1 การจัดตั้ง และ
เสนอของบประมาณประจําปี

และในกรณีเรง่ด่วน ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน   หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การ 
ศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
และสถานศึกษา 3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความ

เหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนด
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เห็นชอบในรายละเอียดการ

เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
7) ดําเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการ
8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- สพฐ. 

4.2.2  การประสาน 
ส่งเสรม สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอร ับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อ
มิให้มีความซ้ําซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

3) เสนอผู ้บ ังค ับบัญชาผู ้ม ีอํานาจ  เพื ่อพิจารณาอนุม ัต ิและ
เห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา
ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 

5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
สถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

4.3 งานจัดสรร
งบประมาณ 

4.3.1  การจัดสรร
งบประมาณให้แก่สํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ  และเกณฑ์ที่กําหนด 

3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้
กลุ่ม  และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 

4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง   จัดทําโครงการรองรับ  
รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจําปี 

5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และ
หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  ดําเนินการตามโครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจําปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน

4.3.2 การจัดทาํ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําปี เพื่อให้เป็นแนวทางการดําเนินงานของหน่วยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของ
หน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี  โดยรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ  เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับ
ร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ

6)การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ
สถานศึกษา 

4.4 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจําปี 

3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม
ประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่าง
แผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด

พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ ยนแปลงงบประมาณให้สํ านักงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
(ง) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน
และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

  งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 

5.1 งานติดตามและรายงาน
ผลการดําเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5.1.1 การติดตามและ
รายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจําปีของกระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน   จังหวัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และแผนกํากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และ
นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเร่งรัดให้มีการดําเนินงาน
ตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มี
ความครอบคลมุ ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผู้มีอํานาจ

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
พิจารณา 

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี
(Annual  Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําข้อสรุป
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการตาม

นโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของ

ผู้ตรวจราชการสํานัก

นายกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
สํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกีย่วข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ
สํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี
อํานาจพิจารณา  

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5.2 งานประเมินผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและ   
กลยุทธ์ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5.2.1 ประเมินผลการ

ดําเนินงานตามกลยุทธ์ของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยทุธ์สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงาน
อย่างเป็นระบบ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน
4) สรุปผลการประเมินและจัดทาํรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน
6) สรุปผลการดําเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การ 
ศึกษา 
- สพฐ. 

5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํา
รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 

2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องนําไปพัฒนางานองค์กร 

3) สรุปผลการดําเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
- สพฐ 

5.2.3 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การ 
ศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ 

2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจําปีงบประมาณ 

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมสี่วนร่วม
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการประเมิน

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
-คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม
ประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

5.3 งานพัฒนาระบบการ
ติดตาม  ประเมินผลและรายงาน
ผลของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ
วิจัยและส่งเสริมให้นําไปใช้ ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่ม/หน่วย  
- สถานศึกษา  
- ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในการจัดการศึกษา 
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ส ่วนที ่3 
กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏิบัติ  



25 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
     (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.
2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง  รวม  หรอืเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลง
วันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ของสํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 




