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บทน ำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 และ 
มาตรา 34 วรรคสอง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น  
9 กลุ่ม 1  หน่วย โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 6/2566 ลงวันที่ 9 มกราคม 
2566 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
   
กลุ่มนโยบำยและแผน 
 1. นำยประภวิษณุ์  จิตจักร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ต าแหน่งเลขที่ อ 32              
มีหน้าที่ให้รับผิดชอบ ดังนี้ 
    1.1 ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
  1.2 ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 
การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.3 รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
  1.4 ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  1.6 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เ กี่ยวข้อง 
ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
  1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  



 

 2. นำงสำวเมทิกำ  โคกลือชำ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ต าแหน่ง
เลขที ่อ 37  ท าหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงาน
ติดตามประเมินผล และรายงานก่อนเสนอตามล าดับ   และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณี
ผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นล าดับที่ 1 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงาน
ต่อไปนี้ 
  2.1 งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านัก งาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานดังนี้ 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน      
      2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
     3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
     4) เสนอข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
     5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจัดท าข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารส านักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  
พิจารณา 
  2.2 งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขต
ตรวจราชการที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
        2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ 
     3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
     4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
     6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        2.3 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อฝ่ายบริหารส านักงานพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ พิจารณา 
       5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
       6) รายงานผลการด าเนินงาน 
         2.4 งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win  
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 



 

 
     1) ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านักติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        2) รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามแบบติดตามนโยบายและกลยุทธ์  
       3) น าเข้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)                   

2.5 งานก ากับ ติดตาม การน าเข้าโครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR)  

1) จัดท าค าสั่งให้สิทธิการเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวกับระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) ก ากับ ติดตามการน าเข้าโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ รายไตรมาส 
5) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
6) ก ากับ ติดตามการน าเข้ารายงานโครงการรายไตรมาส 
7) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

      2.6 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
       3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
       6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลละรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2.7 งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
                           1) ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 

 2) ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 3) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.8 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
2.9 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของ

หน่วยงานในสังกัด  
   2.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  



 

 
งำนวิเครำะห์งบประมำณ    
   3. นำงสำววรรณภำ ศิริปะกะ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่ง
เลขที่ อ 36  ท าหน้าที่หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานวิเคราะห์
งบประมาณรายงานก่อนเสนอตามล าดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นล าดับที่ 2 
   3.1 จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจ าปี ในรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบประมาณอ่ืน 
ทุกประเภท  
   3.2 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
    3.3 การของบประมาณการติดตั้งไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์  
    3.4 การขอจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ กรณีปกติ
และประสบภัยพิบัติ 
    3.5 จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
   3.6 ติดตาม ประเมินผลความส าเร็จของการบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน      
ในสังกัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ แนวทางการปฏิบัต ิ
   7.7 จัดสรรงบประมาณประจ าปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐาน เงินสมทบ และงบด าเนินงาน 
ให้นักเรียนทุกระดับ 

   3.8 จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบด าเนินงาน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
   3.9 จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพ้ืนฐาน) 
   3.10 วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง
ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าและค่าตอบแทนวิทยากรท้องถิ่น 
   3.11 ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานศึกษา 
   3.12 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในหมวดเงินที่เก่ียวข้อง 
   3.13 ระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
   3.1๔ จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3.1๕ รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
   3.1๖ ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.17 ก ากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร  
งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
   3.18 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้มา
ติดต่อประสานงาน 
    3.19 ปฏิบัติหน้าที่ในการประสานและติดตามงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   3.20 งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
   3.21 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 

 
งำนนโยบำยและแผน 
 4. นำงสำวชญำภรณ์ บำลศรี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่  
อ 33 ท าหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผนมีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน
รายงานก่อนเสนอตามล าดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได ้เป็นล าดับที่ 3 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
  4.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพ 
แวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
    6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่   
การศึกษา 
    7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
    8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
    3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
    5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ 
    7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    8) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
    9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 



 

 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ. 
    6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน 
    7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
    8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
    9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ    
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด 
    2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เ พ่ือพิจารณา                 
ให้ความเห็นชอบ 
    4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
    5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
    7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานศึกษา 
    1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส   การ
เข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดท าแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
    5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.6 งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
  4.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
  



 

 
 
งำนธุรกำร   
  5. นำงสำวจำรุวรรณ  กำรรัตน์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 38       
ท าหน้าที่หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานธุรการ และรายงานก่อนเสนอตามล าดับ 
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
   5.1 ควบคุม ดูแล ก ากับ งานธุรการ ให้ถูกต้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2529 
    
   5.2 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับเรื่องการให้การบริการ ช่วยเหลือข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มนโยบาย  
และแผน 
   5.3 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับเรื่องการบ ารุง รักษา และเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์ในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.4 ด าเนินการประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   5.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ให้รวดเร็ว ประหยัดและสะดวก มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
   5.6 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 
   5.๗ จัดท าระเบียบวาระ และรายงานการประชุมของกลุ่มนโยบายและแผน 

   5.๘ เสนอโครงการของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน 

   5.๙ ควบคุม ดูแล เสนอการไปราชการของข้าราชการในกลุ่มนโยบายและแผน 
    5.10 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อ
ราชการในงานท่ีรับผิดชอบ 
    5.11 ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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โครงสร้ำงกลุ่มนโยบำยและแผน 

 
 
 

 
 

 

                                                                        
 
 

                                                                                 

  

                                                    

นายประภวิษณุ์  จิตจักร 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นางสาววรรณภา  ศริิปะกะ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 

นางสาวเมทิกา  โคกลือชา 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน 

นางสาวชญาภรณ์  บาลศร ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผน 

นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย ์
รอง ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 

นางสาวจารุวรรณ  การรตัน ์
เจ้าหน้าที่ธรุการปฏิบัติงาน 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานธุรการ 
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งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุม่นโยบายและแผน 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานศึกษา 
 งานจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะหง์บประมาณ 

งานตดิตามประเมินผลและรายงาน 

จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจําปี ในรายการท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง และงบประมาณอ่ืนทุกประเภท 
 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจีตามแนวทางท่ี สพฐ.กําหนด 
 การของบประมาณการติดตั้งไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ 
 การขอจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบกรณีปกติและประสบภัยพิบัติ 
 จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
 ติดตาม ประเมินผลความสําเร็จของการบริหารงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรของหน่วยงานในสังหัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 จัดสรรงบประมาณประจําปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพ้ืนฐาน เงินสมทบ และงบดําเนินงานให้นักเรียนทุกระดับ 
 จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบดําเนินงาน ให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
 จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพ้ืนฐาน) 
 วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ ประจําปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา
และค่าตอบแทนวิทยากรท้องถ่ิน 
 ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปีของสถานศึกษา 
 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในหมวดเงินท่ีเก่ียวข้อง 
 จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
 ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 กํากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
 ให้คําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ท่ีเก่ียวข้องและผู้มาติดต่อประสานงาน 
 ปฏิบัติหน้าท่ีในการประสานและติดตามงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขตตรวจราชการ 
ที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 
 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 งานกํากับ ติดตาม รายงานผลการดําเนินการตามตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win ของ
กระทรวงศึกษาธิการและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 งานกํากับ ติดตาม การนําเข้าโครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
 งานจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้คําปรึกษา แนะนําติดตามประเมินผล และรายงานของหน่วยงาน 
ในสังกัด 
 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 1. นายประภวิษณุ์  จิตจักร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ตำแหน่งเลขที่ อ 32              
มีหน้าที่ให้รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะนำการปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม คำสั่งและระเบียบของทางราชการ 
  1.2 กำหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 
การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการดำเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.3 รายงานผลปฏิบัติงาน ปญัหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการดำเนินงาน รวมทั้งนำข้อมูล
เกี่ยวกับการดำเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
  1.4 ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.5 ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานทีร่ับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  1.6 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
  1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน ก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 

การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการดำเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะนำการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม  

คำสั่งและระเบียบของทางราชการ 
 

ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ

หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 
พิจารณาสั่งการ 

 

รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาใน
การดำเนินงาน รวมทั้งนำข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน

ในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 1  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
บทน า 

  

จ๋า
Textbox



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 2  
 

บทน า 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ. 2560 
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย โดย
ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 6/2566 ลงวันที่ 9 มกราคม 2566 เรื่อง 
มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

นางสาวจารุวรรณ  การรัตน์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง อ 38  

 ท าหน้าที่หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่กลัน่กรองงานของเจ้าหนา้ที่ในงานธุรการ และรายงานก่อนเสนอตามล าดบั 
รับผิดชอบปฏิบัติหนา้ที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
   5.1 งานธุรการและสารบรรณ 

1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชใ้นการปฏิบัติงาน รบั-ส่ง หนังสอื
ราชการ    

2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม 

การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 

สารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

   5.2 งานประสานงานและให้บรกิาร 
   5.3 งานจัดการประชุม 
   5.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.5 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

   5.6 เสนอโครงการของสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากหน่วยงานอ่ืน 
    5.7 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและผู้มาติดต่อราชการใน
งานที่รบัผิดชอบ 
    5.8 ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับ
ติดตาม 

ต่อผู้มอีานาจ 

สรุป ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 

สาธารณชนได้รับทราบ 
 

 
จัดท าแผน ก ากับ ติดตาม 

 

 
ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 
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สวนท่ี 3 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 
หนังสือราชการ   
     5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
สงหนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูที่เก่ียวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเนื่อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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34 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและใหบริการ 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบคุลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง     
ทั้งเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํา
กันทั้งนี้เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน   

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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38 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

(ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2527 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
               2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม
ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารวม
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เก่ียวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู  รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบ
บฟ

อร
มส

รุป
มา
ตร
ฐาน

งาน
 

 
โคร

งส
ราง

สว
นป

ระก
อบ

มา
ตร
ฐา
นง
าน
ขอ

ง ส
พฐ

. 
ชื่อ

งาน
 (ก

ระบ
วน
งาน

) ง
าน
จัด

กา
รค
วาม

รูภ
าย
ในก

ลุม
นโย

บา
ยแ

ละ
แผ

น 
สพ

ท. 
.กล

ุม น
โยบ

าย
แล

ะแ
ผน

   ง
าน
ธุรก

าร 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

ตัว
ชี้ว
ัดท

ี่สํา
คัญ

ขอ
งก
ระบ

วน
งาน

    
 

 
บุค

ลา
กร
ภา
ยใน

กล
ุมได

มีโอ
กา
สแ

ลก
เปล

ี่ยน
อง
คค

วาม
รูซ
ึ่งก
ันแ

ละ
กัน

 ได
รับ

ขา
วส
าร 

องค
คว
าม
รูจ
าก
ภา
ยน

อก
อย

างต
อเน

ื่อง
แล

ะเกิ
ดป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

มา
กข

ึ้น 
 ลํา

ดับ
ที ่

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเนิ

นง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
1.  

       

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะห

คว
าม
รูท

ีเ่กี่ย
วกั
บง
าน
ตา
มภ

ารกิ
จที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 

 

ตล
อด

ปง
บป

ระ
มา
ณ 

  

อง
คค

วาม
รู แ

ละ
ขา
วส
าร 

ที่
คร
อบ

คล
มุภ

ารกิ
จข
อง
กลุ

ม
นโย

บา
ยแ
ละ
แผ

น ม
ีคว
าม
ถูก

ตอ
ง 

แล
ะท

ันส
มัย

  

กล
ุมน

โยบ
าย
แล

ะ
แผ

น 

2. 
รวบ

รวม
 กล

ั่นก
รอ
ง จ

ัดเก็
บอ

งค
คว
าม
รูท

ี่จํา
เปน

ในก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงาน
 

ตล
อด

ปง
บป

ระ
มา
ณ 

อย
างน

อย
 

สัป
ดา
หล

ะ 1
 ครั้

ง  

 
กล

ุมน
โยบ

าย
แล

ะ
แผ

น 

3. 
 

แล
กเป

ลีย่
นแ

ละ
เผย

แพ
รค
วาม

รู 
ตล

อด
ปง
บป

ระ
มา
ณ 

 

 
กล

ุมน
โยบ

าย
แล

ะ
แผ

น 

4. 
 

สร
ุปแ

ละ
ราย

งาน
ผล

 
ตล

อด
เวล

า 
บุค

ลา
กร
แล

ะห
นว
ยงา

นป
ฏิบ

ัติง
าน

ไดอ
ยา
งม
ีปร
ะส
ิทธื

ภา
พ 

กล
ุมน

โยบ
าย
แล

ะ
แผ

น 

เอก
สา
รอ
างอ

ิง : 
คูมื

อก
ารจั

ดก
ารค

วาม
รู ไ

ปส
ูกา
รป

ฏิบ
ัติ.ส

ําน
ักง
าน

 ก.
พ.ร

.แล
ะส
ถา
บัน

เพิ่ม
ผล

ผล
ิตแ

หง
ชา
ติ 

 คํา
อธ
ิบา
ยส
ญัล

กัษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

    
  จ

ุดเริ่
มต

นห
รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กิจ

กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

    
กา
รตั
ดส

ินใจ
    

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
อง
งาน

   
 จุด

เชื่อ
มต

อร
ะห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

ศึก
ษา

 / 
วิเค

ราะ
หค

วาม
รูท

ี่เกี่ย
วกั
บ

งาน
ตา
มภ

ารกิ
จท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บ  

รวบ
รวม

 / 
กล

ั่นก
รอ
ง /

 จัด
เก็บ

 

แล
กเป

ลี่ย
นเร

ียน
รู /

 เผ
ยแ

พร
 

สรุ
ปแ

ละ
ราย

งาน
ผล

 

จ๋า
Textbox
                     คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 30

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                             หน้า 40



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 31  
 

 

 
 
 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-MES) :  ระบบรายงาน
การอ่านออกเขียนได ้

 

 

  

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                                    หน้า 41



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 32  
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือรายงานผลการคัดกรองการอ่านออกเขียนได้  

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
 3.1 ADMIN  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

3.2 ติดตามและตรวจสอบการรายงานอ่านออกเขียนได้ 

4. ค าจัดความ 
 ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ หมายถึง ระบบที่ใช้รายงานผลการคัดกรอง การอ่านออกเขียนได้ 

การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) แจ้งเปิด-ปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

 2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่น าเข้าในระบบ 

 3) รายงานผลการน าเข้าข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่น าเข้าในระบบ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

 
 

 

แจ้งเปิด-ปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่าน
ออกเขียนได้แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

 

รายงานผลการน าเข้าข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานธุรการ 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบ
รายงานการอ่านออกเขียนได้ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 แจ้งเปิด-ปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์      
(e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออก
เขียนไดแ้ก่ผู้มารับบริการในงานที่
รับผิดชอบ 

 

ม.ค., ก.ค. จัดท ารายงานครบถ้วน นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์, ผู้รับผิดชอบ
รายงานอ่านออกเขียน

ได้ 

 

2 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่น าเข้าในระบบ 

 
 

ม.ค., ก.ค.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

3  รายงานผลการน าเข้าข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 
 

ม.ค., ก.ค.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

แจ้งเปิด-ปิดระบบ 
 

รายงานผลการน าเขา้ข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

หนา้ 34 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอื่น                        
แก่สถานศึกษาในสังกัด 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอื่น แก่สถานศึกษาในสังกัด 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอื่น แก่สถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
 จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอื่น แก่สถานศึกษาในสังกัด     
4. ค าจัดความ 
 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือที่ออกโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด 

 2) ตรวจสอบเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณว่าเป็นโครงการที่ไม่ซ้ าซ้อนจากงบประมาณที่ได้รับ

การจัดสรรจากรัฐและ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ไม่ได้จัดสรรงบประมาณ

โครงการนั้นให้แก่สถานศึกษา 

 3) จัดท าหนังสือรับรอง เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 4) น าส่งหนังสือแก่สถานศึกษา 
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ตรวจสอบเอกสารการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด 

 

น าส่งหนังสือแก่สถานศึกษา 

จัดท าหนังสือรับรอง เสนอลงนาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานธุรการ 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน แก่สถานศึกษาในสังกัด 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด ต.ค.-ก.ย.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์, ผู้รับผิดชอบ
รายงานอ่านออกเขียน

ได้ 

 

2 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณว่าเป็น
โครงการที่ไม่ซ้ าซ้อนจากงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากรัฐ
และ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ไม่ได้จัดสรรงบประมาณโครงการนั้นให้แก่สถานศึกษา 
 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

3    จัดท าหนังสือรับรอง เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
 

ต.ค.-ก.ย. หนังสือรับรองถูกต้อง นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

4  น าส่งหนังสือแก่สถานศึกษา 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย.    

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

รับเรื่องจากสถานศึกษา 

 

รายงานผลการน าเขา้ข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

หนา้ 38 

ตรวจสอบเอกสารการ
ขอรับสนับสนุน

งบประมาณ 

จัดท าหนังสือรับรอง เสนอลงนาม 

 เสนอลงนาม 

 

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                                                                                                            หน้า 48



 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 39  
 

 

 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการในงานที่
รับผิดชอบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 

ในงานที่รับผิดชอบ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 
๓.๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 

4. ค าจัดความ 
การให้ค าปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทาง  

ที่เกิดจากสัมพันธภาพทางวิชาชีพของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือ ผู้ให้และผู้รับค าปรึกษา 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3) สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการ   
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6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

 
 

 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสาร
ข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้
ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงาน
ที่รับผิดชอบ 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

รอง ผอ.สพป.,
ผู้อ านวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน, 

หัวหน้างานติดตามฯ, 
เจ้าหน้าที่ 

 

2 
 

 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 

ตลอดทั้งปี  เจ้าหน้าที่  

3  สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง  
ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับ
บริการ 
 

ก.ย.  เจ้าหน้าที่  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 

แก่ผู้มารับบริการในงานทีร่ับผิดชอบ 

สรปุการให้ค าปรกึษาแนะน า ช้ีแจง  
ให้ข่าวสารข้อมลู แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ แกผู่้มารบับริการ 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
๓.๒ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

4. ค าจัดความ 
การมอบหมายงาน (Delegation) คือการกระจายงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบ และอ านาจการตัดสินใจ

ภายในขอบเขตท่ีก าหนด ให้ผู้ร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 

                                       - 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง  

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวจารุวรรณ   
การรัตน์ 

 

 

2 
 

 ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาวจารุวรรณ   
การรัตน์ 

 

 

3  รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวจารุวรรณ   
การรัตน์ 

 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
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สวนที่ 4 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 



154 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกจิ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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155คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.
ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
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1

ส่วนที่ 1

บทนํา



2

บทนํา

ตามคําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 6/๒๕๖6 เร่ือง
มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงวันท่ี 9 มกราคม 2566 ได้มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบ
และปฏิบัติหน้าท่ีในกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึง
จําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน
เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึง
พอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ นี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์
ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการ
งานนโยบายและแผน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับบุคลากร ที่ปฏิบัติงานนโยบายและแผน ใน
กลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ

แนวคิด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุน

และประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารท่ีสนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School
BasedManagement) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อย่างเป็น
ระบบ

วัตถุประสงค์
1. เพื่ อ ใ ห้การบริหารและการ จัดการศึกษา ของ เขตพื้ นที่ การศึกษา เป็นไปอย่าง มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา

2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ิน
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ตามคําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 6/๒๕๖6 เร่ือง
มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงวันท่ี 9 มกราคม 2566 ได้มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบ
และปฏิบัติหน้าท่ีในกลุ่มนโยบายและแผน

นางสาวชญาภรณ์ บาลศรี ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ตําแหน่งเลขท่ี
อ 33 ทําหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผนมีหน้าที่กล่ันกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน
รายงานก่อนเสนอตามลําดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่ม กรณีผู้อํานวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นลําดับที่ 3 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้

งานนโยบายและแผน
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
2. งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
6. งานแผนจัดชั้นเรียน

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน
6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
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1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ
6) นําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
7) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
1) ประสานงานเพ่ือการแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ บูรณาการ

การศึกษาระดับจังหวัด
2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณา ให้ความเห็นชอบ
4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานท่ี

เกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ
5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์และบูรณา

การศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจําปี ของจังหวัด
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายข้ันเรียนและโอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส การเข้าถึงบริการ
การศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด

3) จัดทําแผน ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน
6. งานจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูปและแผนช้ันเรียนรายปีของสถานศึกษา

1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
2) กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา
3) ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง
4) ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5) รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ
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ส่วนที่ 2

การวิเคราะห์งาน



8

ตารางวิเคราะห์งาน

กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน
บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี

ตามคําส่ัง
งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานนโยบายและแผน
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเ ก่ียวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม

และความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจน
เผยแพร่สู่สารธารณชน

6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี
ตามคําส่ัง

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ
6) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
7) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี
ตามคําส่ัง

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด

1) ประสานงานเพื่อการแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ บูรณา
การการศึกษาระดับจังหวัด

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณา ให้ความเห็นชอบ
4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ
5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์และ

บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจําปี ของจังหวัด
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานศึกษา

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียนและ
โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส การเข้าถึง
บริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากร
วัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด

3) จัดทําแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

4) ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี
ตามคําส่ัง

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

6. งานจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียน
รายปีของสถานศึกษา

1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
2) กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา
3) ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง
4) ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5) รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ
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ส่วนที่ 3

คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน

งานนโยบายและแผน
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งานนโยบายและแผน

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน
6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ี

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ
และบริบทของแต่ละพื้นท่ี
3. ขอบเขตของงาน

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา
4. คําจํากัดความ

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หน่วยงาน ท่ีสอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถ่ิน ท่ีเหมาะสมกับ
สภาพปัญหา ความต้องการบริบทของแต่ละพื้นท่ี
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

และสถานศึกษา
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.5 จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม

และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน
5.6 เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
3) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
4) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
5) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
6) แผนการปฏิรูปประเทศ
7) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
8) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา (ปรับปรุง)
9) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
10) กุลยุทธ์การพัฒนา (เฉพาะท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาข้ันพื้นฐาน)
11) นโยบายและแผนแห่งชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566-2570)
12) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
13) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
14) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
15) นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
16) จุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
17) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2566 -2570) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
18) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
19) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
20) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
21) กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

กลุ่มนโยบายและแผน
งานนโยบายและแผน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

งานวิเคราะห์และ
พัฒน าน โ ยบาย
ทางการศึกษา

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา

2 เดือน
ภายในเดือน

พฤศจิกายนของทุกปี

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5) จัดทํานโยบาย จุดเ น้นและเ ป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัด
การศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน

1 เดือน

6) เสนอ กศจ.พิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา

15 วัน

7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 15 วัน

8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 2 เดือน

17
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2.งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ
6) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
7) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา
3.2 การจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมี

ลักษณ์เฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาโดย
มีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ
School Mapping

5.4 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ
5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต

พื้นท่ีการศึกษา
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
3) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
4) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
5) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
6) แผนการปฏิรูปประเทศ
7) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
8) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา (ปรับปรุง)
9) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
10) กุลยุทธ์การพัฒนา (เฉพาะท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาข้ันพื้นฐาน)
11) นโยบายและแผนแห่งชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566-2570)
12) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
13) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
14) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
15) นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
16) จุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
17) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2566 -2570) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
18) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
19) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
20) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
22) กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

6

งานจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา 1 เดือน

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 เดือน

4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา

5) กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
6) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์(Outcomes) และตัวช้ีวัดความสําเร็จ(Key

performance Indicators:KPls) และกรอบแผน/โครงการ (Initiative)

1 เดือน

7) นําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 15 วัน

8) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 15 วัน
ตลอดท้ังปี

9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
ตลอดท้ังปี

22
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3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

2. วัตถุประสงค์
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปีไปสู่การปฏิบัติ

4.คําจํากัดความ
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อกําหนดเป้าหมายการ
พัฒนา รวมท้ังการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่
การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน
5.7 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทาแผนปฎิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
19) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
20) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
21) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
22) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
23) แผนการปฏิรูปประเทศ
24) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
25) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา (ปรับปรุง)
26) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
27) กุลยุทธ์การพัฒนา (เฉพาะท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาข้ันพื้นฐาน)
28) นโยบายและแผนแห่งชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566-2570)
29) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
30) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
31) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
32) นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
33) จุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
34) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2566 -2570) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
35) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
19) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
20) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
23) กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

6

ง า น จั ด ทํ า แ ผ น
ปฏิบัติการประจําปี

1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ตุลาคม

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

ตุลาคม

3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี

ตุลาคม

5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ. ตุลาคม-พฤศจิกายน

6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา

ตุลาคม-พฤศจิกายน

9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน พฤศจิกายน

27
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด

2. วัตถุประสงค์
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน

ต้นสังกัดนโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ

ของจังหวัดที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต

แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานต่างๆ
ของกลุ่มจังหวัดท่ีจําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม
จังหวัดในอนาคต

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ประสานงานเพื่อการแต่งต้ังคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด

5.2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ

5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตร์กําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
36) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
37) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
38) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
39) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
40) แผนการปฏิรูปประเทศ
41) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
42) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา (ปรับปรุง)
43) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
44) กุลยุทธ์การพัฒนา (เฉพาะท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาข้ันพื้นฐาน)
45) นโยบายและแผนแห่งชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566-2570)
46) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
47) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
48) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
49) นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
50) จุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
51) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2566 -2570) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
52) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
19) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
20) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
24) กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

6

7

งานบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด

1) ประสานงานเพื่อการแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด

2 วัน
(พ.ค. ของทุกปี)

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง แล้ว
เสนอต่อกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

1 เดือน

3) คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับกระทรวงศึกษาธิการ
ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา

1 เดือน

4) จัดทําแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจําปีของจังหวัด แล้วนําเสนอต่อ
คณะกรรมการกลุ่มจังหวัด

2 เดือน

5) คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการฯ 10 วัน

6) ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตลอดปี

7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดปี

32

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                                                                                                       หน้า   89                                                                                                                     

จ๋า
Textbox



33

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                        หน้า   90                                                                                                                     

จ๋า
Textbox



34

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การ

บริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง

รวม หรือเลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้งยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด

5.3 จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.4 ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

พ.ศ. 2550
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

พ.ศ. 2553
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา

ขององค์กรปกครองส่วนทองถ่ิน
8.4 พระราชบญญัติ การกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2552
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

6

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก
การขยายสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานศึกษา

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายข้ัน
เรียน รับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

15 วัน

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส การ
เข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด

2 เดือน

3) จัดทําแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2 เดือน

4) นําเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายช้ัน
เรียน รับและโอนสถานศึกษา

5) ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาใน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

ตลอดปี

6) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดปี
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป และแผนชั้นเรียนรายปี ซึ่งมีความสําคัญท่ีทําให้ทราบว่า

สถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนช้ันใด และมีจํานวนห้องเรียนเท่าใดในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือใช้เป็นแผนใน
การรับนักเรียนและกําหนดเป้าหมายจํานวนนักเรียนรายปี อีกทั้งแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะเป็นแนวทางในการ
กําหนดเป้าหมายการรับนักเรียนให้เหมาะสมกับจํานวนนักเรียนที่คาดว่าจะเข้าเรียนในปีน้ันๆ และทําให้ทราบ
ว่าสถานศึกษาแต่ละแห่งควรมีอาคารเรียน อาคารประกอบเท่าใด เพื่อนําไปใช้กรอบในการจัดตั้งงบประมาณ
เกี่ยวกับอาคารเรียน และอาคารประกอบดังกล่าว รวมทั้งเป็นข้อมูลสําหรับการขอขยายชั้นเรียนและการเลิก
ขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาด้วย
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี
3.2 การจัดทําแผนชั้นเรียนรายปี
3.3 ข้ันตอนการใช้งานระบบจัดเก็บข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของ

สถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
4.1 แผนชั้นเรียนเต็มรูป หมายถึง แผนท่ีแสดงถึงจํานวนห้องเรียนรวมสูงสุดของสถานศึกษาท่ี

กําหนดในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้ตามปกติอย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผล ซ่ึงกรอบระยะเวลาของการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะเวลา 5 ปี

42. แผนชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนท่ีกําหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด ท่ี
ห้องเรียน ในแต่ละปีการศึกษา โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5.2 กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา
5.3 ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง
5.4 ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5.5 รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

หมายเหตุ

- แผนชั้นเรียนเต็มรูประยะ 5 ปี ให้ดําเนินการจัดทําในปีการศึกษาเพียงครั้งเดียว

- แผนชั้นเรียนรายปี ให้ดําเนินการจัดทําภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
8.4 คู่มือการจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5ปี (ปีการศึกษา 2565-2569) และแผนช้ันเรียนรายปี

ของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

งานจัดทําแผนชั้นเรียน
เต็มรูปและแผนช้ันเรียน
รายปีของสถานศึกษา

1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา ตุลาคม

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา พฤศจิกายน

3) ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง พฤศจิกายน

4) ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา ธันวาคม

5) รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ ธันวาคม

41
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ส่วนที่ 4

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง

เอกสารอ้างอิง
คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน จัดทําโดยสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
19) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
20) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
21) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
22) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
23) แผนการปฏิรูปประเทศ
24) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
25) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา (ปรับปรุง)
26) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
27) กุลยุทธ์การพัฒนา (เฉพาะท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาข้ันพื้นฐาน)
28) นโยบายและแผนแห่งชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566-2570)
29) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
30) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
31) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
32) นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
33) จุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2566
34) แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2566 -2570) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
35) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
19) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
20) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
25) กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
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กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษา  กฎหมาย  ระเบียบ  นโยบาย 

ศกึษา  วเิคราะห์  วจิยั  ขอ้มลูสารสนเทศ/ 

สารพความจ าเป็นและปญัหาศกึษากฎหมาย 

ก าหนด วตัถปุระสงค์ เป้าหมาย การ
ด าเนินงาน 

การวางแผนและการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

สง่เสรมิ สนบัสนุน ใหก้ลุม่/สถานศกึษา 
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิและรายงานผล 

การด าเนินงาน 

นางสาวจารุวรรณ  การรัตน ์
เจ้าหน้าที่ธรุการปฏิบัติงาน 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานธุรการ 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางวิเคราะห์งาน “กลุ่มนโยบายและ

แผนกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ” 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

(ค) วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงิน อ ุดหน ุนทั ่วปของ
สถานศ ึกษาและแจ ้ง การจัดสรรงบประมาณ
ตรวจสอบติดตาม ประเมินและรายงานผลการใช้ จ่าย
งบประมาณและผลการปฏ ิบ ัติตาม นโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
1. งานวิเคราะห์งบประมาณ รายจ่าย 

 
1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายใน ทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ
ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและส าน ักงาน เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน าเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณากรณี  พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน  
มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอ  คณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำ เสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาใหม่ 
5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงาน กศจ. / สพฐ. 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ    
  ศึกษาธ ิการจังหว ัด 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

 2. งานจัดต้ังและเสนอขอ งบประมาณ 
2.1 การจัดต้ัง และ เสนอของบประมาณ   
ประจำป ีและในกรณีเร่งด่วน ของสำน ักงานเขต
พ ื้นท ี่การศ ึกษา และสถานศึกษา 

 
 
1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน การศ ึกษาขัน้นพื้นฐาน หล ักเกณฑ์    
   และว ิธ ีการจ ัดต้ังงบประมาณให ้สถานศึกษา ด าเนินการ 
2) สถานศ ึกษาจัดท าค าของงบประมาณ เสนอส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม  
   การจัดต้ังงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
4) ส า นักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและ  
    ผลผลติทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณประจำ ปี 
6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ จัดตั้งงบประมาณ 
7) ดำ เนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
8) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ    
      ส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน 

 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ  
  ศึกษาธ ิการจังหว ัด 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

 2.2 การประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนการระดม ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจาก หน่วยงานอื่น 

 
1) ประสานงานการขอร ับการสน ับสน ุนงบประมาณจากหน ่วยงานภายนอก ส าหรับการ 
    ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความ  
    ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจ ัดสรรจากหน่วยงานต้นส ังก ัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ ขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษา รับทราบเพื่อ 
    ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ สถานศึกษา 
   ที่ ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

 3. งานจัดสรรงบประมาณ 
3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขต     
      พื้นการศึกษาและสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบ วงเงินงบประมาณ และเกณฑ ์        
     ท่ีก าหนด 
3)  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ กลุ่ม และ  
    หรือสถานศ ึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก ี่ยวข ้อง 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

  
 
 
 
 
3.2 การจัดท าแผนการใช้จ่าย งบประมาณ 
     ประจ าปี 

4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือ 
     สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้อง จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว ้ใน งานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5 ) ส าน ั ก งาน เ ขตพ ื้น ทีการศ ึ กษา สน ั บสน ุ น ช ่ วย เหล ื อกลุ ่ ม และหร ื อ สถานศ ึกษารวมท้ัง 
     หน ่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข ้อง ดำเน ินการตามโครงการใน แผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้ เป็นแนวทางการ 
    ด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงาน และสถานศ ึกษา  
     โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ  เสนอแนะแนวทาง  
   การด าเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผน บริหารงบประมาณและแผนปฏ ิบ ัติ  
    เพ ื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบ ับร่างเพ ื่อเสนอ ที่ประช ุมคณะกรรมการเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา เพ ื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้ งในระดับหน่วยงานและ  สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณ  ะ ก ร ร ม ก า  ร      
   ศึกษาธิการจังหว ัด 
- สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่อยงานที่ เก่ียวข้อง 

 4. งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ประจำปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ   
    ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) กำ หนดแนวทางและวิธีการ การใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จ ัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและว ิธ ีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เ งินเหลือจ่าย  และแนวทางการ โอน    
    เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาให้ความ เห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา อนุมัต ิ
8) รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณให้ส านักงานเขต คณะกรรมการ การศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน     
    และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจาก การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    ดำเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการ    
  ศึกษาธ ิการจังหว ัด 
- ผู้ว ่าราชการจังหว ัด 
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ส่วนที่ 3  
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
         งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์     
ในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 ๓.๒ การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 ๓.๓ การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
๔. ค าจ ากัดความ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน 
และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น 
พร้อมทั้งนาข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงิน ว่าส านักงานเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไร โดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น
ตัวก าหนด ขีดกากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ 
 การจัดท ารายงานวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่าย 
และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงาน
ที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดี
ทีสุ่ดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง. 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๕.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งส ารวจและ
รายงานข้อมูล 
 ๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 ๕.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและถานศึกษา 
 ๕.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาใหม่ 
 5.๕ จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๕.๖ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ไม่เห็นชอบ 

 

                              

    เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1.วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน/งาน/โครงการ 
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผู้อ านวยการพิจารณา                  

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์/เผยแพร่ 

แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หน่วยงาน 
ส ารวจและรายงานข้อมูล 

 

ก ากับ ติดตาม แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา ให้มีความ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ และความเชื่อมโยง
จากแผนงานโครงการสู่ยุทธศาสตร์ชาติ 

รายงาน กศจ./สพฐ. 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 6.3 รายงานการประชุม 
 6.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
         7.1 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
         7.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
         7.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.     
               ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
 
8. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย การจัดตั้ง การจดัสรรและบริหารงบประมาณ 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

๒. วัตถุประสงค์     
 2.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ- 

๓. ขอบเขตของงาน    
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ  

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดหางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้   
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับ
การด าเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด ในพ้ืนที่ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบ
บุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทาง
การศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร    
ก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือให้เกิดผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่นทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
  ๒. สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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  ๓. คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
  ๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิต       
ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  
  ๕. จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
  ๖. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  ๗. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ     
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 5.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
  4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ     
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณเสนอ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท.และสถานศึกษาร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลติ 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและ
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้

สถานศึกษาด าเนินการ 

กศจ. พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผล 
และรายงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

จัดท าค าของบประมาณ                      
 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหค์วามเหมาะสม 
การขอตั้งงบประมาณ 
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 6.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 7.๒ ระเบียบวาระการประชุม 
 7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 7.4 เอกสารค าขอตั้งงบประมาณ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

ประสานการขอรับการสนับสนุน
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก

หน่วยงานอ่ืนๆส าหรับสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมฯ เพื่อมิให้มีความ
ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรรจาก

หน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ติดตาม ประเมนิผลและรายงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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 8.๒ เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก
งบประมาณ  
 8.๓ ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550  
 8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น     
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท………..กลุ่ม นโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร...................... 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน    ระบบค าขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
เห ็นชอบ                                                  ไม่เห็นชอบ 

-แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 
- แจ้งหลกัเกณฑ์ วธิีการของบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

๒ - สถานศกึษาจัดท าค าของบประมาณ                                       ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 
๓ - คณะกรรมการฯวเิคราะห์ความเหมาะสม ตลอดปีงบประมาณ  คณะกรรมการ 

๔ 
ส านักงานฯ/สถานศกึษา รว่มกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง
เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
- จัดท าและเสนอของบประมาณ       

ตลอดปีงบประมาณ 
เอกสารค าของบประมาณ 
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

คณะกรรมการ 

๕ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
-แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

๖ - ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ติดตามประเมินผลและรายงาน
ส านักงานครธกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปีงบประมาณ  
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

เอกสารหลกัฐานอ้างอิง ๑. ค าส่ังส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา            2. ระเบียบวาระการประชุม 
                             3. รายงานการประชุม                              4. เอกสารค าขอจัดตั้งงบประมาณ  

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน                    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน                 กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                    การตัดสนิใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จ ุ    จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

สถานศึกษาจัดท าค าขอคณะกรรมการวิเคราะห์ 

สพท.ก าหนดเป้าหมาย/ผลผลิต 

กศจ.พิจารณา 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง                                                         

แจ้งนโยบายแผนพัฒนา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท………..กลุ่ม นโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร...................... 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน    ระบบค าขอจัดตั้งงบประมาณมีความถกูต้อง มีประสิทธภิาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
กลุ่มนโยบายและ
แผน 

๒ 
 
 
 

 
ตลอด
ปีงบประมาณ 

 คณะกรรมการ 

 
ตลอด
ปีงบประมาณ 
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  ตลอด

ปีงบประมาณ 
เอกสารค าของบประมาณ 
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เอกสารหลักฐานอ้างอิง ๑. ค าสั่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา            2. ระเบียบวาระการประชุม 
                             3. รายงานการประชุม                              4. เอกสารค าขอจดัตั้งงบประมาณ  
ค าอธิบายสญัลกัษณ์ผงัขัน้ตอน         จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงาน                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ                   การตดัสนิใจ            ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จดุเช่ือมตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมฯเพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้มีอ านาจ 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง                                                         

ประสานการขอรับการสนับสนุน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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ส่วนที่    4    

ระเบียบกฎหมาย และแนวปฏิบัติ  

เอกสารอ้างอิง

จ๋า
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
• พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
• พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
• พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
• พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
• พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
• พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
• ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
• ระเบียบกระรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 
• แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
• แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
• แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับปัจจุบัน 
• แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
• แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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• แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
• แผนพัฒนาจังหวัด 
• แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
• แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
• นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
• นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ   กพฐ.ไปยัง

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ.  

ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

• รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
• รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
• เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
• เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
• เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก 

งบประมาณ 

• โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
• คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
• กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
• งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
•  
เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน จัดท าโดยส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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บทน ำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 และ 
มาตรา 34 วรรคสอง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน ๒๕60 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม 1  หน่วย  
โดยก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

๑. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ 
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

๒. วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
๓. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติตำมนโยบำย 

และแผน 
๔. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๕. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 134/๒๕๖5 ลงวันที่  
10 พฤษภาคม 2565 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

นางสาวเมทิกา  โคกลือชา ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง อ 37  

 ท าหน้าที ่หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงาน
ติดตามประเมินผล  และรายงานก่อนเสนอตามล าดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการ
กลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นล าดับที่ 1 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
  2.1 งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังนี้ 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน      
      2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และแผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
     3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
     ๔) เสนอข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
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     ๕) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจัดท าข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารส านักงาพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓  
พิจารณา 
  2.๒ งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ., 
เขตตรวจราชการที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
        ๒) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ 
     ๓) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
     ๔) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
     ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
     ๖) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        2.๓ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
      ๒) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อฝ่ายบริหารส านักงาพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ พิจารณา 
       5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
       6) รายงานผลการด าเนินงาน 
         2.4 งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win  
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

1) ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามแบบติดตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3) น าเข้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

2.5 งานก ากับ ติดตาม การน าเข้าโครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR)  

1) จัดท าค าสั่งให้สิทธิการเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวกับระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) ก ากับ ติดตามการน าเข้าโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ รายไตรมาส 
5) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
6) ก ากับ ติดตามการน าเข้ารายงานโครงการรายไตรมาส 
7) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

      2.6 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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       1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
       3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2.7 งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 

1) ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 ประจ าปี 

2) ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.8 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเผยแพร่สาธารณชน 

2.9 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของ
หน่วยงานในสังกัด  
   2.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท าเครื่องมือก ากับตดิตามและรายงานผล
การด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกตอ่การตดิตามและรายงานผล 

ของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับ
ติดตาม 

ต่อผู้มอีานาจ 
 

สรุป ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 

สาธารณชนได้รับทราบ 
 

 
จัดท าแผน ก ากับ ติดตาม 

 

 
ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
งานติดตามประเมินผล และรายงาน 

 
บทบาท/ภารกิจ/

หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

(ง) ตรวจสอบ 
ติดตาม 
ประเมิน 
และรายงานผล
การใช้จ่าย 
งบประมาณ 
และผลการ
ปฏิบัติตาม
นโยบาย 
และแผน 

2.1 งานติดตาม และ
รายงานผลการ
ด าเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ์ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน      
2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และแผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์
และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผล 
การด าเนนิงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ
ผู้เกี่ยวข้อง 
๔) เสนอข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนก ากับ
ติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
๕) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และจัดท าข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓  
พิจารณา 

1. ผอ.สพป.กส.3/
รอง ผอ.สพป.กส.
3/ผอ.กลุ่ม/ผอ.
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 
2. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

 2.๒ งานการติดตามและ
รายงานการตรวจ
ราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการ (สพฐ.,เขต
ตรวจราชการที่ 12,สป.
ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,
จังหวัดกาฬสินธุ์) 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
๒) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและ
ตรวจราชการ 
๓) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการ 
๔) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ
ฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและ
พัฒนางาน 
๖) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
2. รอง ผอ.
สพป.กส.3/ผอ.
กลุ่ม/ผอ.หน่วย/
ศึกษานิเทศก์/
เจ้าหน้าที่ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา
ประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

3. ส านักติดตาม
และประเมินผล 
การจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
4. ส านักตรวจ
ติดตามทุกระดับ 
5. ส านักงาน
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
6. ส านักงาน
ศึกษาธิการภาค 
7. ส านักตรวจ
ราชการและ
ติดตามประเมินผล 
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
8. ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
กาฬสินธุ์ 

 2.๓ งานประเมินผล 
การด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการ
ประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผล 
การด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อ
ฝ่ายบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต ๓ พิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 

1. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
2. ส านักติดตาม
และประเมินผล 
การจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

 2.4 งานก ากับ ติดตาม 
รายงานผลการ
ด าเนินการตามตัวชี้วัด
นโยบายมาตรการ 
Quick Win  
ของกระทรวงศึกษาธิการ
และส านักงาน

1) ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านัก
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามแบบ
ติดตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3) น าเข้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 

นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                     หน้า   157                                                                                                                     



คู่มือการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล และรายงาน                                                        หน้า 11 
 

บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

 2.5 งานก ากับ ติดตาม 
การน าเข้าโครงการ-
รายงานโครงการใน
ระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)  

1) จัดท าค าสั่งให้สิทธิการเข้าใช้งานระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวกับระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) ก ากับ ติดตามการน าเข้าโครงการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ รายไตรมาส 
5) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาส 
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
6) ก ากับ ติดตามการน าเข้ารายงานโครงการ 
รายไตรมาส 
7) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาส 
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

1. ผอ.สพป.กส.3/
รอง ผอ.สพป.กส.
3/ผอ.กลุ่ม/ 
ผอ.หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
2. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

 2.6 งานพัฒนาระบบ
การติดตาม ประเมินผล
และรายงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับ
รายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม
ประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน
ผลที่ได้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

 2.7 งานติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ 

1) ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ประจ าปี 
2) ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ผอ.สพป.กส.3/
รอง ผอ.สพป.กส.
3/ผอ.กลุ่ม/ผอ.
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

เขต 3 3) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 

 2.8 งานจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
เผยแพร่สาธารณชน 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของรายงานประจ าปี 
2) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขต
พ้ืนที่ 
3) เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 
4) เผยแพร่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.ผอ.สพป.กส.3/
รอง ผอ.สพป.กส.
3/ผอ.กลุ่ม/ผอ.
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
2. หน่วยงานใน
สังกัดสพป.กส.3 
3. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

 2.9 งานการส่งเสริม 
สนับสนุน การให้
ค าปรึกษา แนะน า
ติดตามประเมินผล และ
รายงานของหน่วยงานใน
สังกัด 

1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  
แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3) สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง  
ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา  
ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการ  

1. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

 2.10 ปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

1. นางสาวเมทิกา  
โคกลือชา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                                                                                                                                         



คู่มือการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล และรายงาน                                                        หน้า 14 
 

 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน      
 2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และแผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
 3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
 ๔) เสนอข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
 ๕) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และจัดท าข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารส านักงาพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ พิจารณา 

๔. ค าจัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็นระยะ 

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วง
ระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของ 
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไป
ทันท่วงที 

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) รับฟังการชี้แจงการขับเคลื่อนนโยบายและกลยุทธ์ การติดตามประเมินผลจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
2) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 

และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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รับฟังการชี้แจงการขับเคลื่อนนโยบายและกลยุทธ์ 
การติดตามประเมินผลจาก สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของกระทรวงศึกษาธิการ และ สพฐ. 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบฯ   

แจ้งผู้ก ากับ/ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.ฯ/
นโยบาย จุดเน้น สพฐ. และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบนโยบาย จุดเน้นส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  

4) แจ้งผู้ก ากับ/ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  
5) ส่งแบบติดตามแก่ผู้รับผิดชอบ 
6) ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามปฏิทินการติดตาม  
7) ประสานขอข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบายการตรวจราชการและติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
กับผู้รับผิดชอบ/นโยบาย จุดเน้นส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   

8) รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ จัดท ารูปเล่มรายงานเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
9) ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
10) รับการตรวจติดตามจากคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
11) ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
12) สรุปผลการด าเนินงาน/จัดท ารายงาน  
13) เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 
14) น าเข้าข้อมูลระบบ e-MES 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
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ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

ส่งแบบติดตามแก่ผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามปฏิทินการติดตาม 

ประสานขอข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน 

รวบรวม ตรวจสอบขอ้มูล
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

สมบูรณ์ ตามแบบติดตาม 
 

จัดท ารูปเล่มรายงาน 

เสนอฝ่ายบริหาร
พิจารณา 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลจาก สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแบบทางการ/ 
ไม่เป็นทางการ 
ถูกต้อง สมบูรณ ์ยังไม่ถูกต้อง สมบรูณ ์

ประสานไมเ่ป็นทางการ 
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สรุปผลการด าเนินงาน/จัดท ารายงาน 

เสนอรายงานต่อ 
ฝ่ายบรหิารพิจารณา 

 

น าเข้าระบบ e-MES 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                                                                   

  

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
- แบบติดตามของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๑ แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.2 นโยบำยกำรตรวจรำชกำรและติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร ประจ ำปี 
8.3 นโยบาย จุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

ประจ าปี 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง นโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ  
8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2560  
8.6 คู่มือการใช้งานระบบ e-MES  
8.7 คู่มือกำรติดตำม ประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ประจ ำปี 
8.8 แนวทางการติดตามประเมินผลการขับเคลื่อน นโยบาย จุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.9 เครื่องมือติดตามประเมินผล 
8.10 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรือง แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการติดตามเพ่ือสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา

ให้มีประสิทธิภาพในประเด็นเร่งด่วน ต ามนโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
8.11 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลตามนโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปี  

8.12 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ ก ากับ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามนโยบาย จุดเน้นส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตาม และรายงานผล 

การด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ที่เป็นระบบ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 รับฟังการชี้แจงการขับเคลื่อนนโยบาย
และกลยุทธ์ การติดตามประเมินผลจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  
 
     

ต.ค. - ก.พ.  ผอ.สพป.กส.3/รอง 
ผอ.สพป.กส.3/ 

ผอ.กลุ่ม/ผอ.หน่วย/
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

 

2 
 

 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย 
กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 

ต.ค. - ก.พ.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

 

 

รับฟังการชี้แจงการขับเคลือ่น
นโยบายและกลยุทธ์ การติดตาม

ประเมนิผลจาก สพฐ. 

  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด นโยบาย 
กลยุทธ์ และแผนปฏิบตัิการประจ าปี
ของกระทรวงศึกษาธิการ และ สพฐ. 

หนา้ 19 
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ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
  

 
     

3  

 

3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบายการตรวจ
ราชการและติดตามประเมินผลการจัด
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ/
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ
นโยบาย จุดเน้นส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ  

ก.พ. - มี.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  4) แจ้งผู้ก ากับ/ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน นโยบายการตรวจราชการ
และติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการ/นโยบาย 
จุดเน้นส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ  
 
 

ก.พ. - มี.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับผิดชอบฯ   

แจ้งผู้ก ากับ/ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติราชการของ 

สพฐ./นโยบาย จุดเน้น สพฐ. และ
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 

หนา้ 20 
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5  5) ส่งแบบติดตามแก่ผู้รับผิดชอบ 
 
 

ก.พ. - มี.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

6  6) ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตาม
ปฏิทินการติดตาม  
 

มี.ค.  รอง ผอ.สพป.กส.3/
ผอ.กลุ่มนโยบายและ
แผน/นางสาวเมทิกา   

โคกลือชา 

 

7  7) ประสานขอข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน นโยบายการตรวจราชการ
และติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการกับ
ผู้รับผิดชอบ/นโยบาย จุดเน้นส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   

มี.ค.,ส.ค. จัดท ารายงานครบถ้วน
ตามแบบติดตาม 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

8  8) รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ จัดท ารูปเล่มรายงาน
เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
 
 
 

มี.ค.,ส.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์

ตามแบบติดตาม 

 

 

ส่งแบบติดตามแก่ผู้รับผิดชอบ 

 

 ประชุมชีแ้จง และท าความเข้าใจตามปฏิทนิ
การติดตาม 

 

 ประสานขอขอ้มูลรายงานผลการด าเนินงาน 

 

จัดท ารูปเล่มรายงาน 

 

เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
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ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

      

9  9) ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับ
การติดตามจาก ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

เม.ย.-มิ.ย.  รอง ผอ.สพป.กส.3/ 
ผอ.กลุ่มนโยบายและ
แผน/นางสาวเมทิกา   

โคกลือชา 

 

10  10) รับการตรวจติดตามจาก
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 

เม.ย.-มิ.ย.  ผอ.สพป.กส.3,รอง 
ผอ.สพป.กส.3, 

ผอ.กลุ่ม,ผอ.หน่วย,
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

11  11) ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

เม.ย.-มิ.ย. ข้อเสนอแนะที่น าไปสู่
การปรับปรุงและ 

พัฒนางาน 

เจ้าหน้าที่ตามค าสั่ง
แต่งตั้ง 

 

12 
 
 

13 

 12) สรุปผลการด าเนินงาน/จัดท า
รายงาน  
 
13) เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหาร
พิจารณา 
 
 
 

มี.ค.,ส.ค. 
 
 

 นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับ
การติดตามจาก สพฐ. 

 

 

เสนอรายงานตอ่ฝ่าย
บริหารพิจารณา 

 

 

หนา้ 22 

รับการตรวจตดิตามจาก สพฐ. 

 

 

ปรับปรุงตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลจาก สพฐ. 

 

สรุปผลการด าเนินงาน/จัดท ารายงาน 
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ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
 

14 

  
 
14) น าเข้าข้อมูลระบบ e-MES  

 
 

มี.ค.,ส.ค. 

 
 

หน่วยงานเสนอ
รายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี
เป็นระบบ 

 
 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. นโยบำยกำรตรวจรำชกำรและติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร ประจำปี 
3. นโยบาย จุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี 
4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง นโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ  
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560  
6. คู่มือกำรติดตำม ประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำ ประจ ำปี 
7. แนวทางการติดตามประเมินผลการขับเคลือ่น นโยบาย จุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าป ีส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
8. เคร่ืองมือติดตามประเมินผล 
9. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรือง แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการติดตามเพื่อสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพในประเด็นเรง่ด่วน ต ามนโยบายของรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ  
10. ค าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลตามนโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธกิาร และนโยบายส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจ าป ี 
11. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามนโยบาย จุดเน้นส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร ประจ าปี  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

น าเข้าระบบ e-MES 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานการตดิตามและรายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขตตรวจราชการที่ 
12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขตตรวจราชการที่ 

12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 

๒. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือชี้แจงนโยบาย ประสานงาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การตรวจ ติดตาม 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
2.2 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.3 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.4 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
2.5 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
๓.๒ การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
3.3 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.4 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
3.6 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.7 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
3.8 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.9 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.10 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกท้ังความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น เป็นการอ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เก่ียวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

การตรวจราชการ หมายถึง ตรวจติดตามผลเร่งรัดแนะน าสืบสวนสอบสวนสอบข้อเท็จจริง สดับรับฟัง
เหตุการณ์เสนอแนะติดต่อประสานงานตรวจเยี่ยมหรือด าเนินการอื่นใดเพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ
และเจา้หนา้ที่ของรัฐสัมฤทธิ์ผลตามนโยบายของรัฐบาลและของกระทรวง 
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การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วง
ระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไป
ทันท่วงที 

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท างานผลการด าเนินงานตามที่ส านักตรวจติดตามทุกระดับก าหนดและจัดส่งตามเวลาที่ก าหนด 

1) รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
2) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบตามประเด็นการตรวจราชการ 
4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
5) ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ 

ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
6) รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ 
7) ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบรายงานการตรวจราชการ 
8) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ/น าเสนอ 

การตรวจราชการ 
9) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
10) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
11) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ประสานงานการติดตามตรวจราชการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ

สถานศึกษา 
2) ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 
3) ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ ตามนโยบายการตรวจ

ราชการกระทรวงศึกษาธิการกับผู้รับผิดชอบ 
4) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบตามประเด็นการตรวจราชการ 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 

รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน  
สมบูรณ์ ตามแบบรายงาน 

การตรวจราชการ 
 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

กับกลุ่มนโยบายและแผน 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
6.1 จัดท าผลการด าเนินงานตามที่ส านักตรวจติดตามทุกระดับก าหนดและจัดส่งตามเวลาที่ก าหนด 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแบบทางการ/ 
ไม่เป็นทางการ 
ถูกต้อง สมบูรณ ์ยังไม่ถูกต้อง สมบรูณ ์

ประสานไมเ่ป็นทางการ 
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จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ/น าเสนอการตรวจราชการ 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ 

เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                          หน้า   175                                                                                                                     



คู่มือการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล และรายงาน                                                        หน้า ๒๙ 
 

6.2 งานประสานงานการติดตามตรวจราชการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
- แบบตรวจราชการ กรณีปกติ ประจ าปีงบประมาณ 
- แบบตรวจราชการ กรณีเร่งด่วน ประจ าปีงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๑ ระเบียบ สานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
8.๒ นโยบายการตรวจราชการ 
8.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.๔ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
8.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.6 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.8 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานภายนอกและสถานศึกษา 

ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 
 
 

ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามประเด็นการตรวจราชการกับผู้รับผิดชอบ 

 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงาน 
และการให้บริการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานการติดตามและรายงานการตรวจ

ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขตตรวจราชการที่ 12,
สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย มีความครบถ้วนสมบูรณ์  
                                         แล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปี
งบประมาณ 

ต.ค.-ธ.ค.  ผอ.สพป.กส.3,รอง 
ผอ.สพป.กส.3,ผอ.
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

2 
 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็น
การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

ต.ค.-ธ.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

3  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ตามประเด็นการตรวจราชการ 

ม.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

ม.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

5  ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ
และตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ม.ค. – ก.ย.   นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

รับนโยบายการตรวจราชการ 

ประจ าปีงบประมาณ 

 

หนา้ 30 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังผู้รับผิดชอบตามประเด็น 
การตรวจราชการ 

กับผู้รับผิดชอบ 

 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 

 

กับผู้รับผิดชอบ 

 

 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและ
ตรวจราชการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
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ตรวจสอบความครบถ้วน  

สมบูรณ์ ตามแบบรายงาน 

การตรวจราชการ 

 

เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
       

6  รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามประเด็นการตรวจราชการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

7  ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์  
ตามแบบรายงานการตรวจราชการ 
 
 
 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

8 
 

 จัดท ารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ/น าเสนอการตรวจราชการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย. จัดท ารายงานครบถ้วน 
ตามประเด็นและแบบ

รายงานของผู้ตรวจราชการ 

ผอ.สพป.กส.3,รอง ผอ.
สพป.กส.3,ผอ.กลุ่ม
นโยบายและแผน/

นางสาวเมทิกา โคกลือชา 

 

9  วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 
 
 

ก.ย. ข้อเสนอแนะ 
ที่น าไปสู่การปรับปรุง 

และพัฒนางาน 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

10  แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะ 
ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ/น าเสนอการตรวจราชการ 

 

 

รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตาม
ประเด็นการตรวจราชการ 

 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ 

 

 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้น าข้อเสนอแนะ 
ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

       

11  การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

 หน่วยงานเสนอ 
รายงานผล 

การด าเนินงานประจ าปี
เป็นระบบ 

ผอ.กลุ่มนโยบายและ
แผน, 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. ระเบียบ สานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
2. นโยบายการตรวจราชการ 
3. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
5. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชือ่มต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

สรุปผลและรายงานต่อ 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานงานการติดตามตรวจราชการของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน 
และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษา 
 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

2 
 

 ช่วยอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

3  ประสานการขอข้อมูลรายงานผล 
การด าเนินงานตามประเด็นการตรวจ
ราชการ ตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการกับผู้รับผิดชอบ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
ในการประสานงานและการให้บริการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย. หน่วยงานด าเนินงานบรรล ุ
เป้าหมายอยา่งม ี
ประสิทธิภาพ 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

หนา้ 33 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน  

งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

หน่วยงานภายนอกและสถานศึกษา 

ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 

 

 ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน 

ตามประเด็นการตรวจราชการ  

กับผู้รับผิดชอบ 

 

 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงานใน
การประสานงานและการให้บริการ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 

4. ค าจ ากัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน 

การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ 
ที่ก าหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 
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เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

รายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบติดตามของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการด าเนินงาน 

ตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การด าเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลส าเรจ็เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผน 
กลยุทธ์ สพฐ. 

ต.ค.-ธ.ค. การรายงานผลการด าเนินงาน
ตามกรอบการประเมินผลงาน 

ตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

2 
 

 2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการ
ประเมินผลการด าเนินงานอย่างเปน็ระบบ 

พ.ย.-ธ.ค.  สตผ.สพฐ.  

3  

 

3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการ
ประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจดัท ารายงาน
เสนอต่อคณะผู้ประเมินสพฐ. 
 
 

ม.ค.-ก.พ. 
 

ก.ย.-ต.ค. 

 สตผ.สพฐ.  

4  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพฒันางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 

ต.ค. หน่วยงานด าเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลส าเร็จเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง) 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม
แผนกลยุทธ ์สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล
การด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

 

เสนอผู้มีอ านาจ 

 

 

รายงานผลการด าเนินงาน 

หนา้ 37 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล /เสนอผลการด าเนินงาน  

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงพัฒนางาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการ 
ตามตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win  
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win ของ

กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
๒. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือเป็นฐานข้อมูลทั่วไปของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 

๓.๑ ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1) ระบบติดตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ระบบติดตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3.2 รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามแบบติดตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 น าเข้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

๔. ค าจัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็นระยะ 

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วง
ระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของ 
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไป
ทันท่วงที 

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
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ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์  

ของข้อมูล 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2) น าเข้ารายงานขอ้มูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
3) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูล 
4) สรุปและรายงานผล/เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
- แบบติดตามของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
- คู่มือการใช้งานระบบ e-MES 

ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านักติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

น าเข้ารายงานข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 

สรุปและรายงานผล/ 
เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตาม
ตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win ของกระทรวงศึกษาธกิารและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-MES) 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายและกลยทุธ์ สพฐ. ที่เป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-MES) ของส านักติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ม.ค. – ก.พ.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

2 
 

 น าเข้ารายงานข้อมลูในระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
(e-MES) 

มี.ค.,ก.ค.- ส.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

3  

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของ
ข้อมูล 
 
 
 

มี.ค.,ก.ค.- ส.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  สรุปและรายงานผล/เสนอรายงานต่อฝ่าย
บริหารพิจารณา 

มี.ค.,ก.ค.- ส.ค. หน่วยงานน าเข้าข้อมูล 
ในระบบทันตามระยะเวลา 

ที่ก าหนด 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
- คู่มือการใช้งานระบบ e-MES 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาคู่มือการใช้งาน 

ระบบ e-MES  

น าเข้ารายงานขอ้มูลในระบบ e-MES 

 

หนา้ 41 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล 

 

 
สรุปและรายงานผล/เสนอรายงานต่อ

ฝ่ายบริหารพิจารณา 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานก ากับ ติดตาม การน าเข้าโครงการ-รายงาน
โครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานก ากับ ติดตาม การน าเข้าโครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 

(eMENSCR) 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือน าเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
น าเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 

๔. ค าจัดความ 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (ระบบ eMENSCR (Electronic Monitoring and Evaluation 

System of National Strategy and Country Reform)) คือระบบสารสนเทศที่ใช้ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานผ่านแผนงาน โครงการ หรือการด าเนินการต่าง ๆ ในการขับเคลื่อน 
การพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูป ประเทศ โดยเป็นระบบข้อมูลขนาดใหญ่ที่เชื่อมโยงข้อมูลจาก
ส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่าง บูรณาการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง,คู่มือการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน  
3) จัดท าค าสั่งให้สิทธิการใช้งาน ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) ก ากับติดตามการน าเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการ ให้เป็นไปตามปฏิทินการด าเนินงาน 
5) แจ้งเวียนให้ผู้รับผิดชอบน าเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการ  ให้เป็นไปตามปฏิทินการด าเนินงาน 
6) ให้บริการการน าเข้าโครงการ-น าเข้ารายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 

(eMENSCR) แก่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
7) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ ความเคลื่อนไหว ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 
8) ให้ค าปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ แนะน าการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
9) รายงานผลการน าเข้าโครงการระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ในแต่ละไตรมาส  

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
10) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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รายงานผล เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง,คู่มือการใช้งาน
ระบบ eMENSCR 

 

จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 

จัดท าค าสั่งให้สิทธิการใช้งาน ระบบ eMENSCR 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

ก ากับติดตามการน าเข้า-การรายงานผลโครงการ 

แจ้งเวียน/ให้บริการ/แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์/ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ แนะน า 
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7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
- แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
- แบบฟอร์มรายงานโครงการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๑ แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ 
8.๒ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี
8.3 แผนการปฏิรูปประเทศ 
8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.5 แผนความม่ันคงแห่งชาติ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนปฏิบัติราชการ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.8 นโยบายรัฐบาลหลัก 
8.9 นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 
8.10 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.11 มติครม.ที่เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานก ากับ ติดตาม การน าเข้า

โครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : น าเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ แล้วเสร็จ     
                                         ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง,คู่มือ
การใช้งานระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

ต.ค.  
 

ผอ.สพป.กส.3,รอง ผอ.
สพป.กส.3,ผอ.กลุ่ม, 

ผอ.หน่วย,ผูร้ับผิดชอบ
โครงการ 

 

2 
 

 จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน  
 
 

ต.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

3  จัดท าค าสั่งให้สิทธิการใช้งาน  
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 
 

ต.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  ก ากับติดตามการน าเข้าโครงการ- 
การรายงานผลโครงการ ให้เป็นไปตาม
ปฏิทินการด าเนินงาน 
 
 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 

 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง,
คู่มือการใช้งานระบบ eMENSCR 

 

จัดท าค าสั่งให้สทิธิการใช้งาน ระบบ eMENSCR 

 

 
ก ากับติดตามการน าเขา้-การรายงานผล

โครงการ 
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ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

      

5  แจ้งเวียนให้ผู้รับผิดชอบน าเข้าโครงการ-
การรายงานผลโครงการ  ให้เป็นไปตาม
ปฏิทินการด าเนินงาน 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

6  ให้บริการการน าเข้าโครงการ-น าเข้า
รายงานผลโครงการในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
แก่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

7  

 

แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ ความเคลื่อนไหว 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  
(eMENSCR) 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

8  ให้ค าปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ แนะน า
การใช้งานระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

9  รายงานผลการน าเข้าโครงการระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ในแต่ละไตรมาส  
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

รายไตรมาส 
(ไตรมาสที่ 1-
ไตรมาสที่ 4) 

หน่วยงานด าเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการ

บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

10  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

รายไตรมาส 
(ไตรมาสที่ 1-
ไตรมาสที่ 4) 

 นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

แจ้งเวียน/ให้บริการ/แจ้งข่าวประชาสมัพันธ์/ 
ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลอื แนะน า 

 

 

รายงานผล เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

 

 

จัดท ารายงนผลการ
ด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวขอ้ง 
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ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 

1. แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ 
2. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี
3. แผนการปฏิรูปประเทศ 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
5. แผนความม่ันคงแห่งชาติ 
6. แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7. แผนปฏิบัติราชการ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8. นโยบายรัฐบาลหลัก 
9. นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 
10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
11. มติครม.ที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) หน้า) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
๓.๒ การรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ค าจัดความ 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง 

กระบวนการส าหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมาย
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าว
ประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้น าและการประเมินผล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความ

ต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
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จัดท ากรอบแนวคิด 
การพัฒนาระบบ ฯ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและ 
การรายงานการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผล 
และรายงาน 

เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ ทั้งใน
ระดับสพท. สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) พัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและ

รายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการ
ติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 

1 เดือน ศึกษาบริบทของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและน า

ปัญหาอุปสรรคมา
ก าหนดกรอบแนวคิด 

การวิจัย 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

2 
 

 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่
เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผล
และรายงาน 

 

1 เดอืน  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

3  ศึกษาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบ
การติดตามประเมินและรายงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

1 เดือน  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ศึกษาองค์ความรูแ้ละนวัตกรรมทีเ่กี่ยวข้อง
กับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

 

 ศึกษาองค์ความรูแ้ละนวัตกรรมทีเ่กี่ยวข้อง
กับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

 

 เสนอรายงานตอ่ฝ่าย
บริหารพิจารณา 
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ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

       

5  ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการ
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

6 เดือน  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

6  เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล
และรายงานผลที่ได้ ทั้งในระดับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2 เดือน หน่วยงานมีระบบการ
ติดตามประเมินผลและ
รายงานที่สอดคล้อง 
กับความต้องการและ 

มีประสิทธิภาพ 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ด าเนนิงานวจิัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมนิผลและรายงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

๒. วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
2) เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) เพ่ือประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี ้
๓.๑ ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

ประจ าปี 
3.2 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ค าจัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็นระยะ 

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วง
ระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไป
ทันท่วงที 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีก าหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ประจ าปี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2) การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๓) วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๔) การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๕) จัดท ารายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ รายไตรมาส 
6) น าไปประกอบจัดท ารายงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

5.2 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

5.3 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดท ารายงานผล

พร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
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ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ  
และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดท ารายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

น าไปประกอบจัดท ารายงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
6.1 ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ประจ าปี 
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เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

 

รายงานผลการด าเนินงาน 

6.2 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล
แผนพัฒนาฯ 

 

สร้างแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษา 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 
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เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

 

รายงานผลการด าเนินงาน 

 

6.3 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
- แบบฟอร์มรายงานโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล
แผนพัฒนาฯ 

 

สร้างแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษา 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
1) ติดตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ประจ าป ี

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : - การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของ สพป.กาฬสินธุ์ มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ แล้วเสรจ็ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 

ต.ค.-ธ.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

2 
 

 จัดท าแผนก ากับติดตาม การแสวงหา
แนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ
นวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

ต.ค.-ธ.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

3  
วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
-รวบรวมขอ้มูลเท็จจริงต่าง ๆ 
-วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ภายในภายนอก
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
-ระบุปัญหาและความต้องการ 
-ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหา
และตอบสนองความต้องการ 
-ก าหนดยุทธ ์วธิีการท างาน 

ต.ค.-ธ.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  
การด าเนนิงานตดิตามประเมนิผลและรายงาน 
-เชื่อมโยงการท างานทัง้แนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูล
สารสนเทศ,บุคคล,แผนงาน) 
-การมีส่วนร่วมของทกุฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 
 

ต.ค. – ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

การแสวงหาแนวทาง วธิีการ กระบวนการ  
และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผล

และรายงาน 

 

 

การด าเนินงานติดตามประเมินผล
และรายงาน 

 

วางแผนระบบการติดตามประเมินผล 
และรายงาน 

 

 

หน้า 61 

จ๋า
Textbox
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน                                                                                                                                                            หน้า   208                                                                                                                     



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล และรายงาน                                                        หน้า 62 
  
 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
  -จัดท าระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศ 

-ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการตดิตามประเมนิผลและ
รายงาน 
-การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่า 
มีประสทิธิภาพและประสทิธิผล 

ต.ค. – ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

5  
 

-จัดท ารายงานผลตามแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ี
 

-เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เป็นราย
ไตรมาส 
 
 
 

ม.ค.,เม.ย., 
ก.ค.,ต.ค 

จัดท ารายงานครบถ้วน 
 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา,ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
ผอ.สพป.กส.3/ 

รองผอ.สพป.กส.3/
ผอ.กลุ่ม/ผอ.หน่วย 

 

6  น าไปประกอบจัดท ารายงานประจ าปี
ของเขตพ้ืนที่ 
 
 

  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
  

หนา้ 62 

เผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของ
เขตพื้นที ่

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของเขตพื้นที่ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
2) ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การด าเนนิงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลผุลส าเร็จเกิดประสิทธภิาพและประสทิธผิล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 1) ศึกษา วิเคราะห ์รายละเอยีดของ
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

มี.ค.-เม.ย. มีรายงานผลการประเมิน
แผนพัฒนาการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน,
นางสาวเมทิกา   

โคกลือชา 

 

2 
 

 2) สร้างแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจ าป ี

ก.ย.-ต.ค. หน่วยงานด าเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม 

ผอ.สพป.กส.3,รองผอ.
สพป.กส.3,ผอ.กลุ่ม,ผอ.

หน่วย,ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

3 
 
 
 
 

 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมิน
แบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝา่ยบริหาร 
 
 

ก.ย.-ต.ค. ตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกิด
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4 
 

 

 

 

5) รายงานผลการด าเนินงาน 
 

พ.ย.-ธ.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง) 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
  

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด 

หนา้ 63 

แบบประเมนิผลตามแผนฯ 

 

รายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้มีอ านาจ 

 

 

ประสานผูเ้กี่ยวขอ้ง /ประเมินผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
3) ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การด าเนนิงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วดับรรลผุลส าเร็จเกิดประสิทธภิาพและประสทิธผิล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 1) ศึกษา วิเคราะห ์ประเมินผลงานระยะครึ่ง
แผนและรายงานพร้อมข้อเสนอแนะ 

ต.ค.-ก.พ. มีรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามกรอบการประเมิน 

ผลงานตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 

ผู้อ านวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน, 

หัวหน้างานติดตามฯ 

 

2 
 

 2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามที่
ก าหนดในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มี.ค.  ผอ.สพป.กส.3/รองผอ.
สพป.กส.3/ผอ.กลุ่ม,ผอ.

หน่วย,ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

3  

 

3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการ
ประเมินผลแบบมสี่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหาร 
 
 

ก.ย.-ต.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

4  5) รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 

พ.ย.-ธ.ค. หน่วยงานด าเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวชี้วัดบรรลุผลส าเร็จเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง) 
- แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมนิผลระยะ 

ครึ่งแผน ฯและรายงาน 

หนา้ 64 

สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการฯ 

 

เสนอผู้มีอ านาจ 

 

 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานจดัท ารายงานผลการด าเนนิงานประจ าปี 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและเผยแพร่
สาธารณชน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ ศึกษาสภาพการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒ รายงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

๔. ค าจัดความ 
การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  

ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต่อ 
การเข้าถึงของผู้รับบริการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของรายงานประจ าปี 
2) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
3) เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 
4) เผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของรายงาน
ประจ าปี 

 

เสนอฝ่ายบริหาร
พิจารณา 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

เผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
- แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ ์
ยังไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

ไม่สมบูรณ ์
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและเผยแพร่สาธารณชน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ สพป.กาฬสินธุ์ มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ แล้วเสรจ็ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของรายงาน
ประจ าป ี

 

ก.พ.-ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

2 
 

 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ
เขตพื้นท่ี 

ต.ค.-ธ.ค. จัดท ารายงานครบถ้วน 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ,
หน่วยงานในสังกัดสพป.กส.3,

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

3  เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 
 
 
 
 

ม.ค.  ผอ.สพป.กส.3/รอง ผอ.
สพป.กส.3/ผอ.กลุม่/ 

ผอ.หน่วย 

 

4  เผยแพรผ่ลการด าเนินงานประจ าปีของเขต
พื้นทีแ่ก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ม.ค.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง) 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

หนา้ 68 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ 

รายงานประจ าปี 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพื้นที่ 

 

 

เสนอฝ่ายบริหาร
พิจารณา 

เผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของ
เขตพื้นที ่
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานการสง่เสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา  
แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของ
หน่วยงานในสังกัด 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของหน่วยงานในสังกัด 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 
๓.๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 

๔. ค าจัดความ 
การให้ค าปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทาง  

ที่เกิดจากสัมพันธภาพทางวิชาชีพของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือ ผู้ให้และผู้รับค าปรึกษา 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3) สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการ   
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6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

 
 

 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้

ค าปรึกษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของหน่วยงานใน 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสาร
ข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้
ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงาน
ที่รับผิดชอบ 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

2 
 

 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

3  สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง  
ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับ
บริการ 
 

ก.ย.  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 

แก่ผู้มารับบริการในงานทีร่ับผิดชอบ 

หนา้ 72 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

 

สรปุการให้ค าปรกึษาแนะน า ช้ีแจง  
ให้ข่าวสารข้อมลู แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ แกผู่้มารบับริการ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
๓.๒ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

๔. ค าจัดความ 
การมอบหมายงาน (Delegation) คือการกระจายงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบ และอ านาจการตัดสินใจ

ภายในขอบเขตท่ีก าหนด ให้ผู้ร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง-  

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

2 
 

 ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

3  รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

 

หน้า 75 
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ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 

อ้างอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 นโยบำยกำรตรวจรำชกำรและติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร ประจ ำปี 
 นโยบาย จุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง นโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ  
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2560  
 คู่มือการใช้งานระบบ e-MES  
 คู่มือกำรติดตำม ประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ประจ ำปี 

 แนวทางการติดตามประเมินผลการขับเคลื่อน นโยบาย จุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 เครื่องมือติดตามประเมินผล 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรือง แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการติดตามเพ่ือสนับสนุนการบริหารการจัด

การศึกษาให้มีประสิทธิภาพในประเด็นเร่งด่วน ต ามนโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลตามนโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปี  

 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ ก ากับ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามนโยบาย จุดเน้นส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปี  

 ระเบียบ สานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 นโยบายการตรวจราชการ 
 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 คู่มือการใช้งานระบบ e-MES 
 แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ 
 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 แผนการปฏิรูปประเทศ 
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 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 แผนความม่ันคงแห่งชาติ 
 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 แผนปฏิบัติราชการ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 นโยบายรัฐบาลหลัก 
 นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 มติครม.ที่เกี่ยวข้อง 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก 
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๖ 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนติดตำมประเมินผล และรำยงำน                                                       หน้ำ 85 
 

    4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ. 
    6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน 
    7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
    8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
    9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ    
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด 
    2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณา                 
ให้ความเห็นชอบ 
    4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
    5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
    7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานศึกษา 
    1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน
และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส   
การเข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดท าแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
    5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.6 งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
  4.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
งำนธุรกำร   
  5. นำงสำวจำรุวรรณ  กำรรัตน์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 38       
ท าหน้าที่หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานธุรการ และรายงานก่อนเสนอตามล าดับ 
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
   5.1 งานธุรการและสารบรรณ 

1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง 
หนังสือราชการ    

/2) รับ-ส่ง หนังสือราชการ... 
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2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสอืราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม 

การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 

สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

   5.2 งานประสานงานและให้บริการ 
   5.3 งานจัดการประชุม 
   5.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.5 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

   5.6 เสนอโครงการของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน 
    5.7 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อ
ราชการในงานท่ีรับผิดชอบ 
    5.8 ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    
งำนเลขำนุกำร 
  6. นำงสำวณัตติยำ ทวยลี  ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         ๑) งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
ประจ ากลุ่มนโยบายและแผน 
         ๒) งานเลขานุการผู้บริหารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา            
   ๓)  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ กลุ่มนโยบายและแผน 

  ๔) นัดหมายงาน ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
   ๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
  2) งำนนโยบำยและแผน 
   2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่
สารธารณชน 

    /6) เสนอพิจารณานโยบาย... 
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    5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
    7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานศึกษา 
    1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส   
การเข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดท าแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
    5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.6 งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
   บุคคลล าดับที่ 6 ปฏิบัติงานนโยบายและแผน ตั้งแต่วันที่ 9 มกราคม 2566 ถึงวันที่  
11 มีนาคม 2566 
  
   อนึ่ง หากมีค าสั่งใดเกี่ยวกับการมอบหมายงานในหน้าที่ ซึ่งออกก่อนค าสั่งนี้ หากมีข้อขัดแย้ง
กับค าสั่งนี้  ให้ใช้ค าสั่งนี้แทนและให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด กรณีเกิดปัญหาในการปฏิบัติ
ให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ทราบ 
    

 ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่  9  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖6 

     สั่ง  ณ  วันที่  9  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
 

 
(นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย์) 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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