


คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 มาตรา 8 มาตรา 34 
วรรคสอง  ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และกระทรวงศึกษาธิการ  ได้
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 และ     
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็น 10 กลุ่ม 
และได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ดังต่อไปนี้ 
  1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
  2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 
 4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 
  กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐาน
เดียวกันต่อไป 
 
 
         กลุ่มนโยบายและแผน 
      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
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ส่วนท่ี 1 

บทนํา 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 
295 ง วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กําหนดอํานาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
 1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 
 2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
 4. ดําเนินการวิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  

ขอบข่าย/ภารกิจ 

 ๑.  งานธุรการ 
 2. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
  2.๑  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2.๒ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
  2.4 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
 3.  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
   3.๑ งานวิเคราะห์์งบประมาณรายจ่าย 
   3.๒ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   3.๓ งานจัดสรรงบประมาณ 
  3.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
  4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
  4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4.2  งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
   4.3  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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ส่วนท่ี 2 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๑) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ให้สามารถดําเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๒) ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๓)  ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   ๔) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสํานักงาน และกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
   ๕) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู  
บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนท่ัวไปทราบ 
   ๖)  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานธุรการ 
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 2.๑  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
   4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
   6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
   8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

 2.๒ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา 
   3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
   4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

2. กลุ่มงานนโยบายและแผน 

กลุ่มงานนโยบายและแผน

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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   5) กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
   6) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
   7) นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
   8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
   9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 2.3  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
   2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
   5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
   7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
   8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
   9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 2.4 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 
 3) จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
   5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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 3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในสํารวจและรายงานข้อมูล 
   2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ 
   3) คณะกรรมการ ฯ ประชุมดําเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
   4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา นําเสนอผู้อํานวยการ ฯ พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนําเสนอผู้อํานวยการ ฯ 
พิจารณาใหม่ 
   5) จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ ผู้เก่ียวข้อง 
   6) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  3.2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปี และในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 
   2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
    - การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปี และในกรณีเร่งด่วน ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
     - การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน

งานจัดสรรงบประมาณ

    - การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

    - การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี

งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ)   
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   3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและ
หรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนดเป้าหมายและผลผลิตท้ังปริมาณและ
เชิงคุณภาพ 
   5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี 
   6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
   7) ดําเนินการแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบและดําเนินการ 
   8) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3.2.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
   2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอ ฯ เพื่อมิให้มีความซํ้าซ้อนในรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน ฯ 
   4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก  

 3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
  3.3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ และ
เกณฑ์ท่ีกําหนด 
   3) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมท้ัง
หน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง 
   4) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้องจัดทําโครงการรองรับแล้วรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจําปี 
   5) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี 
   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
  3.3.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดําเนินงานของหน่วยงาน 
   2) การกําหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึด
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
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   3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ดําเนินงานให้สถานศึกษา 
   4) จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี โดยรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจําปีเพื่อจัดทําเอกสารแผน ฯ ฉบับร่าง และนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เก่ียวข้องดําเนินการ 
   6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา   

 3.4 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และรายงานผลการใช้
งบประมาณจากสถานศึกษา 
   2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําปี 
   3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเง่ือนไขความสําเร็จของ
งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
   4) กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
   5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
   6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
   7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
   8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   9) แจ้งกลุ ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดําเนินการ 
   10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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 4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4.1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
แผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเร่งรัดให้มี
การดําเนินงานตามท่ีได้กําหนดไว้ในแผน 
     3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เก่ียวข้อง 
     4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผู้มีอํานาจพิจารณา 
     5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 

 
 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
    - การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
    - การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี

งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน
    - ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
    - ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
    - ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
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   4.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
      2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
     3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูต้รวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
     4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
     5) แจ้งผู้เก่ียวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
     6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 
     3) ประสานผู้เก่ียวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
     4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     5) แจ้งผู้เก่ียวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
      6) สรุปผลการดําเนินงาน 

   4.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะคร่ึงแผนและจัดทํารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงานที่กําหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     3) ประสานผู้เก่ียวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
     5) รายงานผลการดําเนินงาน 

   4.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
     3) ประสานผู้เก่ียวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
     5) รายงานผลการดําเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เก่ียวข้อง 
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 4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
ความต้องการของหน่วยงาน 
   5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




