
 



ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ในการจัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐาน

การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนา

การศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 โดยกลุ่มนโยบายและแผน 

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดประกอบด้วย โครงสร้าง

การบริหารงาน โครงสร้างการปฏิบัติงาน กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เป็นแนวทางการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

   กลุ่มนโยบายและแผน 

                           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

       

 

   

 

 

 

 

 

 

 
 

 



สำรบัญ 
 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 

2. โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

3. ขั้นตอนการด าเนินงาน/ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
นางบัญชา  ศรีปัญญาวุฒิ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
นางสาวสุมล  ศิริปรุ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
นางสุภาภรณ์  จิตรา  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

งำนนโยบำยและแผน 
นางสาวอรวดี  บุญชู  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
นางสาวศิริลักษณ์  เรืองศรีโรจน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

งำนติดตำม ประเมิน และรำยงำนผล 
นายประเชิญชัย  เจริญครบุรี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

งำนธุรกำร 
นางสาวอลิษา  พระมหาหิง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

4. ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



นางนภาพรรณ  นาดี 
ผอ.สพป.นครราชสีมา เขต 3 

 

นายเพิ่มวุธ  บุบผามาตะนัง 
รอง สพป.นครราชสีมา เขต 3 

 

นางบัญชา  ศรีปัญญาวุฒิ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
นางสาวสุมล  ศิริปรุ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

นางสุภาภรณ์  จิตรา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 

งานนโยบายและแผน 
นางสาวอรวดี  บุญชู 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

นางสาวศิริลักษณ์  เรืองศรีโรจน์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 

งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล 
นายประเชิญชัย  เจริญครบุรี 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 

งานธุรการ 
นางสาวอลิษา  พระมหาหิง 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

 

1. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

2. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o งานสารบรรณ 
o งานประสานงานและให้บริการ 
o งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
o งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

o งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
o งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
o งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
o งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา

จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
o งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
o งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 

o งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
o งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
o งานจัดสรรงบประมาณ 
o งานบริหารงบประมาณ 

o งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ 

o งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

o งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์

งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมิน       

และรายงานผล 

Unsuda
Pencil



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมี
ส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Besed Management)  โดยมีกระบวนการวางแผน                       
การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ   

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้มี
คุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

คติพจน์ในการทำงาน (Motto) 

ถูกต้อง  ทันสมัย  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องถูกต้อง  ข้อมูลที่นำมาใช้ปฏบิัติงานต้องถูกต้อง เพราะต้องนำไปใช้ในการ

ตัดสินใจ หากข้อมูลไม่มีความถูกต้องแล้วก็จะก่อให้เกิดผลเสียหาย

ตามมา 

การได้มาของข้อมูลจำเปน็ต้องให้ทันต่อความต้องการของผู้ใช้ ทันสมัย 

มีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปจัจบุันอยู่เสมอ 

และทันต่อเหตุการณ์ปัจจบุัน 

ทันสมัยทันสมัย  

 

ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้อง ยุติธรรม ตรวจสอบได ้
โปร่งใสโปร่งใส  

ตรวตรวจสอบได้จสอบได้  ข้อมูลที่นำมาใช้มีความโปร่งใส ที่มาที่ไปชดัเจน เปิดเผยขอ้มูลและ

ตรวจสอบได ้



 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

1. กระบวนงาน 

งานศึกษาวิเคราะห์วิจยั และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่ 

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ 

ทิศทางการจัดการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา  

 2. วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะนำตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 

 3. ควบคุม กำกับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่มนโยบายและ

แผนให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.1 วิเคราะห์ภารกิจ วางแผนการปฏิบัติ และประสานในการบริหารงานและจัดการเกี่ ยวกับการจัด

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตาม 

นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ  

 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา  

  1.3 วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะนำตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการปฏิบัติงาน

ของเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 

 1.4 ควบคุม กำกับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่มนโยบายและ

แผน ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

 1.5 รายงานผลการดำเนินการของกลุ่มนโยบายและแผนต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

 1.6 การบริหารงบประมาณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษ 

 



 
 
 
 
 
 

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ื นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงาน
ข้อมูล 
 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการ 
 3. คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา กรณี
พิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการฯ พิจารณาใหม่ 
 5. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง 
สำรวจและรายงานข้อมูล 

ตลอดปีงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ ตลอดปีงบประมาณ 

คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่ายแผน/งาน/โครงการ ตลอดปีงบประมาณ 

ผู้อำนวยการพิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอดปีงบประมาณ 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและเผยแพร่ต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ตลอดปีงบประมาณ 

นำเสนอ กพท./สพฐ. เพื่อรับทราบ ตลอดปีงบประมาณ 

 
2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือจัดตั้งระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ    
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปี และในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
  1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
  2) สถานศึกษาจัดทำคำขอรับงบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณ
และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
  5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
  6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
  7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

 - แจ้งนโยบายแผนพัฒนา ตลอดปีงบประมาณ 

 - แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ 

 - สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ 

 - คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสม ตลอดปีงบประมาณ 

สำนักงานฯ/สถานศึกษา ร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพ 
และเชิงปริมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ 

 - จัดทำและเสนอของบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ 

 - กพท. พิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตลอดปีงบประมาณ 

 - แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ ตลอดปีงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอดปีงบประมาณ 

 
2. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ การ
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
  2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
  4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกตอ่ไป 
  5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 

ตลอดปีงบประมาณ 

 - เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ
การสนับสนุนฯ 

ตลอดปีงบประมาณ 

 - แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

  

รวบรวมข้อมูลการขอรับงบประมาณชองสถานศึกษาที่ระดมทรพัยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

ตลอดปีงบประมาณ 

3. งานจัดสรรงบประมาณ 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย    
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑ์ที่กำหนด 
  3) สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ให้กลุ่ม ในสำนั กงาน                  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
  4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานงาน สนับสนุน ให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับและรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
  5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
  6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ์ ตลอดปีงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนการจัดทำโครงการรองรับ ตลอดปีงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกีย่วข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

ตลอดปีงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ 

 
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
  1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 
  2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย
ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
  3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
  4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือสนับเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
  6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็น
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอดปีงบประมาณ 

การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และเสนอแนะ     
แนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีปฏิบัติการ โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพ่ือจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อ 
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ/เสนอ 
ผวจ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ตลอดปีงบประมาณ 

 - แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ   

การติดตาม วัดและประเมินผล การรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและ
สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 

 
4. งานบริหารงบประมาณ   
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจาก
สถานศึกษา 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
 3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของงาน/
โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 
 4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
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คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

 - สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสำรวจ ศึกษาข้อมูลงบประมาณ สิงหาคม 

 - สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่าย       
และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 

สิงหาคม 

คณะกรรมการ ดำเนินการ 
 

 - วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม ประเมินผลต่อ
เงื่อนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน           
หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย 

 

 - กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 

 - จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
 

 - เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

 

กพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบ สิงหาคม 

ผู้ว่าราชการจังหวัด อนุมัติ/ไม่อนุมัติ กันยายน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงาน สพฐ./แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ กันยายน 

แจ้งกลุ่ม และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจาก                
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กันยายน 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน กันยายน 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
งำนนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

1.  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
 1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบาย จุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. วิ เคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัดและจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. วิเคราะหผ์ลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
 4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม และความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่ธารณชนต่อเนื่อง 
 6. เสนอต่อคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่ (กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนบัสนนุ                         

การนำนโยบายไปใช้ 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงาน                
ที่เก่ียวข้อง 

2 เดือน ภายในเดือน
พฤศจิกายนของปี 

2. ศึกษาผลการดำเนินงาน หรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงาน              
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  

3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงาน         
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

  

4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่ 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน 

5. จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ใน     
การจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 

  

6. เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน 

7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 15 วัน 

8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ทุก 3/6/9 และ           
12 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
 3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
4. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7. นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถงึ 
9. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  1 เดือน 

2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา   

3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 

1 เดือน 

4. กำหนดวิสัยทัศน์(Vison) พันธกิจ(Mission) และเปา้ประสงค์(Goal) ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน 

5. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

6. กำหนดผลผลิต(Output) ผลลัพธ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ(Key 
perfomance Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ(Initiative) 

  

7. นำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน 

8. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  15 วัน  

9. สนับสนุนช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

ตลอดปี 

10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  ตลอดปี 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 7. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
 9. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 

2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ผลการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตุลาคม 

3. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตุลาคม 

4. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี   

5. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการ          
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตุลาคม-พฤศจิกายน 

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน ตุลาคม-พฤศจิกายน 

7. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ   

8. สนับสนุนช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา   

9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน พฤศจิกายน           
ทุก 6 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

4. งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน ต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ประสานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
จังหวัด 
 2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและ การจัดการศึกษาอย่าง
มีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
 3. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศกึษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 4. จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศกึษากลุ่มจงัหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5. ดำเนินการประสานหน่วยต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการ
ศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
 6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 

  2 วัน       
(พฤษภาคม ของทุกปี) 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้ว
เสนอต่อกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1 เดือน 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน 

จดัทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด แล้วนำเสนอต่อ
คณะกรรมการกลุ่มจังหวัด 

2 เดือน 

คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการฯ 10 วัน 

ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตลอดปี 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน หน่วยงานมีแผนพัฒนา
ที่สอดคล้องกับ

หน่วยงานระดับสูงและ
เป็นไปตามความ

ต้องการที่มี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขยาย
ชั้นเรียน การรับโอนสถานศึกษา 
 2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 3. จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขต พ้ืนที่ การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาตามระเบี ยบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
    

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก    
การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาส
การเข้าถึงการบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา
และจงัหวัด 

2 เดือน 

จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 เดือน 

นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

2 เดือน 

ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการโอนสถานศึกษาใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี 

 
6. งานแผนการจัดชั้นเรียน 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
 2. เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
 3. เพ่ือใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมทัง้ผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 2. รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
 3. จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 4. ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 5. รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    

   
 

Unsuda
Pencil



 
 
 
 
 
 

งำนติดตำม ประเมิน และรำยงำนผล 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี            ของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  2) จัดทำแผนกำกับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผน
กำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับ ติดตาม เร่งรัด                
ให้มีการดำเนินงานตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนฯ 
  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน และ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตาม ต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำป ี
ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

กันยายน-ตุลาคม 

2. จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแผนกำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบาย          
ของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่         
ได้กำหนดไว้ในแผน 

ตุลาคม-พฤศจิกายน 

3. จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความ
ครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม-พฤศจกิายน 

4. เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตามต่อผู้มีอำนาจ พิจารณา กันยายน  
5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน   

6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Year 
Report) ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

กันยายน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ           กลุ่ม
นโยบายและแผน 
  3) การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบาย  

การตรวจราชการฯ 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งกับกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้นำข้อเสนอแนะ                         

ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตาม

นโยบายการตรวจราชการ 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย           
การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการ          
ของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

กันยายน-ตุลาคม 

2. การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงาน            
เขตพ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการ
สำนักงานจังหวัดในส่วนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ตุลาคม-พฤศจิกายน 

3. จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ
สำนักนายกรัฐมนตรี 

ตุลาคม-พฤศจิกายน 

4. วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา กันยายน  
5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน   

6. การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  กันยายน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

3. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
  4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล                                

การดำเนินงานอยา่งเป็นระบบ 

เสนอผู้มีอำนาจ         

พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีด                              

ตามแผนกลยุทธ์ สพฐ.ฯ 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. ตุลาคม - กุมภาพันธ์ 

  มีนาคม - กันยายน 

2. ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงาน             
อย่างเป็นระบบ 

กันยายน - ตุลาคม 

3. ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน   

4. สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ.   

5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน กันยายน - ตุลาคม 
6. รายงานผลการดำเนินงาน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

 3.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำรายงานผล
พร้อมข้อเสนอแนะ 
  2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3) ประสานผู้เกี่ยวขอ้งและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงาน 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงานพร้อมข้อเสนอแนะ ตุลาคม - กุมภาพันธ์ 

2. สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการตามที่กำหนดในแผนพัฒนาการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

มีนาคม 

3. ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม กันยายน - ตุลาคม 

4. สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหาร   

5. รายงานผลการดำเนินงาน  พฤศจิกายน 

 
 3.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  2) สร้างแบบการประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปี มีนาคม - เมษายน 

2. สร้างแบบประเมินผล/โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี กันยายน - ตุลาคม 

3. ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินแบบมีส่วนร่วม   

4. สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหาร   

5. รายงานผลการดำเนินงาน   

 
 
 
 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

 3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 2. ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 3. ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4. จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับความ
ต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 6. เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดำเนินงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

1 เดือน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 1 เดือน 

จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้
เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

1 เดือน 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  6 เดือน 

เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ให้นำไปใช้ทั้งในระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

งำนธุรกำร 
 
 

 
 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

1. งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
 2. เพ่ือให้การรับ – ส่ง หนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือ
ราชการ 
 2. รับ-ส่ง หนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแล การรับ-ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวขอ้งทราบ 
 1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ e-filing 
 2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
  3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์  ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุม               
การส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
  4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
  3. สรุปและประเมินผลการใช้ ระบบการรับ -ส่ ง หนั งสื อราชการเพ่ือปรับปรุงแก้ ไข                  
อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน

รับ-ส่ง หนังสือราชการ 

รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด             

โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง หนังสือ

ด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้

เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเวป็ไซด์ ใน

กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ

การรับ-ส่งหนังสือ 

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filing 

เสนอ ผอ.กลุ่ม                      

มอบหมายให้ผู้รบัผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือ

ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ         

ความถูกต้อง/ผู้มีอำนาจลงนาม 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
รับ- ส่ง หนังสือราชการ 

5 นาที 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแล
การรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-Filing  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งใหเ้จ้าหน้าที ่        
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ/เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทํา
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ /เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง/           
ผู้มีอํานาจลงนาม 

5 นาที 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซต์ในกลุม่นโยบายและแผน และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาที 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ       
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

2. งานประสานงานและการให้บริการ   
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2. เพ่ือให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 2. ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำระบบมีประสิทธิภาพ 
 3. ประสานงานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบาย

และแผน หนว่ยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วข้องกับ

การบริหารงานของกลุ่มงาน 

 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนกังาน 

ประสานการดำเนนิงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลขา่วสาร               

และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และประชาชนทัว่ไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนสำนักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของ         
กลุ่มงาน 

ตลอดเวลา 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน       
ทำให้ระบบมีประสิทธิภาพ 

ตลอดเวลา 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ
กลุม่นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนอย่างทั่วถึง 

ตลอดเวลา 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ ตลอดเวลา 

 
3. งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน   
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือการให้บริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2. เพ่ือให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุผลตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 3. เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
 3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ตลอดเวลา 

จัดรวบรวมข้อมูลช่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 5 นาที 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 10 นาที 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 5 นาที 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน   
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจน
ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
 3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 4. สรุปและรายงานผล 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



 
 
 

 

คู่มือปฏิบติังานกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ระยะเวลา/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ ตลอดปีงบประมาณ 

รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ทีจ่ำเป็นในการปฏิบัติงาน ตลอดปีงบประมาณ อย่าง
น้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ ตลอดปีงบประมาณ 

สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  
   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ.2553 
ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 13 
แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 - 2579 
แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แผนพัฒนาจังหวัด 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา 
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รายงานการศึกษา วิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   และของส านักงบประมาณ 
กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือราชการจากหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 



 




