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คํานํา 
 

กลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  มีภารกิจหลักตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560  ประกาศ ณ วันท่ี 22 
พฤศจิกายน 2560  ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 12  มีระบบการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ พัฒนาและยกระดับคุณภาพ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน   ในระดับ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวยเนื้อหาและรายละเอียดของภาระงานหลักท่ีสําคัญ 4 งาน 
คือ งานธุรการ  งานนโยบายและแผน  งานวิเคราะหงบประมาณ และงานติดตาม ประเมินและรายงานผล   ท้ังนี้          
มีความมุงหวังในความรวมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 12  ในการปฏิบัติงานใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด เพื่อใหงานในความรับผิดชอบเปนงาน และมี
ผลงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Product) เปนสวนหนึ่งท่ีจะชวยขับเคล่ือนและผลักดันใหกลุมนโยบายและแผน เปนกลุม     
ท่ีมีประสิทธิภาพสูง (High Productivity Organization : HPO) ตอไป 
 

ขอขอบคุณบุคลากรกลุมนโยบายและแผนทุกทาน ท่ีใหความรวมมือเปนอยางดียิ่งและดําเนินการ     
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้สําเร็จลุลวงดวยดี  หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชน  
ตอผูเกี่ยวของและผูท่ีสนใจตอไป 
 
 
               กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
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 สวนที่  1 
 บทนํา 

 
                                                  

1. ที่ตัง้ 

       กลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 12 (นครศรีธรรมราชและพัทลุง)  
ต้ังอยูอาคารเลขท่ี 12/13 (ช้ัน 3)  หมูท่ี 2  ถนนกะโรม  ตําบลโพธิ์เสด็จ  อําเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
80000  รับผิดชอบการบริหารจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานระดับมัธยมศึกษา  มีสถานศึกษาในสังกัด  จํานวน 98 
โรงเรียน  กระจายอยูในพื้นท่ี 2 จังหวัด  คือ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 71 โรง  และจังหวัดพัทลุง 27 โรง          
โดยมีอาณาเขตติดตอกับจังหวัดตาง ๆ ดังนี ้     
 

ทิศเหนือ ติดตอกับ จังหว ัดสุราษฎรธานี 
ทิศใต ติดต อก ับ อำเภอควนเนียง  อำเภอร ัตภ ูมิ  จังหว ัดสงขลา 

  และอำเภอควนกาหลง จังหว ัดสตูล 

ทิศตะว ันออก ติดต อก ับ อ าวไทย  อำเภอสิงหนคร  อำเภอสท ิงพระ  อำเภอกระแสสินธุ 
  และอำเภอระโนด  จังหวดสงขลา 

ทิศตะว ันตก ติดตอกับ จังหว ัดสุราษฎรธานี จังหว ัดกระบ่ี จังหว ัดสตูล และจังหว ัดตรัง 

2. อํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน  สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศ ึกษามธัยมศ ึกษา เขต 12 

      กลุมนโยบายและแผน  สํานกังานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษามัธยมศึกษา เขต 12  เปนสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  จัดต้ังข้ึนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบง     
สวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ.2560      
(ราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง หนา 13 วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560)  กลุมนโยบายและแผน  
เปนกลุมท่ีมีหนาท่ีในการสงเสริม  สนับสนุน  ประสานงานในเชิงนโยบาย  ระหวางสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ใหสามารถปฏิบัติงานและรวมกันขับเคล่ือนโยบาย
ไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงค  เปาหมายท่ีกําหนด  ประสบผลสําเร็จเปนรูปธรรมเชิงประจักษ  สอดคลอง
กับนโยบาย  แนวปฏิบัติ  ระเบียบกฎหมายและไดตามมาตรฐานการศึกษา  มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  เกิดความคุมคา 
ในเชิงภารกิจแหงรัฐ  ตามหลักธรรมาภิบาล ยึดหลักการสรางเครือขาย การมีสวนรวม และนําระบบเทคโนโลยีใน   
การบริหารจัดการและพัฒนางานภายใตแนวคิดและทฤษฏี PDCA  คือ มีการวางแผน การปฏิบัติ  การตรวจสอบ   
การปรับปรุงแกไข และการรายงานผล  ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ บุคลากรจะตอง
ทราบและเขาใจขอบขายภารกิจงาน  กระบวนการ  ข้ันตอนในการปฏิบัติอยางชัดเจน  นอกจากนี้ยังเปนประโยชน
อยางยิ่งสําหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สถานศึกษา  ท่ีจะ
นําไปเปนแนวทางในการบริหารงาน  ปฏิบัติงานใหบรรลุตามภารกิจและอํานาจหนาท่ี  ท่ีไดรับมอบหมายอยางมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ   โดยมีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี ้

        1) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา      
แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และความตองการของทองถ่ิน 

        2) วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
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        3) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน      
ตามนโยบายและแผน 

        4) ดําเนินการวิเคราะห  และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง  ยุบ  รวม  เลิก  และโอนสถานศึกษา  
ข้ันพื้นฐาน 

5) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอืน่ท่ีเกี่ยวของ  หรือท่ีไดรับการ
มอบหมาย 
 

3.วัตถุประสงค 

        คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 
        3.1 เพื่อใหบุคลากรกลุมนโยบายและแผนและบุคลากรของสถานศึกษาในสังกัด  มีคูมือประกอบ              
การปฏิบัติงานท่ีถูกตองชัดเจน 
        3.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  มีระบบการปฏิบัติงานดานนโยบายและแผน 
ท่ีมีประสิทธิภาพ  มีคุณภาพตามมาตรฐาน  สามารถสนับสนุน  สงเสริมการบริหารจัดการศึกษา  และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีใหบรรลุเปาหมาย 
 

4. ผลที่คาดวาจะไดรบั 

        4.1 บุคลากรกลุมนโยบายและแผนและบุคลากรของสถานศึกษาในสังกัด  สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12   มีคูมือประกอบการปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
        4.2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด  มีระบบการ
ปฏิบัติงาน  ดานนโยบายและแผนท่ีมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
        4.3 สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  บริหารจัดการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ       
มีคุณภาพตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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สวนที่ 2 
                                 ทฤษฏ ีแนวคิด  

   
      เพื่อใหการพัฒนาระบบและการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 12  เปนไปดวยความเรียบรอย  ถูกตอง  รวดเร็ว  บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด    
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคา  โปรงใส  เปนธรรม  ทันสมัย  รับผิดชอบตรวจสอบได   สงผลใหผูรับบริการ        
ทุกกลุมรวมถึงประชาชน ยอมรับ เช่ือมั่น  มีความพึงพอใจตอการบริการและการปฏิบัติงาน จึงตองอาศัยทฤษฏี 
แนวคิด  มาเปนองคประกอบสนับสนุนการปฏิบัติงาน   ดังนี้ 
 

ก.หลกัการบรหิารจัดการ 

1. วงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA 
     ดร.เดมมิ่ง  ไดนําวงจรของ  Walter  A.  Shewhart  มาปรับปรุงและอธิบายใหเห็นเปนรูปธรรม 

ซึ่ง  Walter  A.  Shewhart  เขียนเกี่ยวกับ   Shewhart  Cycle  ไวในหนงัสือของเขาในป  ค.ศ. 1939           
โดยท่ีเดมมิ่งเรียกวงจรนี้วา  Walter  A.  Shewhart  หรือ  PDCA  Cycle  สวนในประเทศญี่ปุนไดนําหลักการ
ดังกลาวไปปรับและรูจักกันในนาม  Deming  Cycle  และคนท่ัวไปนิยมเรียกวา  PDCA  Cycle ซึ่งประกอบดวย    
4 ข้ันตอน ดังนี ้ 

P = Plan  หมายถึง   การวางแผนเพื่อปรับปรุงคุณภาพ 
  D = Do   หมายถึง   การลงมือปฏิบัติตามแผน 
  C = Check หมายถึง   การตรวจสอบประเมินผลยอนกลับเพื่อยืนยันแผน หรือเพื่อปรับแผน 
  A = Act  หมายถึง   การทําเปนแผนถาวร หรือศึกษาเพื่อปรับปรุงแผน 

 

      ดังนั้น  เพื่อใหกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน  มีคุณภาพมีผลผลิต   
ท่ีเปนผลงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  จึงไดนําหลักการวงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA  เปนแนวทาง   
การปฏิบัติงาน ประกอบดวย 4 ข้ันตอนหลัก  ดังนี้ 

      P = Plan  การวางแผน  หมายถึง  การศึกษา วิเคราะหภาระงาน ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ  
หลักเกณฑหรือเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน การกําหนดวัตถุประสงค เปาหมายการจัดทําปฏิทิน      
/แผนการปฏิบัติงาน  ต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการทํางานการรวมถึงวางแผนแนวทางแกปญหา อุปสรรค        
อันอาจจะเกิดข้ึนจากการประสานงานและระหวางการปฏิบัติงาน 

     D = Do การปฏิบัติตามแผน  หมายถึง  การดําเนินงาน ตามกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติท่ีได 
วางแผนงานหรือปฏิทินท่ีกําหนดไวในระดับกลุมในสังกัดเขตพื้นท่ี  ระดับสถานศึกษา  และหรือระหวางหนวยงานอืน่  
ท่ีเกี่ยวของ ดวยความเรียบรอย ถูกตองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  รวมถึงการใหคําแนะนํา ปรึกษา การแกไขปญหา
อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน  ท้ังนี้  เปนไปตามสภาพและบริบทของภาระงานและพื้นท่ีท่ีดําเนินการ 

     C = Check  ตรวจสอบประเมินผล  หมายถึง การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ รายงานความกาวหนา   
รายงานผลการดําเนินงาน 

     A = Action  การปรับปรุงการดําเนินงาน  หมายถึง  เปนการดําเนินงานภายหลังท่ีกระบวนการ          
3 ข้ันตอน P  D  C  ตามวงจรไดดําเนินการเสร็จแลว  ข้ันตอนนี้เปนการนําเอาผลจากข้ันตอน (C) มาวิเคราะห 
สังเคราะห  รวบรวมและสรปุผลการดําเนินงาน  อาจรวมถึงการปรับปรุงการดําเนินงาน  ใหเหมาะสมและได      
แนวทางการดําเนินงานท่ีดี  เพื่อจะไดนําไปปฏิบัติในครั้งตอไปหรือสามารถนําไปเปนตัวอยาง แบบอยางท่ีดีตอไป  
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        การนําวงจรคุณภาพการบริหารงาน PDCA มาควบคุมกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน        
คาดวาจะเกิดผลลัพธและประโยชน ดังนี้ 

        1. การวางแผนและเตรียมงานกอนการปฏิบัติงานจริง  จะทําใหเกิดความพรอมและสามารถแกปญหา
ไดเมื่อปฏิบัติงานจริง 

        2. การปฏิบัติตามแผนงาน ทําใหทราบข้ันตอน วิธีการ และสามารถเตรียมงานลวงหนาหรือทราบ
อุปสรรคลวงหนาดวย  ดังนั้น การปฏิบัติงานก็จะเกิดความราบรื่น และเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคนําไปสู
เปาหมายท่ีไดกําหนดไว 

        3. การตรวจสอบ สงผลใหการปฏิบัติงานถูกตอง  เช่ือถือได   ไดรับการยอมรับ และทําใหการ
ปฏิบัติงานข้ันตอไปก็ดําเนินงานตอไปได 

        4. การปรับปรุงแกไขขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน  ไมวาจะเปนข้ันตอนใดก็ตาม  เมื่อมีการปรับปรุงแกไข 
คุณภาพก็จะเกิดข้ึน  
 

วงจรการบริหารงานคุณภาพ  (PDCA) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
2. หลักธรรมาภิบาล 

 

     ธรรมาภิบาล ( Good Governance) คือ การปกครองท่ีเปนธรรม  การบริหาร  การจัดการ  การ
ควบคุมดูแลกิจการตาง ๆ ใหเปนไปในครรลองครองธรรม  นอกจากนี้  ยังหมายถึงการบริหารจัดการท่ีดี ซึ่งสามารถ
นําไปใชไดท้ังภาครัฐและเอกชน ธรรมท่ีใชในการบริหารงานนี้ มีความหมายอยางกวาง กลาวคือ หาไดมีความหมาย
เพียงหลักธรรมทางศาสนาเทานั้น   แตรวมถึงศีลธรรม  คุณธรรม  จริยธรรม  และความถูกตองชอบธรรมท้ังปวง     
ซึ่งวิญูชนพึงมีและพงึประพฤติปฏิบัติ  อาทิ  ความโปรงใสตรวจสอบได  การปราศจากการแทรกแซงจากองคกร
ภายนอก เปนตน  ธรรมาภิบาลเปนหลักการท่ีนํามาใชบริหารงานในปจจุบันอยางแพรหลาย  ดวยเหตุเพราะชวย
สรางสรรคและสงเสริมองคกรใหมีศักยภาพและประสิทธิภาพ  อาทิเชน  ทํางานอยางซื่อสัตยสุจริตและขยันหมั่นเพียร  
ทําใหผลองคกรประสบผลสําเร็จ  นอกจากนี้แลว  ยังทําใหบุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวของ ศรัทธาและเช่ือมั่น  อันจะทําให
เกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง  เชน  องคกรท่ีโปรงใสยอมไดรับความไววางใจในการรวมทําธุรกิจ  รัฐบาลท่ีโปรงใส
ตรวจสอบได  ยอมสรางความเช่ือมั่นใหแกนักลงทุน และประชาชน  ตลอดจนสงผลดีตอเสถียรภาพของรัฐบาลและ
ความเจริญกาวหนาของประเทศ  เปนตน 
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          สํานักงาน ก.พ. ไดกําหนดไวโดยไดเสนอเปนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักธรรมาภิบาล 
ประกอบดวย 6 หลักการ  คือ  

1. หลักนิติธรรม 
2. หลักคุณธรรม 
3. หลักความโปรงใส 
4. หลักความมีสวนรวม 
5. หลักความรับผิดชอบ 
6. หลักความคุมคา 
 

         ดังนั้น  เพื่อใหการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  สามารถปฏิบัติงานเกิดผลงานเชิงประจักษ  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ประโยชน
สูงสุด   โดยประหยัดคุมคากับการลงทุน  บุคลากรของกลุมนโยบายและแผนไดรับการยอมรับ  และเช่ือมั่นในการ
ปฏิบัติงาน   จึงไดนําหลักธรรมาภิบาล  มาควบคุมและประยุกตใช  เพื่อการบริหารจัดการและการปฏิบัติงาน      
โดยการสรางความตระหนัก  รณรงคใหบุคลากรทุกคนในกลุมนโยบายและแผน  ยึดมั่นและพึงปฏิบัติ  ดังนี้ 

         1. หลักนิติธรรม  คือ  ยึดมั่นในความถูกตอง  ดีงาม  ปฏิบัติตน ปฏิบัติงานและเปนแบบอยาง       
ในการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวินัย  กฎ  กติกา แนวปฏิบัติ  ยึดถือในความซื่อสัตย  มีความอดทน 
ขยันหมั่นเพียร ยึดผลประโยชนของสวนรวมและหนวยงานเปนหลัก  ไมกระทําตามอําเภอใจหรือเอื้อประโยชน      
แกบุคคลกลุมงาน  สถานศึกษา หรือหนวยงานใด  ปฏิบัติรวมกันอยางเสมอภาคและเปนธรรม เชน  ปฏิบัติงาน   
ดานบริหารงบประมาณ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณฯ  หรือจัดสรรงบประมาณ          
ใหเปนไปตามขอมูลท่ีเปนจริงตามความจําเปนขาดแคลน  เปนตน 

        2. หลักคุณธรรม  คือ  ครองตน ครองคน ครองงานความซื่อสัตยสุจริตความเสียสละ ความอดทน 
ขยันหมั่นเพียรพอเพียง  เชน  ติดตามตรวจสอบรายงานขอมูลพื้นฐานทางการศึกษาตามความจริง  ไมปรับเปล่ียน  
หรือเพิ่มเติมขอมูลอันเปนเท็จ  เพื่อใหไดมาซึ่งวัสดุ  ครุภัณฑหรือแฝงดวยผลประโยชนอื่น  ไมเอื้อประโยชนตอ
สถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง  อดทนอดกล้ันตอคําวิพากษ  วิจารณหรือคําตําหนิของผูบังคับบัญชา หรือผูมาติดตอ
งาน  มีความขยันหมั่นเพียร   พัฒนาตนเองและงานอยางตอเนื่อง  เพื่อความเจริญกาวหนาในอาชีพ เชน  พัฒนา
สมรรถนะตนเองตามตําแหนงท่ีรับผิดชอบ  พัฒนาอบรมฝกพูดอานเขียน ภาษาอังกฤษ  มีความพอเพียงไมฟุงเฟอ
ตามกระแสสังคมหรือเทคโนโลยีสมัยใหม   เปนตน 

        3. หลกัความโปรงใส  คือ  เปดเผยขอมูลขาวสารอยางตรงไปตรงมา มีเอกสารหลักฐานประกอบการ
ปฏิบัติงาน  พรอมท่ีจะสามารถสอบถาม ตรวจสอบได  ไมมีการทุจริตคอรัปช่ัน  ไมใชเวลาราชการไปเอื้อประโยชน
หรือไปปฏิบัติภารกิจสวนตน  เปนตน 

       4. หลักความมีสวนรวม  คือ บริหารงานและปฏิบัติงานภายใตกระบวนการมีสวนรวมของทุกภาค
สวน  ประกอบดวย ก.ต.ป.น., สหวทิยาเขต, กลุมสหวิทยาเขต,  ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษา
มัธยมศึกษา, เครือขายระหวางหนวยงานสถานศึกษาระดับอําเภอ ระดับจังหวัด  เชน  การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา  แผนปฏิบัติการประจําป  จัดทําในรูปคณะกรรมการจากทุกภาคสวน  รวมถึงผูทรงคุณวุฒิดานการศึกษา 
บุคลากรทุกคนในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  มีสวนรวมในการกําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  คานิยม  เอกลักษณ    
อัตลักษณ  การต้ังและจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษา  มีกระบวนการและดําเนินการในรูปแบบคณะกรรมการฯ 
สรางเครือขายจัดทําขอมูลพื้นฐานทางการศึกษา  มีกระบวนการติดตามประเมินผลจากคณะบุคคลท้ังภายในและ
ภายนอกสํานักงาน เปนตน 
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        5. หลักความรับผิดชอบ   คือ  บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน  ยึดมั่น         
ในการรวมคิด  รวมวางแผน รวมดําเนินการ รวมรบัผิดชอบ  พรอมท่ีจะแกปญหาและอุปสรรค เพื่อผลสําเร็จของงาน
และขององคกร มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย  ปฏิบัติตนตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ  เชน 
การปฏิบัติงานตรงตามเวลาและการเสียสละเวลาปฏิบัติงานหรือชวยภารกิจราชการแกเพื่อนรวมงาน  ไมดูดายหรือ
เพิกเฉยท่ีจะชวยเหลือเพื่อนรวมงาน  เปนตน 

        6. หลักความคุมคา   คือ  การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานในยุคปจจุบัน  ดวยทรัพยากร     
ดานงบประมาณ  วัสดุ ครุภัณฑหรือส่ิงอํานวยความสะดวกอื่นท่ีสนับสนุนมีคอนขางจํากัด  ดังนั้น จําเปนจะตองยึด  
หลักความประหยัดและความคุมคา ภายใตหลักการประโยชนสูงประหยัดสุด  เชน  มีการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
บูรณาการการประชุมอบรมสัมมนา กรณีผูเขารวมประชุมอบรมสัมมนากลุมเปาหมายเดียวกัน  หรือใชกระดาษพิมพ
งานสองหนาเปล่ียนจากการใชโทรศัพทเปนสง e-mail  Line   Facebook  เปนตน 
 

หลักธรรมาภิบาล ( Good Governance) 
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สวนที่ 3 
ขอบขายและภาระงาน 

 
 
1. การบรหิารจัดการ 

  
         โครงสรางการบรหิารงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

รองผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.31 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน 

(นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ) 

อ.30 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.32 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.33 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.34 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.35 

เจาพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

อ.36 
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2.กรอบภาระงาน 
1. งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ  
1.2 งานประสานและการใหบริการ 

  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน  

2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

  2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 

3. งานวิเคราะหงบประมาณ 
  3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป (MTEF) 

3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
  3.3 งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
  3.4 งานบริหารงบประมาณ  

4. งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล  
4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
4.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ. / แผนปฏิบัติการประจําป  

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
  4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

4.4 งานจัดทํารายงานผลการจัดการศึกษาประจําป 
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ศึกษา วิเคราะห์  ภาระงาน 
ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติั 

หลกัเกณฑ ์นโยบาย 

รายงานผล ปรับปรุง แกไข 

ปรับปรุง แกไข 

A 

ถูกตอง 

C 

D 

P 

 

Good 

Governance 

 
3. Flow Chart กระบวนการข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห สังเคราะห สรุปขอมูลสารสนเทศ 

วิเคราะห สังเคราะห สรุป สภาพปญหา ความจําเปน 

กําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย 

วางแผนและกําหนดปฏิทินการดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนและ/หรือปฏิทินปฏิบัติงาน 
ระดับเขตพื้นท่ี  ระดับสถานศึกษา 
และ/หรือหนวยงานอืน่ท่ีเกี่ยวของ 

ทบทวน ติดตาม ตรวจสอบ 
รายงานผลการดําเนินงานตามระยะเวลา/ปฏิทิน

 

 

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 
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          สวนที่ 4     
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
งานธุรการ 

 
 
1. ช่ืองาน  

งานสารบรรณ 

วัตถุประสงค 
 1) เพื่อใหระบบการปฏิบัติงานตอหนังสือราชการมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
 2) เพื่อใหการ รับ – สง หนังสือราชการเปนมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 
 1) การรับหนังสือราชการ   

2) การสงหนังสือราชการ 
 3) การจัดทําเอกสาร 

4) การเกบ็ รักษาและการยืม 
 5) การทําลาย 

คําจํากัดความ 
 งานระบบสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง  การเก็บ
รักษา การยืม และการทําลาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การรับหนังสือราชการ    

1.1) รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลางทาง my office  จากการสืบคนหนังสือราชการ       
ทาง Website สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ/หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของประจําวัน อยางนอย   
วันละ 2 ครั้ง (เชา-บาย) 

1.2) สงมอบหนังสือราชการทาง my office ใหผูรับผิดชอบนําไปปฏิบัติ กรณีไมมีไฟลหนังสือและ
ส่ิงท่ีสงมาดวยแนบมา  ตองสแกนและนําสงใหผูรับผิดชอบและผูอํานวยการกลุมทราบ 

1.3) กรณีไมสามารถระบุผูรับผิดชอบไดใหเสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณาหากไมใชภาระงาน    
ของกลุมนโยบายและแผนใหนําสงคืนสารบรรณกลาง 

1.4) สรุปจํานวนหนังสือรับและประเมินระบบการทํางาน 
2) การสงหนังสือราชการ (กรณีใชแฟมเสนอเฉพาะเร่ืองจําเปนในบางกรณี) 

2.1) รับแฟมหนังสือราชการ-งาน จากผูรับผิดชอบ 
2.2) ตรวจสอบ ความถูกตอง เรียบรอย ของแฟมหนังสือราชการ-งาน  
2.3) เสนอแฟมหนังสือราชการ-งาน ผูอํานวยการกลุม  รองผูอํานวยการฯท่ีกํากับดูแล 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตลงนามตามลําดับ และติดตามแฟมเพื่อสงคืนผูรับผิดชอบดําเนินการตอไป 
2.6) สรุปหนังสือสงและประเมินระบบการทํางาน 
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 3) การจัดทําเอกสาร 
  3.1) รับหนังสือราชการ/งานท่ีผูอํานวยการกลุมมอบหมาย 
  3.2) ทําความเขาใจและวิเคราะหงานท่ีไดรบัมอบหมายเพื่อจัดทําหนังสือ/เอกสารและดําเนินการ
ตามขอ 2.2–2.6 

4) การเก็บ รักษาและการยืม 
 4.1) เก็บหนังสือราชการ-งาน ท่ีไดรับจากระบบ My Office และเอกสารตาง ๆ อยางเปนระบบ  

ใหสามารถสืบคนหรือนํามาใชงานไดอยางสะดวก 
           4.2) จัดทําทะเบียนการยืมหนังสือราชการ-งาน  และติดตามทวงถาม 

 5) การทําลาย   ดําเนินการตามระเบียบสํานักนากยกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ี
แกไขเพิ่มเติม 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
4) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6) ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ                 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
 

2. ช่ืองาน 
งานประสานงานและการใหบริการ 

วัตถุประสงค 
 1) เพื่อการใหบริการ อํานวยความสะดวกและสรางความเขาใจท่ีดีใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

2) เพื่อใหการอํานวยความสะดวก ประสานงาน การดําเนินงานภายในกลุมนโยบายและแผน ระหวางกลุม 
เปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย ถูกตอง บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) เพื่อเผยแพรผลการดําเนินงาน ผลงานและภาพลักษณท่ีดีของกลุมนโยบายและแผน 

ขอบเขตของงาน 
 1) งานประสานงาน 
 2) งานใหบริการ 
 3) งานประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 
 การประสานงาน  หมายถึง  การจัดใหคนในองคกรทํางานสัมพันธสอดคลองกัน  โดยจะตองตระหนักถึง
ความรับผิดชอบวัตถุประสงคเปาหมายและมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลัก  ตองมีการจัดระเบียบวิธีการ
ทํางาน  อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงานเปนเอกภาค  เพื่อใหเกิดความคิดความเขาใจตรงกันในการรวมมือ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลาและกิจกรรมท่ีตองกระทํา  ใหบรรลุวัตถุประสงคโดยไมทําใหเกิดความสับสนขัดแยง
หรือเล่ือมลํ้ากัน  ท้ังนี้ เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่นทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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การใหบรกิาร  หมายถึง  การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอื่นเปนการอาํนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน / กลุมท่ีเกี่ยวของ / ผูรับบริการท่ัวไปโดยเนนความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
 งานประชาสัมพันธ หมายถึง การส่ือสารในเรื่องท่ีไดกําหนดไว  เพื่อเสริมสรางความเขาใจใหถูกตองตรงกัน 
ในการประสานงาน การใหความรวมมือระหวางหนวยงาน  ระหวางกลุม ระหวางบุคคล รวมถึงกอใหเกิดทัศนคติท่ีดี 
ภาพพจนท่ีดี  อันจะนําไปสูสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงาน ระหวางบุคคลและสาธารณชนท่ีเกี่ยวของ ซึ่งจะชวยให
การดําเนินงานของกลุมบรรลุเปาหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงานและงานภายในกลุมนโยบายและแผนหนวยงานและสถานศึกษา    
ในงานธุรการท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุม 
 2) ชวยอํานวยความสะดวกงานบริการอื่นๆ ท่ีจะทําใหงานของกลุมนโยบายและแผนบรรลุวัตถุประสงค 
ถูกตอง รวดเร็ว รวมถึง การสรางภาพลักษณและความเขาใจท่ีดีกับกลุมอื่นและภายในกลุม 
 3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน       
ใหครู บุคลกรทางการศึกษาสถานศึกษา / หนวยงานทางการศึกษาอื่น / หนวยงานภาครัฐ /เอกชน และประชาชน
ท่ัวไปทราบ 
 4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานการใหบริการ และการประชาสัมพันธ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6) ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
7) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธ และการใหขาวสาร พ.ศ. 2525 
8) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ   

(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2527 
 
 

3. ช่ืองาน  
งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค 
1) เพื่อใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 
2) เพื่อใหการอํานวยความสะดวก ประสานงาน การดําเนินงานภายในกลุมนโยบายและแผน ระหวางกลุม 

และของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย ถูกตอง บรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

ขอบเขตของงาน 
 งานประชุมของกลุมนโยบายและแผน  
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คําจํากัดความ 
 งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน เพื่อมอบ
นโยบาย แจงขอราชการ ช้ีแจงแนวปฏิบัติ หลักเกณฑหรือแนวทางดานตาง ๆ รวมหมายถึงการประชุมเพื่อเตรียม
ความพรอมการดําเนินงานอยางใดอยางหนึ่ง ของกลุมนโยบายและและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เปนไป      
ดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เสนอบันทึกขอความใหผูอํานวยการกลุม  เพื่อแจงบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน ลงนามรับทราบ 

 2) จัดทํารางระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอํานวยการกลุมนโยบายและตรวจสอบแกไข 
  - ตรวจสอบแลวปรับแกไข 
  - ตรวจสอบแลวถูกตอง ใหดําเนินการตอตามขอ 3) 
 3) จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมสถานท่ี และรวบรวมขอมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 4) จัดทําประชุมตามวันเวลา และสถานท่ีตามท่ีแจงไว 
 5) สรุปและจัด ทํารายงานผลการประชุม  แจงผูเกีย่วของทราบ  

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
     1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
     2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธ และการใหขาวสาร พ.ศ. 2525 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        
(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2527 
 
 
4. ช่ืองาน  

งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน  

วัตถุประสงค 
เพื่อใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน ตลอดจน ไดรับ

ขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ขอบเขตของงาน 
1) ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
2) รวบรวมจัดเก็บองคความรู รวมท้ังการส่ือสารและเผยแพรองคความรู 

 

คําจํากัดความ 
 การจัดการความรู หมายถึง  การรวบรวม กล่ันกรอง องคความรูงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  เพื่อ
แลกเปล่ียน และเผยแพรความรูมาพัฒนางามตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

 2) การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรู/เอกสารท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและบุคลากร
ในกลุมสามารถนําไปใชไดอยางสะดวก 
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 3) แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 4) สรุปและรายงานผล 
  

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติสํานักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
 
1.  ช่ืองาน  

งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

วัตถุประสงค 
เพื่อรวบรวม ศึกษา วิเคราะห  สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเนนของรัฐบาล  

กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน    หนวยงานทางการศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวของ 
ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด /จังหวัด ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา          
เพื่อพัฒนาการกําหนดกรอบนโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  
ใหสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา       
ความตองการ และบริบทของสถานศึกษาแตละพื้นท่ี 

ขอบเขตของงาน 
1) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห  สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเนนของรัฐบาล  

กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หนวยงานทางการศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวของ
ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด / จังหวัด  ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

2)  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบาย จุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 

คําจํากัดความ 
พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา วิเคราะห  สรุป เพื่อพัฒนาการกําหนดกรอบ 

นโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ใหสอดคลองกับทิศทาง 
การจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา ความตองการ และบริบท 
ของสถานศึกษาแตละพื้นท่ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ศึกษา วิเคราะห สรุปผล ทิศทางและ/หรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2)  ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการพฒันาสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 
3)  ศึกษา วิเคราะห สรุปผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาและสถานศึกษา 
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4)  ศึกษา วิเคราะห กรอบทิศทางพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นท่ีในรอบปท่ีผานมา    
เพื่อเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5)  จัดทําเอกสารสรุปผลขอมูลสารสนเทศ  กรอบนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา 
ทุกระดับ เพื่อนําไปประกอบการจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษา(แผนกลยุทธ) และแผนปฏิบัติการประจําป 
และเพื่อการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบาย จุดเนนของรัฐบาล ของกระทรวงศึกษาธิการ 
5)  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนากลุมจังหวัด/จังหวัด 
7)  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 

2.  ช่ืองาน  
งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ  5 ป) 

วัตถุประสงค 
เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 12 สําหรับใชเปนกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน   
รอบระยะเวลา 5 ป 

ขอบเขตของงาน 
1)  การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
2)  การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนา 

ท่ีชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา สถานศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใชเปน
กรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา 5 ป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
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3)  วิเคราะห ปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4)  ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทํางานเพื่อกําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ เปาประสงค กลยทุธ จุดเนนการ 
พัฒนา  คานิยม เอกลักษณ อัตลักษณ ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต 12 

5)  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
6)  จัดทําเอกสาร (ราง) แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป)  เสนอตอทีมบริหาร 

ระดับเขตพื้นท่ี และปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอ 
7)  นําเสนอ (ราง) แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) ขอความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอ 
 8)  จัดทําเอกสารแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) 
 9)  แจงบุคลากรทุกคนในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สถานศึกษาในสังกัด  ผูเกี่ยวของ และเสนอ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

10)  เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
11)  ดําเนินการตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป)   
12)  ติดตาม ประเมิน สรุปและรายงานผล 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
5)  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาจังหวัด 
7)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
10)  ขอมูลสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของ สพฐ.  สพม.12 จังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

 
 
3.  ช่ืองาน  

งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

วัตถุประสงค 
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 สําหรับ 

ใชเปนกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา 1 ปงบประมาณ 

ขอบเขตของงาน 
1)  แผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
2)  นําและขับเคล่ือนนโยบายและสูการปฏิบัติใหเกิดผลสําเร็จตามวัตถุประสงค เปาหมาย 
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คําจํากัดความ 
แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึงการนําเอาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) 

มากําหนดกรอบนโยบายและทิศทางการพัฒนาในรอบระยะเวลา 1 ป มีการกําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ตัวช้ีวัด ความสําเรจ็ งบประมาณ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ  พรอมนําและขับเคล่ือนนโยบายไปสูการปฏิบัติ           
การดําเนินงานเกิดผลลัพธจริงเชิงประจักษตามวัตถุประสงคและเปาหมายในปนั้น  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) 
2)  ศึกษา วิเคราะหผลการดําเนินงานในรอบปท่ีผานมา และขอมูลสารสนเทศ 
3)  ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทํางานเพื่อ 
     3.1)  กําหนดกรอบนโยบายและทิศทางการบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษาในรอบระยะเวลา 1 ป 

                3.2)  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการและ 
งบประมาณ ผูรับผิดชอบท่ีตองดําเนินการในรอบระยะเวลา 1 ป 

4)  จัดทําเอกสาร (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป  เสนอตอทีมบริหารระดับเขตพื้นท่ี และปรับปรุงแกไข  
5)  นําเสนอ (ราง) แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด และ ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอ 
 6)  จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
 7)  แจงบุคลากรทุกคนในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สถานศึกษาในสังกัด  ผูเกี่ยวของ  และเสนอ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8)  เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
9)  ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ   
10)  ติดตาม รายงานความกาวหนาการดําเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
11)  ประเมิน สรุปและรายงานผล 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
5)  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาจังหวัด 
7)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8)  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) สพม.12 
9)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
10)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
11)  ขอมูลสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของ สพฐ.  สพม.12 สถานศึกษา จังหวัดนครศรีธรรมราชและ

พัทลุง 
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4.  ช่ืองาน  
งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

วัตถุประสงค 
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) 

ภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง  ใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด นโยบายการพัฒนา
จังหวัด และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นท่ี 
ขอบเขตของงาน 

1)  การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 
2)  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) 
3)  การบูรณาการการศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ตาง ๆ ของจังหวัด 

นครศรีธรรมราชและพัทลุง  ท่ีจําเปนตองจัดทําเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษา     
ของจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง  ในอนาคต 

แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ ของกลุม
จังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) ท่ีจําเปนตองจัดทําเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค  
และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) ในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา  
แผนปฏิบัติราชการ 5 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัด และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นท่ีโดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 

บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา  
แผนปฏิบัติราชการ 5 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการการ
ดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  รวมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด โดยคํานึงการไดรับ

โอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ และการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
2)  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบาย จุดเนนของรัฐบาล นโยบาย จุดเนนของกระทรวงศึกษาธิการ 
5)  แผนปฏิบัติการของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 
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7)  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง และกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช      
สุราษฎรธานีและชุมพร)        

8)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
10)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
11)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด พ.ศ. 2552 

 
 
5.  ช่ืองาน  

งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

วัตถุประสงค 
1)  เพื่อใหประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสในการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค มีคุณภาพไดมาตรฐาน 
2)  เพื่อต้ัง รวม เลิกสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

ขอบเขตของงาน 
1)  การจัดต้ังสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
2)  การยุบรวม เลิก สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
3)  การประสานงาน การดําเนินงานเพื่อต้ัง รวม เลิกสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 12 

คําจํากัดความ 
   การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การจัดต้ัง รวม หรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2)  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ 

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 
3)  จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 
4)  ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

4.1)  สถานศึกษาแจงความประสงคตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.2)  ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน บันทึกการประชุมและ/หรือลงพื้นท่ีเพื่อติดตามและจัดเก็บ 

ขอมูลประกอบเพิ่มเติม 
4.3)  สรุปรายงานพรอมเอกสารประกอบเสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

เห็นชอบ/อนุญาต 
4.4)  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ประกาศแจงสถานศึกษาท่ีเกี่ยวของ แจงทุกกลุมในสังกัด    

และทุกเขตพื้นท่ีการศึกษา   
4.5)  รายงานผลตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
3)  ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน 
4)  พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ.2552 
5)  นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 

6.  ช่ืองาน  
งานแผนการจัดช้ันเรียน 

วัตถุประสงค 
1)  เพื่อใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2)  เพื่อใชเปนกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
3)  เพื่อใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

ขอบเขตของงาน 
1)  กําหนดเปาหมายการใหบริการสาธารณะรวมกนัภายในจังหวัด 
2)  กําหนดแผนช้ันเรียนรายปของสถานศึกษารายโรงทุกระดับ 

คําจํากัดความ 
   แผนการจัดช้ันเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน ช้ันใด กี่หองเรียน           
/กี่คนในแตละป  โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  ศึกษาขอมูลประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแตละ    

ระดับช้ัน รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการใหบริการ
สาธารณะในแตละระดับ 

2)  กําหนดเปาหมายการใหบริการสาธารณะรวมกันภายในจังหวัด 
3)  แจงเปาหมายการใหบริการสาธารณะแตละระดับ (ม.1, ม.4) กับสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีเพื่อจัดทําแผน

ช้ันเรียนรายป 
4) วิเคราะหการกําหนดแผนช้ันเรียนรายปของสถานศึกษารายโรงทุกระดับ 
5) สรุปเปาหมายคาดคะเนจํานวนนักเรียนและอตัราการเรียนตอของนักเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษาลวงหนา 

3 ป ในระดับช้ัน ม.1 และ ม.4 
4)  ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
5)  รายงานผลแผนการจัดช้ันเรียนใหกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพื้นฐาน 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม 
3) คูมือการจัดทําแผนช้ันเรียนรายปและแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
 
1.  ช่ืองาน  

งานวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป (MTEF) 

วัตถุประสงค 
เพื่อการวิเคราะหงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง ซึ่ง จะประกอบดวย งบประมาณ 

รายจายประจําป และประมาณการรายจายลวงหนา  โดยหลักสากลท่ัวไปจะใหระยะเวลาของแผนระยะปานกลาง
ประมาณ 3-5 ป ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ   
ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใชประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียน   
การสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

ขอบเขตของงาน 
1)  การวิเคราะหขอมูลงบประมาณรายจายลวงหนาระยะ 3 - 5 ป 
2)  การวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 
3)  การจัดทํารายงานสรุปการวิเคราะหงบประมาณ 

คําจํากัดความ 
การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ 

ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ
กิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

การจัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง  (Medium Terms Expenditure   
Framework) หมายถึง  การจัดทํากรอบประมาณการ งบประมาณรายจายลวงหนาระยะ 3-5 ป  ซึ่งจะแสดง
ภาพรวมของภาระงบประมาณท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตจะประกอบดวย  งบประมาณรายจายประจําป และประมาณการ
รายจายลวงหนา  โดยหลักสากลท่ัวไปจะใหระยะเวลาของแผนระยะปานกลางประมาณ 3-5 ป 

การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา สํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 จะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหลงเปน
ตัวกําหนดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจาย เพือ่การบริหารจัดการการจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ
หมายถึง การรายงานตัวเลขท่ีเกิดข้ึนจริงของรายได รายจาย และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับ
งบประมาณ  ท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคนตองการไดรับรายงานท่ีตางกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจไดงาย 
แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไมขาดตกบกพรอง รายงานท่ีดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ีผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทํา
ข้ึนอยางนอยเดือนละครั้ง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ศึกษา วิเคราะห สรุปงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในรอบ 3-5 ปยอนหลังแลวแตกรณี 
2)  จัดกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
3)  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการ 
4)  ประชุมคณะกรรมการเพื่อกําหนดกรอบและจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปตามแผนงาน/งาน/ 

โครงการ และจัดสรรงบประมาณสําหรับบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษา  
5)  เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรรงบประมาณรายจายตอทีมบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และใหปรบัปรุง แกไขตามขอเสนอ (ถามี)  
6)  แจงทุกกลุมในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2)  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย  

 3)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
4)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
5)  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ แนวทางดําเนินงานและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
2.  ช่ืองาน  

งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

วัตถุประสงค 
เพื่อจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และ 

สถานศึกษาในสังกัด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อรองรับการบริหารจัดการและการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา ตามสภาพความตองการ จําเปน ขาดแคลน และเหมาะสม 

ขอบเขตของงาน 
จัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําป  และในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด 

คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 จัดทํารายละเอียด  

งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม     
เพื่อใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ี
จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการ   ใหบรรลุตามวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด ไดแก งบบุคลากร        
งบดําเนินงาน   งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และอาจหมายความรวมถึงงบประมาณรายจายอื่น ๆ เชน รายการคา      
ขนยายครอบครัว  รายการคาเชาท่ีดิน  รายการคาเชาบาน  เงินชดเชยคากอสราง (คา K)  เปนตน 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอคําของบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย   
ตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร    
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งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  และอาจหมายความรวมถึงงบประมาณรายจายอื่น ๆ   
เชน รายการคาขนยายครอบครัว  รายการคาเชาท่ีดิน รายการคาเชาบาน  เงนิชดเชยคากอสราง (คา K)  คาปรับปรุง
ซอมแซมกรณีเรงดวน  เปนตน 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ส่ิงตาง ๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทาง 
การศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตาง ๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม         
การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห สรุปขอมูลจากคําของบประมาณระดับสํานักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาและระดับสถานศึกษา 
2)  จัดทําบัญชีรายละเอียด สรุปงบหนา จัดต้ังและเสนอของบประมาณไปยัง สํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 3)  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานอนุมัติและจัดสรรงบประมาณลงมายังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
 4)  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณสําหรับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา            
เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงนิท่ีไดรับจัดสรร 
 5)  แจงการจัดสรรใหกลุม / บุคคลท่ีเกี่ยวของและสถานศึกษาในสังกัดทุกแหงและ/หรือเฉพาะท่ีเกี่ยวของ    
แลวแตกรณี 
 6)  รายงานผลการดําเนินงานไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และหรือหนวยงานอื่น    
ท่ีเกี่ยวของ  
          7) จัดทําทะเบียนการขอต้ังงบประมาณและปฏิทินการขอต้ังงบประมาณประจําปอยางเปนระบบ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2)  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ 

ของสํานักงบประมาณ 
 3)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 4)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 5)  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ แนวทางดําเนินงานและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
3.  ช่ืองาน  

งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

วัตถุประสงค 
เพื่อใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจายท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 12 ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตรงตามวัตถุประสงค 
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ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจายใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และ

สถานศึกษาในสังกัด 

คําจํากัดความ 
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / ทุกแผนงาน / ทุกโครงการ ท่ีไดรับแจง 

จัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้ อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  ตรวจสอบความถูกตองวงเงินจัดสรรงบประมาณ ศึกษาหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ วิธีดําเนินการ 
 2)  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ประกอบดวยทีมบริหารระดับเขตพื้นท่ี ผูแทน
สถานศึกษา และผูมีสวนเกี่ยวของ 
 3)  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ 
 4)  แจงบัญชีจัดสรรงบประมาณใหหนวยงาน/กลุมท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาทุกแหงและหรือเฉพาะท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี    
 5)  รายงานผลการจัดสรรงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทราบ 
 6)  ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับสถานศึกษา 

7)  จัดทําทะเบียนคุมการจัดสรรงบประมาณอยางเปนระบบ สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําป  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2)  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน              

และของสํานักงบประมาณ 
 3)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 4)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 5)  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ แนวทางดําเนินงานและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
4.  ช่ืองาน  

งานบริหารงบประมาณ 

วัตถุประสงค 
 เพื่อบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจายประจําป  นําไปใชเพื่อบริหารจัดการ
และดําเนินงานในรายการอื่นท่ีเปนไปตามความตองการจําเปน บรรลุตามวัตถุประสงค เปาหมายและเกิดประโยชน
สูงสุดตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด 
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ขอบเขตของงาน 
 ดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ต้ังแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ  ทุกโครงการ  การวิเคราะห
ความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณ  โอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ  แจงผูเกี่ยวของทราบและ
ดําเนินการ  

คําจํากัดความ 
 เงินเหลือจาย  หมายถึง  เงินงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไดโอน 
จัดสรรงบประมาณรายจายไปต้ังจายท่ีสํานักงานคลังจังหวัดแลว และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือโรงเรียน  
ไดดําเนินการจัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
ปรากฏวายังมีเงินเหลืออยู  รวมถึงเงินท่ีเหลือจากการงดตอกเสาเข็มหรือเงินท่ีไดจากการหักคาเสาเข็มไวจากผูรับจาง 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือโรงเรียน  มีความประสงคขอใชเงินเหลือจายเพื่อจัดซื้อ วัสดุครุภัณฑ หรือกอสราง
ปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงกอสรางอื่น   

การโอนงบประมาณรายจาย  หมายถึง การโอนเงนิงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณของ 
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงนิตางงบรายจายใน
ผลผลิตหรอืโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย  หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือจํานวนเงินของ 
รายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จัดทํารายละเอียดสรุปและรายงานงบประมาณเงินเหลือจาย
ประจําปแจงกลุมนโยบายและแผน 

2)  กลุมนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจสอบความถูกตอง 
3)  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ และขอใชงบประมาณเหลือจาย 

ประจําป  
 4)  สรุปผลการประชุมแจงกลุมท่ีเกี่ยวของดําเนินการตามมติและสงมอบโครงการ เอกสาร หลักฐาน      
ใหกลุมนโยบายและแผน ดําเนินการตอไป 

5)  กลุมนโยบายและแผน ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียด และเสนอขอเปล่ียนแปลงงบประมาณและ 
ขอใชงบประมาณเหลือจายประจําปภายใตระเบียบแนวปฏิบัติท่ีถูกตอง ตอผูวาราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช  
 6)  ผูวาราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช อนุมัติแลว แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย                
และผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการ 
 7)  ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับสถานศึกษา 

8)  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับและตามหลัก 

การจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ (ฉบับปรับปรุง) 
            2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ  
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งานติดตาม ประเมนิผล และรายงาน 
 
 

1.  ช่ืองาน  
           งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพื้นฐาน 

วัตถุประสงค 
เพื่อรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธตามแบบติดตามประเมินผลของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 
1)  การจัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายทุกระดับและกลยุทธตามแบบติดตาม

ประเมินผลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  รายงานผลการดําเนินงานตามชองทางท่ีกําหนด 

คําจํากัดความ 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา 

หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา(Inputs) กระบวนการ (Process) 
และผลผลิต (Outputs) ท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผนโดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา        
การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม 
วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุด  เทาท่ีจะเร็วได ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะไดจัดการแกไขปรับปรุง
สถานการณตางๆ ของโครงการใหเปนไปอยางทันทวงที 

การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธกีารนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนส่ิงจําเปนและสําคัญ
ในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานใหมีประสิทธิภาพ  สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้นควร
ท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของแตละรายงานไวดวย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      1. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ข้ันพื้นฐาน 

1) ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย  กลยุทธและแผนปฏิบัติราชการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง  สถานศึกษาและหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

2) ศึกษารายละเอียดแบบติดตามรายงานผลฯ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานและหนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ  

3) จัดทําปฏิทินและออกแบบเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
 4) แตงต้ังคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามนโยบาย/กลยุทธ  

5) ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ เพื่อช้ีแจงสรางความ
เขาใจวิธีการดําเนินงาน และกําหนดวันสงงาน 
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6)  ประชุมเตรียมความพรอม และทบทวน ตรวจสอบ ปรับปรุง แกไขการประเมินตนเองและการเขียน 
รายงานผลตามแบบติดตามและรายงานผลฯท่ีกําหนด พรอมเอกสารหลักฐานอางอิง 

7)  ตรวจสอบคุณภาพรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย/กลยุทธ  และประสานผูเกี่ยวของการรายงาน 
8) จัดทํารายงานและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงาน 
9)  รายงานผลการดําเนินงานนโยบายตามชองทางท่ีกําหนดและ/หรือตอคณะกรรมการติดตาม ประเมินผล 

จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน / การรายงานผานระบบ e-MES   ตามประเด็นและกลยุทธ       
ตามระยะเวลาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กําหนด  
         10)  ปรับปรุง แกไข และสงเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามคําแนะนําและขอเสนอของคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผล จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         11)  สงเอกสารแบบติดตามประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบใหกับคณะกรรมการฯ 
         12)  ประชุมคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ เพื่อสรุปผลการรายงานผล 
การดําเนินงานและใหปรับปรุง แกไขหรือดําเนินงานเพิ่มเติมตามขอเสนอแนะ คําแนะนําของคณะกรรมการฯ เพื่อนํา
ผลการดําเนินงานรายงานพัฒนาตอไป 

         2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ   
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

          1)  ศึกษานโยบายและแบบติดตามรายงานผลฯ  และออกแบบเครื่องมือการจัดเก็บขอมูลการรายงานใหมี
คุณภาพ 
 2)  แตงต้ังคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามประเด็น เรื่องท่ีตรวจราชการ 

3)  ประชุมคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามประเด็น เรื่องท่ีตรวจราชการ เพื่อช้ีแจง 
สรางความเขาใจวิธีการดําเนินงาน และกําหนดวันสงงาน 

4)  ตรวจสอบคุณภาพการรายงานและจัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงานตามประเด็น เรื่องท่ีตรวจ
ราชการ และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงาน 

5)  สงเอกสารแบบติดตามประเมิน  นําเสนอผลการดําเนินงานในรูปแบบท่ีกําหนด และสงเอกสารหลักฐาน
ประกอบใหหนวยรับตรวจ 

6) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการเสนอผูบริหารตามลําดับช้ันเพื่อพิจารณาส่ังดําเนินการ
ในสวนท่ีเกี่ยวของ 

7) สรุปและรายงานผลตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของและผูรับผิดชอบเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  นโยบาย จุดเนนของรัฐบาล 

  2)  แผนปฏิบัติราชการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการและกลยุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3)  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสํานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
4)  แบบติดตามและรายงานผล 
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2.  ช่ืองาน  
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน/

แผนปฏิบัติการประจําปและแผนพัฒนาการศึกษาสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 (รายงาน
ประจําป) 

วัตถุประสงค 
เพื่อใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 
1. วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
2. จัดทํากรอบประเมินผลการดําเนินงานและเครื่องมือการประเมินผล 
3. ประสานแผนการประเมินผลและจัดทํารายงานการประเมิน 

คําจํากัดความ 
           การประเมินผล  หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ  ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
แผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด  เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน  จึงเปนกระบวนการบงช้ีถึง
คุณคาของแผนงาน/โครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       
          1) ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติราชการประจําปสํานกังานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน/แผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําป สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   
เขต 12 
          2) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสรุป
อยางเปนระบบ 
          3) ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมิน  
          4) กําหนดปฏิทินและแบบติดตามรายงานผล โดยกําหนดใหรายงานรอบระยะ 6 , 9 และ 12 เดือน   
          5) ประสานผูเกี่ยวของในการรายงานผลตามปฏิทินแบบมีสวนรวม รวบรวม สรุปผลการดําเนินงานตาม     
คํารับรองการปฏิบัติราชการ  ยุทธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
(Function)  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ (Agenda) ผลการดําเนินงานเชิงพื้นท่ี (Area Based) Best practice  
โครงการตามแผนปฏิบัติการ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12   นโยบายสําคัญตาง ๆ  ผลการ
เบิกจายงบประมาณประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12   ผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา     
และผลการดําเนินงานตาง ๆ           
             6) ตรวจสอบคุณภาพการรายงานและพัฒนาขอมูลการรายงานอยางมีคุณภาพ 
             7) แตงต้ังคณะทํางานจัดทํา (ราง) เอกสารสรุปผลการจัดการศึกษาประจําป 
             8) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปเสนอฝายบริหารพิจารณา 
             9) รายงานผลการดําเนินงานตอสาธารณชน       
            10) วิเคราะหรายงานผลการดําเนินงานเพื่อสนับสนุนการรายงานในระบบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) นโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2) แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3) แผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจําป สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

 
 
3.  ช่ืองาน  

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

วัตถุประสงค 
เพื่อใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการของสํานักงาน    

เขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยใชกระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D)  

ขอบเขตของงาน 
ระบบการติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงานของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 12 

คําจํากัดความ 
           งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  หมายถึง 
กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร  เพื่อการบรรลุเปาหมายขององคกรดวยการใชคน  
เทคนิคและขาวสาร  ท้ังนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎีองคการมาใชใหบรรลุเปาหมายซึ่งอาจจะเปนผลผลิต  
บริการหรอืความพึงพอใจ  โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย  การวางแผน  การจัดองคการ  การเปนผูนําและ
การประเมินผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  ศึกษาสภาพการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  องคความรู  ระบบและนวัตกรรม          
ท่ีเกี่ยวของกับการติดตามประเมินผลและรายงาน 
 2) จัดทํากรอบแนวคิด  พัฒนาระบบการติดตามฯ ใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของสํานักงาน 
เขตพื้นท่ี 
 3) ดําเนินการวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 4) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีเกี่ยวของทุกระดับ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  2)  แผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3)  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานผลของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 4)  งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ตําแหนงประเภทวิชาการ   สายงานวิเคราะหนโยบายและแผน 

(ก.พ. กําหนดวันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551) 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกบการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน  
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา   วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เกีย่วกับนโยบายและเปาหมายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงในระดับประเทศ รวมถึงประเด็นปญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและตางประเทศ เพือ่ประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือ 
โครงการของสวนราชการ หรือใชเปนขอมูลสําหรับกําหนดยทุธศาสตรการพัฒนาในระดับประเทศ แลวแต
กรณี และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง ดังนี้ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ  
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับเช่ียวชาญ  
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับทรงคุณวุฒิ  

 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่น  ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้
 1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) รวบรวม วิเคราะหและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ
การเมืองและสังคมท้ังในและตางประเทศ  เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมาย
ของสวนราชการหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคง 

 (2) รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน  เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ  
ของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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 (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม  การเมือง  การบริหาร หรือความมั่นคงและเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
แผนงานโครงการหรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว 
   (4) สํารวจรวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคม ท้ังในและตางประเทศเพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทํา
แผนงานหรอืกําหนดยุทธศาสตร 

 (5) ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาลเพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
   (1) รวบรวมขอมูลเพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเกยวกับการจัดทําแผนงาน
โครงการ 
   (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้
   1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน  นักวเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน  
โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชํานาญสูง  ในงานวิชาการการวิเคราะหนโยบายและ
การวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน  ท่ีมีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความ
ชํานาญสูงในงานวิชาการ  การวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา  
ท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้
1. ดานการปฏิบัติการ 
   (1) ศึกษาวิเคราะหวิจัยและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ
การเมืองและสังคมท้ังในและตางประเทศเพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของสวน
ราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง 

(2) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจสังคม การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนดนโยบายแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

(3) ประมวลและวิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงานโครงการหรือ
กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว 
   (4) ศึกษาวิเคราะหวิจัยคนควาทางวิชาการและพัฒนาระบบขอมูลเพื่อชวยกําหนด
นโยบายแผนงานโครงการของสวนราชการ 
   (5) วิเคราะหกล่ันกรองและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบายและมาตรการตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งข้ึน 

(6) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการและการปฏิบัติการขององคกร  
ท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นท่ีและทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวของกับการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง  และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหการดําเนินงาน  เปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก
สมาชิก  ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 

   (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง  ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน  
ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรม  หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป  เพื่อใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
   (2) รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพื่อชวยในการประชา
สัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ 
   (3) ประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับงานของสวนราชการเพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
          2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป   
กําหนดเวลา6 ปใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ปสําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบ  
ไดไมตํ่ากวาปริญญาเอก หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีก.พ. 
กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน  โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงมาก  ในงานวิชาการการ     
วิเคราะหนโยบายและการวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  โดยใชความรูความสามารถ 
ประสบการณและความชํานาญในงานสูงมาก  ในงานวิชาการการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
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1. ดานการปฏิบัติการ 

   (1) ศึกษาวิเคราะหวิจัยใหคําปรึกษา เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ
เศรษฐกิจการเมืองและสังคมท้ังในและตางประเทศเพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมาย
ของสวนราชการหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคง 
   (2) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการรวมจัดทําแผนงาน   
แผนงบประมาณหรือโครงการของสวนราชการหรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
เพื่อวางแผนกําหนดนโยบายแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิด
ผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
   (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง หรือความมั่นคงเพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุ
ประสงคท่ีต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (4) ศึกษาวิเคราะหวิจัยคนควาทางวิชาการและพัฒนาระบบขอมูล  เพื่อกําหนดนโยบาย
แผนงานโครงการของสวนราชการ 
   (5) วิเคราะหประเด็นปญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดําเนินงาน  ตาม
นโยบายแผนงาน หรือโครงการ เพื่อปรับปรุงแผนงานใหมีคุณภาพดียิ่งข้ึน และเปนแนวทางพัฒนาปรับปรุง
การกําหนดนโยบายและแผนงานในครั้งตอไป 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการ  ของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง

มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์
ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะจูงใจ ทีมงานหรือ   
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   (2) ช้ีแจงใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆเพื่อเปนประโยชน
และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
   (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน   
ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชนหรือ
ประชาชนท่ัวไป  เพื่อใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
   (2) ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพื่อ
ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (3) กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพื่อชวยในการประชา
สัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ 
   (4) เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน  และรวมมือ
กับสวนราชการเพื่อใหการจัดทําแผนงานโครงการและยุทธศาสตรชาติเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

   1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนระดับปฏิบัติการ และ 
   2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ปหรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี ้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงาน   
วิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ี
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   เช่ียวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีความเช่ียวชาญในงาน  โดยใชความรูความสามารถ
ประสบการณและความเช่ียวชาญในทางวิชาการการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง   และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน   ใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง
กรม   ซึ่งใชความรูความสามารถประสบการณและความเช่ียวชาญในทางวิชาการการวิเคราะหนโยบายและ
การวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมาก และมีผลกระทบ
ในวงกวางและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
   (1) กํากับดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับนโยบายแผนงานหรือโครงการของสวนราชการ หรือ
นโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง เพื่อใหการจัดทํา
นโยบายและการวางแผนเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
   (2) จัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของสวนราชการ  กําหนดทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนดนโยบายแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ  
ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
   (3) ใหคําปรึกษาและใหคําแนะนําเกี่ยวกับนโยบายแผนงานหรือโครงการของสวนราชการ 
หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดและบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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   (5) เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม 
เพื่อใหเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  สามารถสรปุและประเมินผลการดําเนินงานได 
   (6) ศึกษา คนควา วิจัย หาแนวทางในการพัฒนาขอมูลในระดับมหภาค  เพื่อนําไป
ประกอบการจัดทําแผนงานโครงการยุทธศาสตรในระดับชาติ 
   (7) ศึกษาวิเคราะหปจจัยดานเศรษฐกิจและสังคม  ท้ังในและตางประเทศ  เพื่อกําหนด
ทิศทางยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมืองและแผนงานโครงการในระดับจุลภาค
หรือมหภาค 

(8) กํากับดูแลควบคุมงาน การบริหารแผนงาน  รวมถึงแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
   (9) วิเคราะหกล่ันกรองและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีคณะกรรมการคณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน  โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน   โครงการ  

ในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล
เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรอืองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจโนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 (2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานระดับกองหรือสํานักรวม  ท้ังท่ีประชุมท้ัง   
ในและตางประเทศ  เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
   (1) อํานวยการดานการประชาสัมพันธและการช้ีแจงแนวทางปฏิบัติ  ใหกับหนวยงาน    
ท้ังภายในและภายนอก  เพื่อใหเจาหนาท่ีระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเปาหมาย     
ท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (2) ฝกอบรม ถายทอดและใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาระดับ
รองลงมาเพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

           1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
           2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป  
หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี ก.พ. กําหนดโดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ  
ชือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน  
ชือตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ทรงคุณวุฒิ  
หนาทีความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีทรงคุณวุฒิ ซึ่งใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และผลงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน เปนท่ีประจักษในความสามารถ เปนท่ียอมรับในระดับชาติ
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมากเปนพิเศษ  และมีผลกระทบ  
ในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซึง่มีความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และผลงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน เปนท่ีประจักษในความสามารถ เปนท่ียอมรับ   
ในระดับชาติ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมากเปนพิเศษ  และมี
ผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และปฏิบัติงานอืน่ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

   (1) ใหคําปรกึษาแนะนําทางวิชาการ เกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ      
สวนราชการท่ีมีความสําคัญ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรอืความมั่นคงในระดับประเทศ  เพื่อใหเปนไปตามหลักการทางวิชาการ และแนวทางการบริหารงาน
ภาครัฐ  
   (2) วิเคราะห พิจารณา เสนอแนะนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของสวนราชการ  ท่ีมี
ความสําคัญ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคงในระดับประเทศเพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ใหบรรลุ 
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  
   (3) วินิจฉัยปญหาท่ีสําคัญในการวิเคราะหนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ         
สวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคงในระดับประเทศ เพือ่ใหการกําหนดนโยบายมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   (4) พัฒนากระบวนการทางนโยบาย เพื่อใหการวางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  
   (5) ศึกษา คนควา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัย และพัฒนาศักยภาพของใต
บังคับบัญชา เพื่อใหเกดิการพัฒนาองคความรูอยางตอเนื่องและใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได
สอดคลองกับวัตถุประสงคของสวนราชการ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
   วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกระทรวง ติดตามประเมินผล
ภาพรวม เพือ่ใหบรรลุตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานภายในกรมกระทรวงหรือองคกรอื่นท้ังในและตางประเทศ โดยมี
บทบาทในการเจรจา โนมนาว เพือ่ใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
   (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกรม กระทรวงรวมท้ังท่ีประชุมท้ังใน
และตางประเทศเพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
   (1) กํากบัดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานวิเคราะหนโยบาย และ
แผนเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของสวนราชการ และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
   (2) อํานวยการฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกหนวยงานราชการ 
เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป เกีย่วกับแผนงานและนโยบายสําคัญ เพื่อใหผูสนใจไดทราบขอมูลความรู และ
สามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนได  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

   1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
   2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ  ตามท่ีสวนราชการเจาสังกดัเห็นวาเหมาะสมกบัหนาท่ี
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

ความรความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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กลุมนโยบายและแผน 

  กลุมนโยบายและแผน  มีอํานาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบง       

สวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี ้

       1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา       

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และความตองการของทองถ่ิน 

       2. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 

       3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย

และแผน 

                4. ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

       5. ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 จึงกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบและ

ปฏิบัติงาน ใหแกขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน  ตามคําส่ังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 12  ท่ี 11/2562  ลงวันท่ี 15 มกราคม พ.ศ.2562  ดังนี้ 

1. นางมันทนา  รัตนะรัต  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  

เลขท่ีตําแหนง อ 30 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  มีหนาท่ีมอบหมายงาน  วางแผน  

ควบคุม กํากับ เรงรัด  ติดตามการปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ แนะนํา ปรับปรุง แกไข พิจารณาตรวจสอบ  

เสนอแนะ  เพื่อประกอบการวินิจฉัย  ส่ังการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย คําส่ัง ขอบังคับ หนังสือราชการ     

แกราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน ในงานดังตอไปนี้ 

      ๑.1 งานวิเคราะหงบประมาณ 

      ๑.2 งานนโยบายและแผน 

      ๑.3 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

      ๑.4 งานธุรการ 

      ๑.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุฑามาศ อินทรปาน ตําแหนงนกัวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  

เลขท่ีตําแหนง อ 31  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานวิเคราะหงบประมาณ  และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุม

นโยบายและแผน คนท่ี 1  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได         

มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

   2.1  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

                               1) วิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

 2) วิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 

 3) จัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป     
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    2.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ     

           1) งบลงทุนประจําป รายการครุภัณฑ  ท่ีดินและส่ิงกอสราง ของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

   2) งบประสบอุบัติภัย  ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

   3) คากอสรางรายการผูกพันขามปงบประมาณ 

   4) เงินอุดหนุนท่ัวไป คาอาหารนักเรียนหางไกลพกันอน 

   5) คาควบคุมและตรวจงานจาง  

6) คาเชาท่ีดินและสํานักงาน   

7) คาเชาบาน  

                               8) คาปรับปรับปรุงระบบไฟฟา-ประปา 

                               9) คาสาธารณูปโภค 

                             10) งบประมาณเตรียมการรับเสด็จ 

           11) คาจางและคาตอบแทนพนักงานราชการ 

      2.3 งานจัดสรรงบประมาณ 

   1) งบลงทุน 

   2) งบอุดหนุน  

   3) งบดําเนินงาน  

                               4) งบบุคลากร 

   5) งบรายจายอื่น  

      2.4 งานบริหารงบประมาณ 

   1) งบบริหารจัดการสํานักงานประจําป 

2) งบประมาณเหลือจายประจําป 

   3) การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

           2.5 ปฏิบัติหนาท่ีแทน  นางสาววาริพินทุ  จิตตารมย  และ นายอนุชา กล่ินจันทร กรณีไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

      2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาววาริพินทุ จิตตารมย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ

เลขท่ีตําแหนง อ 34  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานนโยบายและแผน  และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมนโยบาย

และแผน คนท่ี 2  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดมีหนาท่ีและ

รับผิดชอบงาน  ดังนี้  

    3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

             1) จัดทํารายงานสรุปนโยบายประจําปของหนวยงานตนสังกัดและท่ีเกี่ยวของ   

          2) จัดทํารายงานสรุปนโยบายกรณีพิเศษหรือเรงดวน 

          3) จัดทํานโยบาย  จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
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 4) งานวิจัยการจัดการศึกษาและพัฒนาการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

      3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 12 

   2) จัดทํารายงานผลการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  

      3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

   1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

   2) จัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป            

รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

   3) สงเสริม ประสานแผนงาน/โครงการดานคุณภาพของสถานศึกษากับสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  องคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ   

   4) การเสนอโครงการ/กิจกรรมพิเศษ  เรงดวนและงบแลกเปา 

      3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

   1) รวมจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติราชการรวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในจังหวัด

นครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   3) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษากับกลุมจังหวัดและสํานักงานศึกษาธิการภาค 6 

   4) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ

การศึกษา 

     3.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา  

   1) การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   2) การยุบรวม  เลิก  สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   3) การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   4) การขยายช้ันเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  และ    

ตอนปลาย  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   5) การขยายช้ันเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย สังกัด

องคกรปกครองสวนทองถ่ินในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   6) การเปล่ียนช่ือสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

     3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 

   1) วิเคราะหการจัดทําแผนช้ันเรียนรายปและแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 

   2) รวมกับกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละ

ระดับช้ัน  

   3.7 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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        1) การรายงานผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร  กลยุทธและนโยบายของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทางระบบ e-MES และชองทางท่ีกําหนด  

      2) การรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  และสํานัก

นายกรัฐมนตรี 

   3.8 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

   1) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 12    

2) การรายงานผลการดําเนินงาน/การเบิกจายงบประมาณตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

    3.9 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

             1) พัฒนาและจัดทําระบบติดตามประเมินผลและรายงาน/เครื่องมือการเก็บรายงาน 

 2) วิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

     3.10 ปฏิบัติหนาท่ีแทน  นางสุฑามาศ  อินทรปาน และนายอนุชา  กล่ินจันทร  กรณีไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

      3.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

                   4. นายอนุชา  กลิ่นจันทร   ตําแหนงครู  คศ.1   โรงเรียนโยธินบํารุง  ชวยราชการกลุม

นโยบายและแผน  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานติดตามประเมินผลและรายงาน  และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการ

กลุมนโยบายและแผน คนท่ี 3  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  มี

หนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

    4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

 1) การรายงานผลการดําเนินงาน ตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีธรรมราช 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง  และสํานักงานศึกษาธิการภาค 6   

           2) การรายงานระบบติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการตามแผนปฏบัิติราชการ

ประจําปของจังหวัดและกลุมจังหวัด 

     4.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ  

            1) งบประมาณกรณีพิเศษหรือเรงดวนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

                               2) การประสาน  สงเสริม และขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  จากองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินหรือหนวยงานอื่น 

          3) การขอใชเงินเหลือจายจากเงินงดตอกเข็ม 

          4) งบลงทุนกรณี  ผูรับจางท้ิงงาน/จางไมได/ร้ือยายไปสรางใหม/มีเงินสมทบ/ซื้อท่ีดิน 

          5) เงินชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K)      

             6) การจัดทําแผนผังของโรงเรียน (Master Plan) 

          7) การประสานขอสนับสนุนวิศวกรตรวจสอบโครงสรางพื้นฐานส่ิงกอสราง 
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         8) สงเสริมใหความรู  แนะนํา  ใหคําปรึกษาดานงานกอสรางแกสถานศึกษาในสังกัด 

         9) การจัดการระบบฐานขอมูลส่ิงกอสรางของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา (โปรแกรม B-OBEC)  และจัดทํารายงานสารสนเทศ      

    4.3  งานควบคุมภายในของกลุมนโยบายและแผน 

    4.4 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางสุฑามาศ อินทรปาน และนางสาวาริพินทุ  จิตตารมย กรณีไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

      4.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาวอลิวรรณ  สวางวงศ   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ ปฏิบัติหนาท่ี

หัวหนางานงานธรุการ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

   5.1 งานสารบรรณ 

  1) การรับ-สงหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกตอง 

  2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 

  3) การเกบ็รักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ 

         5.2 งานประสานและการใหบริการ 

   1) การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเกี่ยวของกับภาระงานกลุม 

   2) การใหบริการแกผูมาติดตอราชการ 

   3) จัดทํา ปรับปรุงและพัฒนาขอมูลขาวสารของเว็บไซดกลุมใหทันสมัยและนาสนใจ 

   4) ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 

                      5.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

   1) จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 

                                2) ประสานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี)  

                                3) จัดเตรียมเอกสารและส่ิงอํานวยความสะดวกอื่นในการประชุม 

         5.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

   1) จัดองคความรูท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานและบันทึกแจงบุคลากรภายในกลุม 

   2) ดําเนินการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) และสรางชุมชนการ

เรียนรูทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) 

   3) จัดทําสรุปการทํา KM /PLC 

   4) นําผลจากการทํา KM/PLC มาใชในการพัฒนาภายในกลุม  

    5.5 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

         1 ) การรายงาน “พุธเชาขาว สพฐ.” 

  2)  การรายงานการปฏิบัติราชการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ีและผูเกี่ยวของ

ในระบบ e-MES และชองทางท่ีกําหนด   

          5.6  งานวิเคราะหงบประมาณ : งานจัดสรรงบประมาณ  

   1) จัดทําทะเบียนและควบคุมบัญชีจัดสรรงบประมาณ 
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                      2) รายงานผลการตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณกบัการโอนเปล่ียนแปลงการ

จัดสรรงบประมาณของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยประจําไตรมาส 

      5.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย             
                                           ------------------------------------------------------------ 
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      บุคลากรกลุมนโยบายและแผน 

                

                      

 

 

                     งานวิเคราะหงบประมาณ                    งานนโยบายและแผน 

                                                                      

                                    
                                               

 

 

                                                         

                    งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน                         งานธุรการ 

                                                                                    
                                         อนุชา  กลิ่นจันทร                    นางสาวอลิวรรณ  สวางวงศ 
       ครู ชวยราชการ                            อัตราจาง 

                                     (ปฏิบัติหนาท่ี อ ๓๕)                                        (ปฏิบัติหนาท่ี อ ๓๖) 

นางสุฑามาศ อินทร์ปาน 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

ชาํนาญการพิเศษ 

(อ ๓๑) 

 

รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 12 

          นางมันทนา  รัตนะรัต 

            ผูอ้าํนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

       (อ 30) 

นางสาววาริพนิทุ์ จิตารมย์ 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

ชาํนาญการ 

                (อ 3๔) 
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