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คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 3 และพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ ่มเติมมาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง          
ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขต
พื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาโดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 
 เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ     
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 จึงได้จัดทำคู ่มือ            
การปฏิบัติงานขึ้น 
 สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของกลุ่ม
นโยบายและแผน มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ที่สำคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การ
วิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวมเลิกล้ม 
และโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจ 
หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นครพนม เขต 2 ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
คณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่าง ๆ ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 
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แนวคิด 
 กลุม่นโยบายและแผน เปนหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย             
ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไปเพ่ือ 
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงานตาม 
ยุทธศาสตร์โดยเนนความโป่รงใส ทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้และเกิดประสิทธิภาพ                
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใชโรงเรียนเป็นฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อยางเป็นระบบ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด          
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคลองกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
ขอบขาย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ 
  1.1 งานสารบรรณ 
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
  2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
  2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
  3.4 งานบริหารงบประมาณ 
 
 
 



ห น ้ า  | 2 
 

 4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจําปี 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
  4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ ดําเนินงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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การมอบหมายงานตามภารกิจ 
 กลุ่มนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 มีบุคลากรทั้งสิ้น 
3 คน เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงได้สังเคราะห์ขอบข่ายงานและมอบหมาย 
ภารกิจตามขอบข่ายงานของกลุ่มนโยบายและแผน ออกเป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 
 

ที ่ ภารกิจงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

นายรณภูมิ ปีลาตี 
ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 

2 งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด      
และกลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

นางชลันธร ภูม ี
ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและ
แผนชํานาญการพิเศษ 
 

3 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจาย 
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตาม 
นโยบายและกลยุทธ์ 
4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกล 
ยุทธ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจําปีสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา / แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การวางแผนการดำเนินงานในภาระงานที่รับผิดชอบ 
 จากคําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ที่ 220/2567 เรื่อง แต่งตั้ง       
ผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ซึ่งได้มอบหมาย 
ให้ นางศรีแพ ไกยเทียม ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
ช่วยปฏิบัติราชการ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2  ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในงานของกลุ่มงานธุรการ จึงขอนําเสนอแผนการปฏิบัติงานในภาระ
งานที่รับผิดชอบ รายละเอียด ดังนี้ 
 
ขอบข่ายและภารกิจกลุ่มงานสารบรรณ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรทํางานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึง 
ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ
วิธีการทํางาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาพเพื่อให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการ
ร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทําให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทําให้เกิดความ
สับสน โดยไม่ทําให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเหลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น ทําให้ได้มา 
ซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการ
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป โดยเน้น
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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การมอบหมายงานตามภารกิจงาน 
 กลุ่มงานนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 มีบุคลากร
ทั้งสิ ้น 1 คน เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงได้สังเคราะห์ขอบข่ายงานและ
มอบหมายภารกิจตามขอบข่ายงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน ออกเป็น 2 ภารกิจ ดังนี้ 
 

ที ่ ภารกิจงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 การรับ – ส่งหนังสือราชการ นายรณภูมิ ปีลาตี 
2 การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส์ นายรณภูมิ ปีลาตี 
3 การประสานงาน นายรณภูมิ ปีลาตี 
4 การให้บริการ นายรณภูมิ ปีลาตี 
5 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน นายรณภูมิ ปีลาตี 

 
1. งานสารบรรณ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ 
 2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามที่ระบบกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ – 
ส่ง หนังสือ e-filling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
 2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 
 3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุม 
การส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร 
บรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข 
อย่างต่อเนื่อง 
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ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง และการรับส่ง 
หนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรวีา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
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ภารกิจงาน : งานสารบรรณ 
จุดประสงค์เพื่อ : การจัดระบบงาน มีการประสานงานสัมพันธ์ต่อกันทําให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 
1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่งหนังสือราชการ 
5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามที่กําหนด โดยจัดทําและ
พัฒนากํากับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ  
e-Filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

3 เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ / เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง / ผู้มี
อํานาจลงนาม 

5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

4 ตรวจสอบการรับ – ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ในลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

5 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบาย
และแผน 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

6 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือ
ราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
  1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
  2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
  3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
  5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
  6. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
  7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
  8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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2. กลุ่มงานประสานงานและให้บริการ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรทํางานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึง 
ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ 
วิธีการทํางาน อีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการ 
ร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทําให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทําให้เกิดความ 
สับสน โดยไม่ทําให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเหลื่อมล้ํากัน ทั้งนี้เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น ทําให้ได้มา 
ซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการ 
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป โดยเน้น 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

 

2.1 งานประสานงานและให้บริการ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 2. ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสํานักงานทําให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 3. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 4. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 
 
 



ห น ้ า  | 10 
 

 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ให้บริการและอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ประสานงานการดําเนิน
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ และจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย     
ที่กําหนด 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรวีา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 11 
 

ภารกิจงาน : งานประสานงานและให้บริการ 
จุดประสงค์เพื่อ : การจัดระบบงาน มีการประสานงานสัมพันธ์ต่อกันทําให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กําหนด 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 
1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนสํานักงาน และกลุ่มงานในกลุ่ม

นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน
ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อ
เทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให้ระบบมีประสิทธิภาพ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครู   
และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงาน
และการให้บริการ 

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
  1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
  2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
  3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
  5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
  6. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
  7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
  8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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3. งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานประชุมกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน          
ในรูปแบบของการประชุมและอ่ืนๆ เพ่ือให้การดําเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงานเชตพ้ืน      
ที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 

 

 
3.1 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ให้บริการและอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ประสานงานดําเนินงาน
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ ตามเป้าหมายที่กําหนด 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรวีา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที2่) พ.ศ.2527 
 
ภารกิจงาน : งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
จุดประสงค์เพื่อ : การจัดระบบงาน มีการประสานงานสัมพันธ์ต่อกันทําให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กําหนด 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 
1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 

และแผน และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน 

2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ 
แผน ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อ 
เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ 
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

10 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจ้งผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทราบ 

5 นาที กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
  1. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
  2. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
  3. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2533 
  4. ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการประชมสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
  5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2527 
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กลุ่มงานนโยบายและแผน 
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กลุ่มงานนโยบายและแผน 
 จากคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ที่ 220/2567 เรื่อง แต่งตั้ง       
ผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ซึ่งได้มอบหมาย 
ให้ นางศรีแพ ไกยเทียม ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
ช่วยปฏิบัติราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในงานของกลุ่มนโยบายและแผน จึงขอนําเสนอแผนการปฏิบัติงาน
ในภาระงานที่รับผิดชอบ รายละเอียด ดังนี้ 
 
ขอบข่ายและภารกิจกลุ่มงานนโยบายและแผน 
 งานกลุ่มงานนโยบายและแผน เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี งานบริหารยุทธศาสตร์และ 
การบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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การมอบหมายงานตามภารกิจงาน 
 กลุ่มงานนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 มีบุคลากร 
ทั้งสิ้น 5 คน เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงได้สังเคราะห์ขอบข่ายงานและ 
มอบหมายภารกิจตามขอบข่ายงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน ออกเป็น ๕ ภารกิจ ดังนี้ 
 

ที ่ ภารกิจงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา นางชลันธร ภูม ี
2 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นางชลันธร ภูม ี
3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี นางชลันธร ภูม ี
4 งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่ม

จังหวัด 
นางชลันธร ภูม ี

5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นางชลันธร ภูม ี
 
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 4. ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม และ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
 6. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 การกําหนดนโยบายทางการศึกษาที่ สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม 
ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพ ปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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ชื่องาน งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2        

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ เพื่อศึกษา วิเคราะห์วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษา เพื่อพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศสังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับ
สภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่ละพื้นท่ี 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

1 1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์
กลยุทธ์ระดับชาตกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานและจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง  
2. ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัย 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้าน
ปริมาณและคุณภาพของสํานักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

กันยายน-ตุลาคม ความสอดคล้อง 
กับ ทิศทาง 
นโยบายของ 
หน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องและ 
บริบท 
สภาพแวดล้อม 
ความต้องการ จัด
การศึกษา ของ 
สพป.นครพนม 
เขต 2 

นางชลันธร ภูมี 
และคณะ 
กรรมการฯ 

- เอกสารความเชื่อมโยง 
นโยบาย 

2 4. ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัด และ 
พัฒนา การศึกษาในภาพรวมของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการกําหนด นโยบาย ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5. จัดทํานโยบาย จุดเน้นและ 
เป้าหมายการ จัดการศึกษาท่ีสอดคล้อง
กับบริบท สภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการ
นําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจน
เผยแพร่สู่สารธารณชน 

ตุลาคม นางชลันธร ภูมี 
และคณะ 
กรรมการฯ 

- เอกสารความเชื่อมโยง 
นโยบาย 
- เอกสารการประเมิน 
สถานภาพองค์กร 
(SWOT) 

3 6. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและ
เป้าหมายการ จัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พฤศจิกายน นางชลันธร ภูมี 
และคณะ 
กรรมการฯ 

- ระเบียบวาระการ 
ประชุม 
-รายงานการประชุม 

4 
 

7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและ 
สนับสนุน การนำนโยบายไปใช้ในการจัด
การศึกษา 

พฤศจิกายน  นางชลันธร ภูมี 
และคณะ 
กรรมการฯ 

- เว็บไซต์ 
- เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ 

5 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การ ดําเนินงาน 

รายไตรมาส นางชลันธร ภูมี 
และคณะ 
กรรมการฯ 

แบบติดตาม 
ประเมินผล และ 
รายงานผล 

เอกสารอ้างอิง 
  1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ   4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา 
  5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 
 3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค        
ของSchool Mapping 
 4. กําหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมองค์การ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 7. นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 8. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
 9. สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความสอดคล้องกับนโยบาย     
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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ชื่องาน งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2  
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์ เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีความสอดคล้องกับ นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพ
ปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นท่ี 1 1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้อง และผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา 

กันยายน- 
ตุลาคม 

 นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 

ขั้นท่ี 2 3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประเมิน
สถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
จัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค
ของ School Mapping 

ตุลาคม แผนท่ีตั้ง 
สถานท่ีเพื่อใช้ 
ในการวางแผน 
ฯ 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 
-เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 3 4. กําหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ 
เป้าประสงค์และค่านิยมองค์การ 
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
6. กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์และ 
ตัวชี้วัด ความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบ
แผนงาน/ โครงการ 

พฤศจิกายน แผนท่ีมีความ 
สอดคล้องกับ 
ทิศทาง นโยบาย 
ของ สพป 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 
-เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 4 7. นําเสนอแผนพัฒนาการจัด 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอความ 
เห็นชอบต่อ กศจ. 

พฤศจิกายน  กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-ระเบียบวาระการ 
ประชุม 
-รายงานการประชุม 

ขั้นท่ี 5 8. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9. สนับสนุน ช่วยเหลือให้ 
สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนา 
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 

พฤศจิกายน  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เว็บไซต์ 
-เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ 
-แบบฟอร์มการ 
จัดทํา แผนพัฒนาฯ 
สําหรับ สถานศึกษา 

ขั้นท่ี 6 10. ติดตาม ประเมินและรายงาน 
ผลการดําเนินงาน 

รายไตรมาส  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

แบบติดตาม 
ประเมินผล และ 
รายงานผล 

เอกสารอ้างอิง 
  1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
  4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา  5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
 5. นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด 
 6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 7. ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความสอดคล้องกับ นโยบายของ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
 4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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ชื่องาน งานจัดทําแผนปฎิบัติการประจําปี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2  
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์ เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา           
ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นท่ี 1 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย
และ งบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรจาก
สํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กันยายน- 
ตุลาคม 

 นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 

ขั้นท่ี 2 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนา 
คุณภาพ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อ ปรับ
แผนงาน/งาน/ โครงการให้ สอดคล้องกับ
เป้าหมายผลการ ปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา 

ตุลาคม แผนท่ีตั้ง 
สถานท่ีเพื่อใช้ 
ในการวางแผน ฯ 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 
-เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 3 3. กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของ 
สํานักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา  
4. จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติ การ
ประจําปี 

พฤศจิกายน แผนท่ีมีความ 
สอดคล้องกับ 
ทิศทาง นโยบาย 
ของ สพป 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 
-เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 4 7. นําเสนอแผนพัฒนาการจัด การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ขอความ เห็นชอบต่อ กศจ. 

พฤศจิกายน  กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-ระเบียบวาระการ 
ประชุม 
-รายงานการประชุม 

ขั้นท่ี 5 8. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง ท่ัวถึง 9. 
สนับสนุน ช่วยเหลือให้ สถานศึกษาจัดทํา
แผนพัฒนา คุณภาพการจัดการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 

พฤศจิกายน  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เว็บไซต์ 
-เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ 
-แบบฟอร์มการ 
จัดทํา แผนพัฒนาฯ 
สําหรับ สถานศึกษา 

ขั้นท่ี 6 10. ติดตาม ประเมินและรายงาน ผลการ
ดําเนินงาน 

รายไตรมาส  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

แบบติดตาม 
ประเมินผล และ 
รายงานผล 

เอกสารอ้างอิง  
  1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ    
  4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา  5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ กลุ่มจังหวัด 
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3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
 5. นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด 
 6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 7. ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีความสอดคล้องกับ นโยบายของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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ชื่องาน งานจัดทําแผนปฎิบัติการประจําปี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2  

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา  
ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นท่ี 1 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด 
นโยบายและ งบประมาณท่ีได้รับ 
จัดสรรจากสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตุลาคม  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 

ขั้นท่ี 2 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนา 
คุณภาพ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อ 
ปรับแผนงาน/งาน/ โครงการให้ 
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ 
ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

ตุลาคม แผนท่ีตั้ง 
สถานท่ีเพื่อใช้ 
ในการวางแผน ฯ 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย -
เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 3 3. กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของ 
สํานักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติ 
การประจําปี 

พฤศจิกายน แผนท่ีมีความ 
สอดคล้องกับ 
ทิศทาง นโยบาย 
ของ สพป. 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย -
เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 4 5. นําเสนอแผนปฏิบัติการประจํา 
ปีเพ่ือขอ ความเห็นชอบต่อคณะ 
กศจ. 

พฤศจิกายน  กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-ระเบียบวาระการ 
ประชุม -รายงานการ
ประชุม 

ขั้นท่ี 5 6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ 
สถานศึกษา และสาธารณชน 
7. ดําเนินการบริหารแผนสู่การ 
ปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้ 
สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ 
ประจําปีของสถานศึกษา 

พฤศจิกายน  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เว็บไซต์ -เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ -
แบบฟอร์มการ จัดทํา 
แผนพัฒนาฯ สําหรับ 
สถานศึกษา 

ขั้นท่ี 6 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

รายไตรมาส  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

แบบติดตาม ประเมินผล 
และ รายงานผล 

เอกสารอ้างอิง  
  1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี   
  2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
  4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา    
  5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ    
  6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ กลุ่มจังหวัด 

 
 



ห น ้ า  | 25 
 

4. งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 2. จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา 
อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
 3. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 4. จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5. ดําเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด 
 6. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ความร่วมมือในวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน 
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7. แผนพัฒนาจังหวัด /แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 8. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ 
 10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 26 
 

ชื่องาน งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์ เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพ
ปัญหา ความต้องการของประชาชนใน 

ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นท่ี 1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ตุลาคม  นางชลันธร ภูมี 
และคณะกรรมการ 

เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 

ขั้นท่ี 2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
จังหวัด โดยคํานึงการได้รับ 
โอกาสทางการศึกษาและการจัด 
การศึกษา อย่างมีคุณภาพ การมี 
ส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

ตุลาคม แผนท่ีตั้ง 
สถานท่ีเพื่อใช้ 
ในการวางแผน ฯ 

นางชลันธร ภูมี 
และคณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย -
เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 3 คณะกรรมการการศึกษาธิการ 
จังหวัด พิจารณาให้ความ 
เห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา 
จังหวัด 

พฤศจิกายน แผนท่ีมีความ 
สอดคล้องกับ 
ทิศทาง นโยบาย 
ของ สพป 

นางชลันธร ภูมี 
และคณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย -
เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษา 
ประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอ 
กรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พฤศจิกายน  กศจ. และ
คณะกรรมการ 

-ระเบียบวาระการ 
ประชุม -รายงานการ
ประชุม 

ขั้นท่ี 5 คณะกรรมการการศึกษาธิการ 
จังหวัด พิจารณาให้ความ 
เห็นชอบแผนปฏิบัติการจังหวัด 

พฤศจิกายน  นางชลันธร ภูมี 
และคณะกรรมการ 

-เว็บไซต์ -เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ -
แบบฟอร์มการ จัดทํา 
แผนพัฒนาฯ สําหรับ 
สถานศึกษา 

ขั้นท่ี 6 ดําเนินการประสานหน่วยงาน 
ต่างๆ ท้ังใน และนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

รายไตรมาส  นางชลันธร ภูมี 
และคณะกรรมการ 

แบบติดตาม ประเมินผล 
และ รายงานผล 

ขั้นท่ี 7 ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ตลอดปี   แบบติดตาม 
ประเมินผล และ 
รายงานผล 

เอกสารอ้างอิง 
  1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 2 ปี  2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
  4. นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษา 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  6. นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  7. แผนพัฒนาจังหวัด/แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  8. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  9.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  
  10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 3. จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 4. ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น ้ า  | 28 
 

 
ชื่องาน งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใตการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นท่ี 1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
เกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การขยาย 
ชั้นเรียน การรับและโอน 
สถานศึกษา 

ตุลาคม  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย 

ขั้นท่ี 2 ศึกษาสภาพปจัจุบัน ปญหาเกี่ยวกับ 
สถานศึกษา และความตองการดาน 
โอกาสการเขาถึงบริการการศึกษา 
ของประชากรวัยเรียนภายในเขต 
พื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 

ตุลาคม แผนท่ีตั้ง 
สถานท่ีเพื่อใช้ 
ในการวางแผน 
ฯ 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย -
เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 3 จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การ 
ขยายชั้นเรียน การรับและโอน 
สถานศึกษา เสนอขอ ความ 
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา 

พฤศจิกายน แผนท่ีมีความ 
สอดคล้องกับ 
ทิศทาง นโยบาย 
ของ สพป 

นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารการความ 
เชื่อมโยงนโยบาย -
เอกสารการประเมิน 
สถานภาพ องค์กร 
(SWOT) 

ขั้นท่ี 4 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การ 
ขยายชั้นเรียน การรับและโอน 
สถานศึกษา เสนอขอ ความ 
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัด และโอนสถานศึกษาใน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

พฤศจิกายน  กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-ระเบียบวาระการ 
ประชุม -รายงานการ
ประชุม 

ขั้นท่ี 5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
การดําเนินงาน 

พฤศจิกายน  นางชลันธร ภูมี 
และ 
คณะกรรมการ 

-เว็บไซต์ -เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ -
แบบฟอร์มการ จัดทํา 
แผนพัฒนาฯ สําหรับ 
สถานศึกษา 

เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3. ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4. พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  5. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
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กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 จากคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ที่ 220/2567 เรื่อง แต่งตั้ง       
ผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ซึ่งได้มอบหมาย 
ให้ นางศรีแพ ไกยเทียม ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
ช่วยปฏิบัติราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในงานของกลุ่มนโยบายและแผน จึงขอนําเสนอแผนการปฏิบัติงาน
ในภาระงานที่รับผิดชอบ รายละเอียด ดังนี้ 

ขอบข่ายและภารกิจกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 งานกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งานจัดสรรงบประมาณ งานบริหารงบประมาณ 
 

 
 
การมอบหมายงานตามภารกิจงาน 
 กลุ่มงานนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 มีบุคลากร 
ทั้งสิ้น 2 คน เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงได้สังเคราะห์ขอบข่ายงานและ 
มอบหมายภารกิจตามขอบข่ายงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน ออกเป็น 4 ภารกิจ ดังนี้ 
 

ที ่ ภารกิจงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 งานวิเคราะห์งบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 
2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 

นางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
3 งานจัดสรรงบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 
4 งานบริหารงบประมาณ นางสาวณัฐฐานันด์ ตาทิพย์ 
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1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งกลุ่มทุกกลุ่มภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาทุก
แห่ง สํารวจและรายงานข้อมูล 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 3. คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ 
ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําเสนอผู้อํานวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสาร 
มอบเจ้าหน้าที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการ ปรับปรุง แก้ไข แนวนําเสนอผู้อํานวยการพิจารณาใหม่ 
 5. จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัด
การศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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ชื่องาน งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษา 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการ 
วิเคราะห์ 
งบประมาณ 
รายจ่ายได้ ถูกต้อง
และ เป็นระบบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วยงาน 
ภายใน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมลู 
ค่าใช้จ่ายแผน/งาน/โครงการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 ผู้อํานวยการพิจารณาเห็นชอบ/ 
ไม่เห็นชอบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและ 
เผยแพรต่่อผู้เกีย่วข้อง 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 นําเสนอคณะกรรมการ/สพฐ. 
เพื่อรับทราบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 
   1. ระเบียบงานสารบรรณ สาํนกันายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
   2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา  
และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในการณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 
 2. สถานศึกษา จัดทําคอของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณและ
หรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและ
เชิงคุณภาพ 
 5. จัดทําคําของบประมาณประจําปี 
 6. คณะกรรมการ เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
 7. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกตลอด 
 8. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา มีระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีข้อมุลการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ 
 3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10กรกฎาคม 2550 
 4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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ชื่องาน งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์ ระบบคําขอจดัตั้งงบประมาณมีความถูกต้อง มีประสทิธิภาพ 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทําและ 
เสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เอกสารคาํขอ 
งบประมาณ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 สถานศึกษาจัดทําคาํของบประมาณ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 คณะกรรมการวิเคราะห์ความ
เหมาะสม 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 สํานักงานฯ/สถานศึกษาร่วมกัน 
กําหนดเป้าหมายและผลผลติทั้ง 
เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
จัดทําและเสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 คณะกรรมการฯ พิจารณา 
เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง
ทราบและดําเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตาม
ประเมินผลและรายงาน สพฐ. 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. เอกสารจัดทําคําของบประมาณของ สพฐ. และของสํานักงบประมาณ 
  3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  
  และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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3. งานจัดสรรงบประมาณ 
     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกําหนด 
  3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
  4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง จัดทําโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ
การประจําปี 
  5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดําเนินการตามโครงการแผนปฏิบัติการประจําปี 
  6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินการ 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีระบบการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
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ชื่องาน งานจัดสรรงบประมาณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 2  

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ สถานศึกษาและกลุม่ในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานภายในท่ีเกีย่วข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบที่กําหนด 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 
ผลผลติของแผนงบประมาณ 
ประจําปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ 
ดําเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เอกสารคาํขอ 

งบประมาณ 

ถกูตอ้งตาม 

ระเบียบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 กําหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัต ิ
ตามเกณฑ์งบประมาณ  
ของหน่วยงานและสถานศึกษา  
โดยยดึผลผลิตของแผนงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 การกําหนดแผนงาน โครงการ 
และงบประมาณของหน่วยงาน 
และเสนอแนวทางการดําเนินงาน 
ให้สถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจําปีปฏิบัติการโดยรวบรวม 
ข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบับร่าง 
เพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ ฯ 
เพื่อขอความเห็นขอบ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่และหรือ 
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน 
ภายในที่เกี่ยวข้องดําเนินการตาม 
โครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
การดําเนินงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ 
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4. งานบริหารงบประมาณ 
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก
สถานศึกษา 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสําเร็จของ
งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เงินเหลือจ่าย 
 4. กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
 6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
 7. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
 8. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 9. แจ้งกลุ่ม และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลงบประมาณ
ดําเนินการ 
 10. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
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ชื่องาน งานจัดสรรงบประมาณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

กลุ่มนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์ ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และครอบคลุมภารกจิ 
ขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน 

รายละเอียดของงาน เวลา 
ดําเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ เคร่ืองมือ/ร่องรอย 
ของงาน 

ขั้นที่ 1 - สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สํารวจ ศึกษา ข้อมลูงบประมาณ 
- สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงิน 
เหลือจ่ายและโอนเปลีย่นแปลง 
งบประมาณประจําป ี

สิงหาคม เอกสารคาํขอ 
งบประมาณ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 -แบบฟอร์มต่าง ๆ ใน
การดําเนินงาน 

ขั้นที่ 2 - คณะกรรมการฯ ดําเนินการ 
- วิเคราะห์ ผลการใช้จ่าย 
งบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสําเร็จ 
ของงาน/โครงการ 
- กําหนดแนวทางและวิธีการใช้เงนิ 
เหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่ 
เหมาะสม 
- เสนอแนวทางและวีการใช้เงิน 
เหลือจ่ายและแนวทางการโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

สิงหาคม นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ สิงหาคม นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 4 ผู้ว่าราชการจังหวัด อนุมัต/ิไม่อนมุัต กันยายน กศจ. และ 
คณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 5 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
รายงาน สพฐ./แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ดําเนินการ 

กันยายน นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 6 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
จากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กันยายน นางสาวณัฐฐานันด์ 
ตาทิพย ์
และคณะกรรมการ 

-เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดําเนินงาน 

ขั้นที่ 7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ 
ดําเนินงาน 

กันยายน    

เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  3. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ 
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กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
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กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
    ขอบข่ายและภารกิจ 
 1. งานติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโนบายและกลยุทธ์ 
  1) การวิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2) แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3) การจัดทําเครื่องมือการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์  
และจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4) การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  1) การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  2) กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
  3) เครื่องมือการประเมินผล 
  4) การประสานแผนการประเมินผล 
  5) การจดัทํารายงานผลการประเมินฯ 
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1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ขั้นที่ 1 การวิเคราะห์รายละเอียด ได้แก่ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นและ
แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 2. ขั้นที่ 2 จัดทําแผน การกํากับ ติดตามและจัดทําคู่มือตามแบบติดตาม ได้แก่ การทําแผน ปฏิทิน
และคู่มือตามแบบติดตาม เพ่ือกํากับ ติดตามตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 
 3. ขั้นที่ 3 พบปะทุกกลุ่มภารกิจ ได้แก่ การจัดประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจและให้ความกระจ่าง
เกี่ยวกับแผน ปฏิทิน และคู่มือการติดตาม 
 4. ขั้นที่ 4 ประสานการดําเนินการรายงานผลตามแผน ปฏิทิน และตามคู่มือ ได้แก่ การพัฒนาระบบ
การรายงานผลให้เป็นไปตามปฏิทินการส่งรายงานผลของแต่ละกลุ่มภารกิจ 
 5. ขั้นประเมินผล ได้แก่ จัดทํารายงาน การตรวจติดตามของคณะกรรมการตรวจติดตามของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมทั้งวิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจ 
ติดตามและแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 6. สรุปผล รายงานผลการดําเนินงาน ได้แก่ การสรุปผล และจัดทํารายงานประจําปีประจําปี
งบประมาณ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอศึกษาธิการจังหวัดและเผยแพร่สาธารณชน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 สามารถรายงานผลการการดําเนินงาน
ประจําปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชนได้รับทราบ 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 สามารถสรุปรายงานผลการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษา และการตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมตรี และนําข้อเสนอแนะมาปรับปรุงพัฒนางาน 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 - แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
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2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 2..1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 
  2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 
  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
  4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ. 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
   
2.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
 2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปพัฒนางานองค์กร 
 3) สรุปผลการดําเนินงาน 
2.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
 2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหดนไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี 
 3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
 4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
 5) รายงานผลการประเมิน 
 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่ง ได้ทราบความก้าวหน้าการดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการ ข้อมูลที่ได้นํามาวิเคราะห์ และปรับปรุงแผนงาน/
โครงการในปีถัดไป 
 
เอกสาร/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2. การมอบหมายงานตามภารกิจงาน 
 กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 
2 มีบุคลากรทั้งสิ้น 2 คน เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงได้สังเคราะห์ขอบข่าย 
งานและมอบหมายภารกิจตามขอบข่ายงานของกลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล ออกเป็น 2 ภารกิจ 
ดังนี้ 
 

ที ่ ภารกิจงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย 

และกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
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3. แผนการดำเนินงานตามภารกิจงาน 
 กลุ่มนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ได้จัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจกลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล ดังนี้ 
 
ภารกิจงาน : 1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดประสงค์เพื่อ เป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ขั้นตอนการ 
ดำเนินงาน 

รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นท่ี 1 การวิเคราะห์ 
รายละเอียด 

การวิเคราะห์รายละเอียด
นโยบาย กลยุทธ์ 
จุดเน้นและแผนปฏิบัติการ
ประจําปีของ 
สพฐ. สพท.และสถานศึกษา
รวมท้ัง 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 2 จัดทําแผนและคู่มือ
ตามแบบติดตาม 

การทําแผน ปฏิทินและคู่มือ
ตามแบบ 
ติดตาม เพื่อกํากับ ติดตาม
ตามนโยบาย 
กลยุทธ์ จุดเน้น 

มิถุนายน นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 3 พบปะทุกกลุ่มภารกิจ การจัดประชุมเพ่ือสร้างความ
เข้าใจและให้ 
ความกระจ่างเกี่ยวกับแผน 
ปฏิทิน และ 
คู่มือการติดตาม 

มิถุนายน นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 4 ประสานการ
ดําเนินการ 

การพัฒนาระบบรายงานผลให้
เป็นไปตาม 
ปฏิทินการส่งรายงานผลของ
แต่ละกลุ่ม 
ภารกิจ 

กรกฎาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 5 ประเมินผล จัดทํารายงานการตรวจ
ติดตามของ 
คณะกรรมการสพฐ.พร้อมท้ัง
วิเคราะห์ 
ประเด็นข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุง
และพัฒนางาน 

สิงหาคม - ธันวาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 6 สรุปผลรายงานผล การสรุปผล และจัดทํารายงาน
ประจําปี ประจําปีงบประมาณ 
เผยแพร่สาธารณชน 

มกราคม - มีนาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
 
 

ภารกิจงาน : 2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดประสงค์เพื่อ เป็นแนวทางการดําเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นท่ี 1 
ศึกษา วิเคราะห์ 
รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ์ 
สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด
ตามแผนกลยุทธ์ สพฐ 

ตุลาคม - กุมภาพันธ์ 
มีนาคม - กันยายน 

นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 2 จัดศึกษา 
ออกแบบและ 
พัฒนาเครื่องมือ 
การประเมินผล 
การดําเนินงาน 
อย่างเป็นระบบ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนา
เครื่องมือการประเมินผลการ
ดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 

กันยายน - ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 3 ประสาน 
/ ประเมินผล / 
สรุปผลการ 
ดําเนินงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องและ
ดําเนินการประเมินผลการ
ดําเนินงาน 

กันยายน - ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 4 เสนอผู้มี 
อํานาจพิจารณา 

สรุปผลการประเมินและจัดทํา
รายงานเสนอต่อคณะผู้
ประเมิน สพฐ. 

กันยายน - ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 5 ปรับปรุง 
พัฒนางาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุง 
พัฒนางาน 

กันยายน - ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นท่ี 6 สรุปผล 
การดําเนินงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน กันยายน - ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
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ภารกิจงาน : 2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
จุดประสงค์เพ่ือ เป็นแนวทางการดําเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลสาํเร็จเกดิประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นที่ 1 ศึกษา วิเคราะห์ 
ประเมินผลฯ 

ศึกษาวิเคราะห์ ประเมินผล
งานระยะครึ่งแผน และ
จัดทํารายงานพร้อม
ข้อเสนอแนะ 

มีนาคม - เมษายน นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นที่ 2 ประเมินผล ประเมินผลงานระยะสิ้นสุด
แผน 

กันยายน – ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นที่ 3 สรุปรายงานผล สรุปผลการดําเนินงาน กันยายน – ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

 
 
ภารกิจงาน : 2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบตัิการประจําปีของสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
จุดประสงค์เพ่ือ เป็นแนวทางการดําเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลสาํเร็จเกดิประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นที่ 1 
ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด 
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

ศึกษาวิเคราะห์ ประเมินผล
งานระยะครึ่งแผน และ
จัดทํารายงานพร้อม
ข้อเสนอแนะ 

มีนาคม - เมษายน นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นที่ 2 สร้างแบบประเมิน 
แผนงานโครงการฯ 

ประเมินผลงานระยะสิ้นสุด
แผน 

กันยายน – ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นที่ 3 ประสาน / 
ดําเนินการประเมินผล / 
สรุปผลการดําเนินงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน กันยายน – ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขั้นที่ 4 เสนอผู้มีอํานาจ สรุปผลการประเมินผลเสนอ
ฝ่ายบรหิาร 

กันยายน – ตุลาคม นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 

ขัน้ท่ี 5 สรุปผลการ
ดําเนินงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน พฤศจิกายน นางสาวอัจฉริยา เหลาพรม 
และนางสาวกนกวรรณ เชิงหอม 
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