
 
 

 



 
 

ค าน า 

 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด  5 มาตรา 39  และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  มาตรา  8  มาตรา  
34  วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษา  และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา การแบ่งส่วน 
ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน  ข้าพเจ้านางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  จึงได้จัดท า  คู่มือ             
การปฏิบัติงานขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่ งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร                 
มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้ง
งบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ ร วม เลิกล้ม และโอน
สถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้าที่ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

  ในการนี้  ข้าพเจ้าขอขอบคุณคณะท างานซึ่งเป็นข้าราชการ พนักงานราชการ ในกลุ่มนโยบายและ
แผนทุกท่านทีไ่ด้ร่วมกันด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน  ไว้ ณ โอกาสนี้  

 

      นางสาววิภาวดี  เหล็มเตะ๊ 
     ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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สารบัญ 

   

หน้า 
 

ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
 คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
      งานธุรการ 1 
         งานสารบรรณ 1 
         งานประสานงานและให้บริการ 1 
         งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 1 
         งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 2 
 งานข้อมูลสารสนเทศ 2 
          งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 2 
          งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 2 
          งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 2 
           งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  2 
 งานนโยบายและแผน 3 
          งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 3 
          งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 3 
          งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 4 
        งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

       งานแผนการจัดชั้นเรียน 
4 
4 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ 5 
          งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 5 
          งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 5 
          งานจัดสรรงบประมาณ 5 
          งานบริหารงบประมาณ 6 
 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาววิภาวดี  เหล็มเต๊ะ  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. งานธุรการ 
 1.1 งานสารบรรณ 

 
1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชใ้นการปฏิบัติงาน 
 รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-Filing  กลุ่มงานนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าทีผู่้ที่เก่ียวข้องทราบ โดย 
 - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรบั/ส่งทางระบบe-Filing 
 - มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏบิัติ 
 - เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
3) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผนและ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) เสนอแนะการออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) ประเมินผลการใช้ระบบการรบั – ส่ง หนังสือราชการ เพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

1.2 งานประสานงานและ
ให้บริการ 

1) การประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่มงาน 
2) ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบ
มีประสิทธิภาพ 
3) ส่งเสริม สนับสนุนการประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ประชาชนทั่วไป
ทราบ  
4) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 

1.3 งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่ม 

1) ให้มีการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
2) ส่งเสริม สนับสนุน ควบคุม ก ากับการรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
3) ให้ข้อเสนอแนะร่วมก าหนดหัวข้อการประชุมกับผู้ปฏิบัติ เพื่อพิจารณาแจ้งต่อบุคลากร
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5) ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายงานผลการประชุม เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.4 งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) สนับสนุน ให้ข้อเสนอแนะการรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล 
 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดท าแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเพื่อการบริหาร 

 
1) การศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแมบ่ทเทคโนโลยสีารสนเทศและ    การสื่อสารแห่งชาติ 
และ นโยบายด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ สพฐ. รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2) ส่งเสริม สนบัสนุน การศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3) สนับสนนุการจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการบริหารและ
จัดการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ควบคุม ก ากับการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อขับเคลื่อนแผนพฒันาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

2.2 งานจัดท าข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(Education 
Management 
Information System : 
EMIS) 
 

 1) การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพืน้ฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้
เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
2) จัดท าและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
3) ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิคส์ 
4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เก่ียวข้อง 
5) ติดตาม ประเมนิและรายงานผลการด าเนนิงานในรอบปีเพื่อน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 

2.3 งานพัฒนานวัตกรรม
และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

1) การวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากร/นวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) พัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้และบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4 งานพัฒนาเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเพื่อการบริหาร  
(ICT Network) 

1) การศึกษาสภาพการด าเนินงานด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
2) พัฒนารูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหาร 
3) ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้งาน 
4) จัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง 
ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายฯ ที่อาจจะเกิดขึ้น 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. งานนโยบายและแผน 
    3.1 งานวิเคราะห์และ
พัฒนานโยบายทาง
การศึกษา 

 
1) การวิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3)วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา 
ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
6) เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

3.2 งานจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ส่งเสริม สนับสนนุ การศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่
ผ่านมา 
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษา
โดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
4) ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) ก าหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความส าเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/
โครงการ 
7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

1) การศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

1) การประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  
2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด  
7) ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก  
การขยายชั้นเรียน  และโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) การศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายช้ันเรียน และ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวดั 
3) จัดท าแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลกิ  การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  การขยายช้ันเรยีน และโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
4.1 งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในส ารวจและ
รายงานข้อมูล 
2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3) คณะกรรมการ  ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ  วิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่าย
ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา กรณีพิจารณาไม่
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการ  ปรับปรุง แก้ไข  
แล้วน าเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาใหม่ 
5) จัดท ารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน กพท./ สพฐ. 
 

4.2งานจัดตั้งและเสนอขอ
งบประมาณ 
     4.2.1 งานจัดตั้งและ
เสนอของบประมาณ 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน   หลักเกณฑ์  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
2) สถานศึกษา  จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
6) คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
7) ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
8) รายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4.2.2  การประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
         4.3.1  การจัดสรร
งบประมาณให้แก่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
          
 
 
 
 
          4.3.2 การจัดท า
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและ หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการรองรับแล้วรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และ หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง  ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนว
ทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ด าเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือจัดท าเอกสารแผนฯฉบับร่างแล้วน าเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานครเพ่ือขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 

4.4 งานบริหารงบประมาณ 
(การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงาน
ผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภท
งบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ สพฐ. พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
งบประมาณด าเนินการ 
10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
5. งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 
     5.1 งานติดตามและ
รายงานผลการด าเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์
ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
            5.1.1 การติดตาม
และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/จังหวัด/ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
แผนก ากับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อ
ก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
กรุงเทพมหานคร และสาธารณชน 
 

     5.1.2 การติดตามและ
รายงานการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจ
ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบ
บูรณาการ ของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

    5.2 งานประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและ   
กลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
         5.2.1 ประเมินผล
การด าเนินงานตามกลยุทธ์
ของสพฐ.         
             

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           5.2.2 ประเมินผล
แผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ
2) สร้างแบบประเมินแผนงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
 

5.2.3 ประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 

5.3 งานพัฒนาระบบการ
ติดตาม  ประเมินผลและ
รายงานผลของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้
น าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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