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1. แนวคิด 

เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ใหสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนไปตามนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษาชาติ มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตรเปนสําคัญ (Strategic Result 

Based Management : SRBM) ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานตามยุทธศาสตร (Strategic Performance 

Base Budgeting : SPBB ) โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได เกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

ยึดหลักการมีสวนรวม (Participation) การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใชโรงเรียนเปนฐาน (School - Based 

Management) โดยมีกระบวนการวางแผนการดําเนินงานตามแผนการกํากับติดตามผลอยางเปนระบบ 

2. วิสัยทัศน 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2  สรางเด็กดีและเกงสูสังคม โดยการนอมนําพระบรมราโชบาย
ดานการศึกษาสูการปฏิบัต ิรองรับการพัฒนาเศรษฐกิจพิเศษตาก 

3. พันธกิจ 

 1. จัดการศึกษาเพื่อเสริมสรางความมั่นคงของสถาบันหลักของชาตแิละการปกครองในระบอบประชาธปิไตยอันมี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 2. พัฒนาผูเรียนใหมีความสามารถความเปนเลิศทางวิชาการเพื่อสรางขีดความสามารถในการแขงขัน 
 3. พัฒนาศักยภาพและคุณภาพผูเรียนใหมีสมรรถนะตามหลักสูตรและคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21 
          4. สงเสริมการจัดการศกึษาในเขตเศรษฐกิจพิเศษตาก โดยเนนทักษะอาชีพและภาษาเพื่อการส่ือสาร 
 5. สรางโอกาส ความเสมอภาค ลดความเหลื่อมล้ํา ใหผูเรียนทุกคนไดรับบริการทางการศึกษาอยางทั่วถึงและเทา
เทียม 
 6. พัฒนาผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาใหเปนมืออาชีพตามมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 7. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม เนนดานความปลอดภัยจากภัยพิบัติและภัยคุกคาม
ทุกรูปแบบ ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และเปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development 
Goals:SDGs) 
 8. ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาทุกระดับ และจัดการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital 
Technology)  

4. คานิยม 

 องคกรที่มีชีวิตพรอมจิตอาสา 
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ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานธุรการ 

   1.1 งานสารบรรณ 

   1.2 งานประสานงานและใหบริการ 

   1.3 งานจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

   1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 

   2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

   2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

   2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

   2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด 

   2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

   2.6 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

3. งานวิเคราะหงบประมาณ 

   3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

   3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

   3.3 การจัดสรรงบประมาณ 

    3.4 งานบริหารงบประมาณ 

   3.5 งานระดมทรัพยากรจากองคกรภายนอก 

4. กลุมติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

   4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ 

   4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจําปเขตพื้นท่ีการศึกษา/

แผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา) 

   4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
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           กลุมนโยบายและแผน 
     

งานสารบรรณ 

  งานธุรการ  งานประสานงานและใหบริการ 

     งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

     งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 

    งานวเิคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

    งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                 งานนโยบายและแผน งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

    งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด 

    งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

     งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ 

 

    งานวเิคราะหงบประมาณรายจาย 

    งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ                                  

    งานวิเคราะหงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ 

     งานบริหารงบประมาณ       

    

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

     งานติดตาม ประเมินผล งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ./ 

          และรายงานผล                แผนปฏิบัติประจําปเขตพื้นที่การศกึษา/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 

ดําเนินงานของสําจักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ผังผูรับผิดชอบงานกลุมนโยบายและแผน 

 

        นางอมราพร  สุริยะวรรณ 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 
    น.ส.รักสิตา  ตุนจันทร    นายพรเทพ  เก้ือเมง       นางนิธินันท รัฐจิตติพงศ   น.ส.นิศารตัน  เรื่องสกุล 

นักวเิคราะหนโยบายและแผน        นักวเิคราะหนโยบายและแผน      นักวเิคราะหนโยบายและแผน                 อัตราจาง 

          ชํานาญการ       แผนชาํนาญการ    ชํานาญการ 

 

 
งานวิเคราะหและพฒันานโยบาย  งานวิเคราะหงบประมาณ    งานติดตามและรายงานผล      งานสรบรรณ 

    ทางการศึกษา    รายจาย          การดําเนินงานตามนโยบาย     งานประสานงานและ   

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา    งานจดัตัง้และเสนอขอ        และกลยุทธ     ใหบริการ     

    ขั้นพ้ืนฐาน    งบประมาณ    งานประเมินผลการดําเนินงาน   งานจดัประชุมภายในกลุม 

งานจัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําป งานจดัสรรงบประมาณ       ตามนโยบายและกลยุทธ          งานจดัสรรงบประมาณ 

งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณา  งานบริหารงบประมาณ       (สพฐ./แผนปฏิบตัิ สพท./   เรียนฟร ี15 ป,ปจจัยพ้ืนฐาน 

    การการศึกษาจังหวดั กลุมจังหวัด          แผนพัฒนาการศึกษา)    นักเรียนยากจน,นักเรียน 

งานจัดตั้ง ยบุรวม เลิกและ      งานพฒันาระบบการติดตาม   พักนอน 

    โอนสถานศกึษา                     งานจดัตัง้และเสนอขอ 

            งบประมาณโรงเรียน 

            ขนาดเล็ก 
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1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 

1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ-สง หนังสือราชการ 

2) รับ-สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  

my -officeกลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบโดย 

- รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ my-office 

- มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏบิัติ 

- เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

- เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 

- ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเวบ็ไซต ในกลุมนโยบายและแผนและควบคมุการสงหนังสือราชการจาก

กลุมนโยบายและแผน ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขต

พื้นท่ีและขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

1.2 งานประสานงานและใหบริการ 

1) ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสาํนักงาน และกลุมงานภายในกลุมนโยบายและแผนหนวยงานและสถานศึกษาในงาน

ธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 

2) ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการตอเชื่อมเทคโนโลยีภายในสํานักงานทําใหระบบมีประสิทธิภาพ 

3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครแูละ

บุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 

4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

1.3 งานจัดการประชมุและงานจัดการความรูภายในกลุม 

1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

2) จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

3) เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาแจงตอบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน 

4) จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 

5) สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 

1.4 งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

1) งานจัดสรรงบประมาณรายจายโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา (เรียนฟรี 15 ป) 

2) งานจัดสรรงบประมาณรายการปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

3) งานการจัดทําขอมูลนักเรียนประจําพักนอน, จัดสรรงบประมาณนักเรียนพักนอน 

4) งานจัดต้ัง,เสนอขอและจัดสรรงบประมาณโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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2. งานนโยบายและแผน 

2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1) วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศกึษาธิการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาเขตพื้นที่การศึกษา 

3) วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเปนประโยชนตอการ

กําหนดนโยบายของเขตพื้นที่การศึกษา 

5) จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและความตองการของ

ชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสาธารณชน 

6) เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

7) เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 

8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 

3) วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเขตพืน้ที่การศึกษา และประเมินสถานภาพ

ของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ต้ังการศึกษาโดยใชเทคนิคของSchool Mapping 

4) กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมองคการของเขตพื้นที่การศึกษา 

5) กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

7) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเก่ียวของทราบอยางทั่วถึง 

9) สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) ทบทวนกลยทุธตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมาย

ผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 

5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศกึษา และสาธารณชน 
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7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 

8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 

9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

1) ประสานงานกับสํานักงานศกึษาธิการจังหวัด/ภาค ในการแตงต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

จังหวัด/กลุมจังหวัด 

2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและแผนปฏิบัตริาชการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดประจําป 

3) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการเพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการ

การศึกษาจังหวัด/กลุมจังหวัด 

4) ขับเคล่ือนแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด/กลุมจังหวัดสูการปฏบัิติ 

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

2.5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศกึษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของ

ประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

3) จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา เสนอขอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4) ดําเนินการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวของ 

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 

3. งานวิเคราะหงบประมาณ 

3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงสถานศึกษา กลุมหรือ หนวยงานภายในทุกแหงสาํรวจและรายงานขอมูล 

2) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการฯ 

3) คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/

โครงการท่ีสงผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นําเสนอผูอํานวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบ

เจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ พิจารณาใหม 

5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย/เผยแพรผูท่ีเก่ียวของ 

6) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

3.2.1 การจัดต้ังและเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

สถานศึกษา 

        1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานหลักเกณฑ  

และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

        2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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        3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วเิคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและ 

หรือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและสถานศึกษา 

        4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ 

เชิงคุณภาพ 

        5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 

        6) ดําเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ 

        7) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

3.2.2 การประสานสงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น 

                  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสาํหรับการดําเนินงาน 

โครงการของสถานศกึษา 

       2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอๆเพื่อมิใหมีความซ้ําซอนในรายการงบประมาณ 

ที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

       3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

       4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพื่อดําเนินการ 

ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

       5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

จากหนวยงานภายนอก 

3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 

 3.3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

       1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

       2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ 

เกณฑที่กําหนด 

       3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุม และหรือสถานศึกษารวมท้ัง 

หนวยงานภายในที่เก่ียวของ 

       4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมและหรือสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่ 

เก่ียวของ จัดทําโครงการรองรับรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการประจําป 

       5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมและหรือสถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายใน 

ที่เก่ียวของ ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

         6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 

3.3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

       1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทางการ 

ดําเนินงานของหนวยงาน 

       2) การกําหนดหลักเกณฑ และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณของหนวยงานและสถานศึกษา โดยยึด 

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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       3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการดาํเนินงาน 

ใหสถานศึกษา 

       4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป โดยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและ 

แผนปฏิบัติ เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 

       5) แจงผูเก่ียวของดําเนินการ 

       6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

3.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ) 

1) ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  

2) แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจําป 

3) วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไขความสําเร็จของงาน/โครงการ 

ภายในแผนงานและตางแผนงานกันหรือตางประเภทงบประมาณเปนเงินเหลือจาย 

4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 

5) จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีเหมาะสม 

6) เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ 

7) เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่

เก่ียวของ 

9) แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ 

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

4. งานติดตาม ประเมินและรายานผล 

4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

4.1.1 การติดตามและรายงานผลการดาํเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

       1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยทุธและแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธกิาร  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่

เก่ียวของ 

       2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัตกิารประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนกํากับ 

ติดตาม การติดตามงานตามกลยทุธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเรงรัดใหมีการดาํเนินงานตามท่ีได

กําหนดไวในแผน 

       3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวก 

ตอการติดตามและรายงานของผูเก่ียวของ 
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       4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 

       5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป (Annual Report) ของเขตพื้นที่ 

การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดและสาธารณชน 

4.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

       1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเดน็การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักงานนายกรัฐมนตรี 

       2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของ 

ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงานจังหวัด ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 

       3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ 

ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

       4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

       5) แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

       6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 4.2 งานประเมินผลการดาํเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

        1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามกลยทุธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

        2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 

        3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 

        4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

        5) แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

        6) สรุปผลการดําเนินงาน 

4.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 

        2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจงผูเก่ียวของนําไปพัฒนางานองคกร 

        3) สรุปผลการดําเนินงาน 

4.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

        2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

        3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

        4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 

        5) รายงานผลการประเมิน 
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4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

     1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของสํานักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

     2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

     3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

     4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความ 

ตองการของหนวยงาน 

     5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

     6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนําไปใช ทั้งในระดับ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศกึษาและหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน (1 งาน/1 คน) 

 

งานสารบรรณ 
 1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ-สง หนังสือราชการ 

 2) รบั-สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ my -

office กลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของทราบโดย 

     - รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ my-office 

     - มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

     - เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

     - เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 

     - ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

 3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็บไซต ในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสือราชการจาก

กลุมนโยบายและแผน ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขต

พื้นท่ีและขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางการราชการ 

6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 

7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสารราชการ พ.ศ.2525 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
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Flow Chart การปฏิบัตงิานธุรการ 
 

      นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

            การส่ือสารมาใชในการปฏิบัติงาน 

                 รับ – สง หนังสือราชการ 

 

 

        รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด      รับงานจากกลุมอํานวยการ 

   โดยจัดทํารับงานจากกลุมอํานวยการและพัฒนากํากับ   และลงทะเบียนรับทางระบบ 

   ดูแลการรับ – สง หนังสือดวยระบบ My-office              My-office 

                    แจงผูทีเ่ก่ียวของทราบ    

 

 

          เสนอ ผอ.กลุม 

     ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็บไซดใน    มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

   กลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือ      

             ราชการของกลุมนโยบายและแผน  

                 เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ 

           ราชการหรือเอกสารประกอบ 

           

         

    ออกและและพัฒนาระบบงานฯ          เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 

              ความถูกตอง / ผูมีอํานาจ 

 

     

 

            สรุปและประเมินผลการใชระบบ 

                  การรบั – สง หนังสือ       
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งานจัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําป 
 1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา    

ขั้นพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 2) ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมาย

ผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 3) กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 

 5) นําเสนอแผนปฏิบัตกิารประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 6) เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 

 7) ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 

 8) สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 

 9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

1. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 

2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 

3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 

4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552-2561) 

5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร 

6. แผนปฏิบัติราชการของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7. แผนพัฒนาจังหวัด 

8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 

9. รายงานการศกึษา การวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษา 

10.รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานจัดทําแผนปฏิบตักิารประจําป 
 

   ศึกษา วิเคราะหนโยบายรัฐบาล สพฐ. กลุมจังหวัด จังหวัด  

            แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สพท.สภาพแวดลอม 

         ผลการดําเนินงานของปที่ผานมา สภาพปญหา 

                       และความตองการของพื้นที่สวนไดเสีย 

 

    

แตงตั้งคณะทํางานเพื่อพิจารณากําหนดจุดเนน  

                         และเปาหมายของ สพท. ประจําป 

 

              นําเสนอราง จุดเนนและเปาหมาย    

             การพัฒนาประจําปตอทีมบริหารองคกร 

            

      แจงกลุม / หนวย ดําเนินการจัดทําแผนงานโครงการ 

               ที่สอดคลองกับจุดเนนและเปาหมายการพัฒนาองคกร 

 

          วิเคราะหโครงการใหสอดคลองกับจุดเนนและเปาหมายของ สพท 

 

 รวมรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 

 

                     นําเสนอ กศจ.เพื่อเห็นชอบ 

              เห็นชอบ 

                 เผยแพร และสื่อสารสูการปฏิบัติ 

 

     สนับสนุน ชวยเหลือ สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ 

 

                ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหวางป 

 

                 ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

   
ไม่

เห็
นช

อบ
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ  

และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการจัดต้ังงบประมาณและหรือ 

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิง 

คุณภาพ 

5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 

6) คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

7) ดําเนินการแจงผูเก่ียวของทราบและดําเนินการ 

8) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา             

ขั้นพื้นฐาน 

 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

1. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนาการศึกษา / 

2. กรอบวงเงินงบประมาณ 

3. แนวทางการจัดตั้งงบประมาณประจําป 

4. เอกสารการจัดทํางบประมาณของ สพฐ./สํานักงบประมาณ 
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Flow Chart  งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนา 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑ และวิธีการ 

จัดต้ังงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

 

 

 

 

สถานศกึษา จัดทําคําของบประมาณและเสนอเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหและพิจารณาความเหมาะสม 

        จัดตั้งงบประมาณและเรียงลําดับความจําเปน ขาดแคลน 

 

 

 

จัดทําคาํของบประมาณ 

 

 

 

 

 แจงผูเกี่ยวของ 

 

 

 

รายงานผลการจัดตั้งงบประมาณไป สพฐ. 
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งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามกลยทุธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 

3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 

4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5) แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

6) สรุปผลการดําเนินงาน 

        

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 

2. แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานพื้นท่ีการศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
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Flow Chart 

การติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสพฐ. 
 

 รับนโยบายการติดตามนโยบาย     

       และกลยุทธ สพฐ.       

 

  ศึกษา วิเคราะหการติดตามประเมินผลนโยบาย   ประสานแบบไมเปนทางการ 

     และกลยทุธ สพฐ.      สพฐ./ผูรับผิดชอบ (สพท.) 

 

                จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะทํางาน 

 

 แจงผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ./ 

                        แจงปฏิทิน 

 

 

ประชุมชี้แจง และทําความเขาใจตามแผนการติดตาม 

              กํากับ ติดตารม การดําเนินงาน            

         และเก็บรวบรวมขอมูลตามกลยุทธ สพฐ. 

 

 

         ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ 

 

 

รายงานในระบบ / ตามปฏิทิน 

 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

 

ปรับปรุงขอมูลตามขอเสนอแนะ 

 

    

        จัดทํารายงานผล 
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