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ขาราชการและลูกจาง 

กลุมนโยบายและแผน 



 



คํานํา 
 

กลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  มีภารกิจหลักตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560  ประกาศ ณ วันท่ี 22 
พฤศจิกายน 2560  ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 12  มีระบบการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ พัฒนาและยกระดับคุณภาพ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน   ในระดับ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวยเนื้อหาและรายละเอียดของภาระงานหลักท่ีสําคัญ 4 งาน 
คือ งานธุรการ  งานนโยบายและแผน  งานวิเคราะหงบประมาณ และงานติดตาม ประเมินและรายงานผล   ท้ังนี้          
มีความมุงหวังในความรวมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 12  ในการปฏิบัติงานใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด เพื่อใหงานในความรับผิดชอบเปนงาน และมี
ผลงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Product) เปนสวนหนึ่งท่ีจะชวยขับเคล่ือนและผลักดันใหกลุมนโยบายและแผน เปนกลุม     
ท่ีมีประสิทธิภาพสูง (High Productivity Organization : HPO) ตอไป 
 

ขอขอบคุณบุคลากรกลุมนโยบายและแผนทุกทาน ท่ีใหความรวมมือเปนอยางดียิ่งและดําเนินการ     
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้สําเร็จลุลวงดวยดี  หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชน  
ตอผูเกี่ยวของและผูท่ีสนใจตอไป 
 
 
               กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
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 สวนที่  1 
 บทนํา 

 
                                                  

1. ที่ตัง้ 

       กลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 12 (นครศรีธรรมราชและพัทลุง)  
ต้ังอยูอาคารเลขท่ี 12/13 (ช้ัน 3)  หมูท่ี 2  ถนนกะโรม  ตําบลโพธิ์เสด็จ  อําเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
80000  รับผิดชอบการบริหารจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานระดับมัธยมศึกษา  มีสถานศึกษาในสังกัด  จํานวน 98 
โรงเรียน  กระจายอยูในพื้นท่ี 2 จังหวัด  คือ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 71 โรง  และจังหวัดพัทลุง 27 โรง          
โดยมีอาณาเขตติดตอกับจังหวัดตาง ๆ ดังนี ้     
 

ทิศเหนือ ติดตอกับ จังหว ัดสุราษฎรธานี 
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 ติดตอกับ จังหว ัดสุราษฎรธานี จังหว ัดกระบ่ี จังหว ัดสตูล และจังหว ัดตรัง 

2. อํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน  สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศ ึกษามธัยมศ ึกษา เขต 12 

      กลุมนโยบายและแผน  สํานกังานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษามัธยมศึกษา เขต 12  เปนสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  จัดต้ังข้ึนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบง     
สวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายน พ.ศ.2560      
(ราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง หนา 13 วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560)  กลุมนโยบายและแผน  
เปนกลุมท่ีมีหนาท่ีในการสงเสริม  สนับสนุน  ประสานงานในเชิงนโยบาย  ระหวางสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ใหสามารถปฏิบัติงานและรวมกันขับเคล่ือนโยบาย
ไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงค  เปาหมายท่ีกําหนด  ประสบผลสําเร็จเปนรูปธรรมเชิงประจักษ  สอดคลอง
กับนโยบาย  แนวปฏิบัติ  ระเบียบกฎหมายและไดตามมาตรฐานการศึกษา  มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  เกิดความคุมคา 
ในเชิงภารกิจแหงรัฐ  ตามหลักธรรมาภิบาล ยึดหลักการสรางเครือขาย การมีสวนรวม และนําระบบเทคโนโลยีใน   
การบริหารจัดการและพัฒนางานภายใตแนวคิดและทฤษฏี PDCA  คือ มีการวางแผน การปฏิบัติ  การตรวจสอบ   
การปรับปรุงแกไข และการรายงานผล  ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ บุคลากรจะตอง
ทราบและเขาใจขอบขายภารกิจงาน  กระบวนการ  ข้ันตอนในการปฏิบัติอยางชัดเจน  นอกจากนี้ยังเปนประโยชน
อยางยิ่งสําหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สถานศึกษา  ท่ีจะ
นําไปเปนแนวทางในการบริหารงาน  ปฏิบัติงานใหบรรลุตามภารกิจและอํานาจหนาท่ี  ท่ีไดรับมอบหมายอยางมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ   โดยมีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี ้

        1) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา      
แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และความตองการของทองถ่ิน 

        2) วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
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        3) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน      
ตามนโยบายและแผน 

        4) ดําเนินการวิเคราะห  และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง  ยุบ  รวม  เลิก  และโอนสถานศึกษา  
ข้ันพื้นฐาน 

5) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอืน่ท่ีเกี่ยวของ  หรือท่ีไดรับการ
มอบหมาย 
 

3.วัตถุประสงค 

        คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 
        3.1 เพื่อใหบุคลากรกลุมนโยบายและแผนและบุคลากรของสถานศึกษาในสังกัด  มีคูมือประกอบ              
การปฏิบัติงานท่ีถูกตองชัดเจน 
        3.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  มีระบบการปฏิบัติงานดานนโยบายและแผน 
ท่ีมีประสิทธิภาพ  มีคุณภาพตามมาตรฐาน  สามารถสนับสนุน  สงเสริมการบริหารจัดการศึกษา  และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีใหบรรลุเปาหมาย 
 

4. ผลที่คาดวาจะไดรบั 

        4.1 บุคลากรกลุมนโยบายและแผนและบุคลากรของสถานศึกษาในสังกัด  สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12   มีคูมือประกอบการปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
        4.2 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด  มีระบบการ
ปฏิบัติงาน  ดานนโยบายและแผนท่ีมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
        4.3 สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  บริหารจัดการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ       
มีคุณภาพตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

สวนที่ 2 
                                 ทฤษฏ ีแนวคิด  

   
      เพื่อใหการพัฒนาระบบและการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 12  เปนไปดวยความเรียบรอย  ถูกตอง  รวดเร็ว  บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด    
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคา  โปรงใส  เปนธรรม  ทันสมัย  รับผิดชอบตรวจสอบได   สงผลใหผูรับบริการ        
ทุกกลุมรวมถึงประชาชน ยอมรับ เช่ือมั่น  มีความพึงพอใจตอการบริการและการปฏิบัติงาน จึงตองอาศัยทฤษฏี 
แนวคิด  มาเปนองคประกอบสนับสนุนการปฏิบัติงาน   ดังนี้ 
 

ก.หลกัการบรหิารจัดการ 

1. วงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA 
     ดร.เดมมิ่ง  ไดนําวงจรของ  Walter  A.  Shewhart  มาปรับปรุงและอธิบายใหเห็นเปนรูปธรรม 

ซึ่ง  Walter  A.  Shewhart  เขียนเกี่ยวกับ   Shewhart  Cycle  ไวในหนงัสือของเขาในป  ค.ศ. 1939           
โดยท่ีเดมมิ่งเรียกวงจรนี้วา  Walter  A.  Shewhart  หรือ  PDCA  Cycle  สวนในประเทศญี่ปุนไดนําหลักการ
ดังกลาวไปปรับและรูจักกันในนาม  Deming  Cycle  และคนท่ัวไปนิยมเรียกวา  PDCA  Cycle ซึ่งประกอบดวย    
4 ข้ันตอน ดังนี ้ 

P = Plan  หมายถึง   การวางแผนเพื่อปรับปรุงคุณภาพ 
  D = Do   หมายถึง   การลงมือปฏิบัติตามแผน 
  C = Check หมายถึง   การตรวจสอบประเมินผลยอนกลับเพื่อยืนยันแผน หรือเพื่อปรับแผน 
  A = Act  หมายถึง   การทําเปนแผนถาวร หรือศึกษาเพื่อปรับปรุงแผน 

 

      ดังนั้น  เพื่อใหกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน  มีคุณภาพมีผลผลิต   
ท่ีเปนผลงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  จึงไดนําหลักการวงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA  เปนแนวทาง   
การปฏิบัติงาน ประกอบดวย 4 ข้ันตอนหลัก  ดังนี้ 

      P = Plan  การวางแผน  หมายถึง  การศึกษา วิเคราะหภาระงาน ศึกษาระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ  
หลักเกณฑหรือเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน การกําหนดวัตถุประสงค เปาหมายการจัดทําปฏิทิน      
/แผนการปฏิบัติงาน  ต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการทํางานการรวมถึงวางแผนแนวทางแกปญหา อุปสรรค        
อันอาจจะเกิดข้ึนจากการประสานงานและระหวางการปฏิบัติงาน 

     D = Do การปฏิบัติตามแผน  หมายถึง  การดําเนินงาน ตามกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติท่ีได 
วางแผนงานหรือปฏิทินท่ีกําหนดไวในระดับกลุมในสังกัดเขตพื้นท่ี  ระดับสถานศึกษา  และหรือระหวางหนวยงานอืน่  
ท่ีเกี่ยวของ ดวยความเรียบรอย ถูกตองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  รวมถึงการใหคําแนะนํา ปรึกษา การแกไขปญหา
อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน  ท้ังนี้  เปนไปตามสภาพและบริบทของภาระงานและพื้นท่ีท่ีดําเนินการ 

     C = Check  ตรวจสอบประเมินผล  หมายถึง การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ รายงานความกาวหนา   
รายงานผลการดําเนินงาน 

     A = Action  การปรับปรุงการดําเนินงาน  หมายถึง  เปนการดําเนินงานภายหลังท่ีกระบวนการ          
3 ข้ันตอน P  D  C  ตามวงจรไดดําเนินการเสร็จแลว  ข้ันตอนนี้เปนการนําเอาผลจากข้ันตอน (C) มาวิเคราะห 
สังเคราะห  รวบรวมและสรปุผลการดําเนินงาน  อาจรวมถึงการปรับปรุงการดําเนินงาน  ใหเหมาะสมและได      
แนวทางการดําเนินงานท่ีดี  เพื่อจะไดนําไปปฏิบัติในครั้งตอไปหรือสามารถนําไปเปนตัวอยาง แบบอยางท่ีดีตอไป  
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        การนําวงจรคุณภาพการบริหารงาน PDCA มาควบคุมกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน        
คาดวาจะเกิดผลลัพธและประโยชน ดังนี้ 

        1. การวางแผนและเตรียมงานกอนการปฏิบัติงานจริง  จะทําใหเกิดความพรอมและสามารถแกปญหา
ไดเมื่อปฏิบัติงานจริง 

        2. การปฏิบัติตามแผนงาน ทําใหทราบข้ันตอน วิธีการ และสามารถเตรียมงานลวงหนาหรือทราบ
อุปสรรคลวงหนาดวย  ดังนั้น การปฏิบัติงานก็จะเกิดความราบรื่น และเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคนําไปสู
เปาหมายท่ีไดกําหนดไว 

        3. การตรวจสอบ สงผลใหการปฏิบัติงานถูกตอง  เช่ือถือได   ไดรับการยอมรับ และทําใหการ
ปฏิบัติงานข้ันตอไปก็ดําเนินงานตอไปได 

        4. การปรับปรุงแกไขขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน  ไมวาจะเปนข้ันตอนใดก็ตาม  เมื่อมีการปรับปรุงแกไข 
คุณภาพก็จะเกิดข้ึน  
 

วงจรการบริหารงานคุณภาพ  (PDCA) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
2. หลักธรรมาภิบาล 

 

     ธรรมาภิบาล ( Good Governance) คือ การปกครองท่ีเปนธรรม  การบริหาร  การจัดการ  การ
ควบคุมดูแลกิจการตาง ๆ ใหเปนไปในครรลองครองธรรม  นอกจากนี้  ยังหมายถึงการบริหารจัดการท่ีดี ซึ่งสามารถ
นําไปใชไดท้ังภาครัฐและเอกชน ธรรมท่ีใชในการบริหารงานนี้ มีความหมายอยางกวาง กลาวคือ หาไดมีความหมาย
เพียงหลักธรรมทางศาสนาเทานั้น   แตรวมถึงศีลธรรม  คุณธรรม  จริยธรรม  และความถูกตองชอบธรรมท้ังปวง     
ซึ่งวิญูชนพึงมีและพงึประพฤติปฏิบัติ  อาทิ  ความโปรงใสตรวจสอบได  การปราศจากการแทรกแซงจากองคกร
ภายนอก เปนตน  ธรรมาภิบาลเปนหลักการท่ีนํามาใชบริหารงานในปจจุบันอยางแพรหลาย  ดวยเหตุเพราะชวย
สรางสรรคและสงเสริมองคกรใหมีศักยภาพและประสิทธิภาพ  อาทิเชน  ทํางานอยางซื่อสัตยสุจริตและขยันหมั่นเพียร  
ทําใหผลองคกรประสบผลสําเร็จ  นอกจากนี้แลว  ยังทําใหบุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวของ ศรัทธาและเช่ือมั่น  อันจะทําให
เกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง  เชน  องคกรท่ีโปรงใสยอมไดรับความไววางใจในการรวมทําธุรกิจ  รัฐบาลท่ีโปรงใส
ตรวจสอบได  ยอมสรางความเช่ือมั่นใหแกนักลงทุน และประชาชน  ตลอดจนสงผลดีตอเสถียรภาพของรัฐบาลและ
ความเจริญกาวหนาของประเทศ  เปนตน 
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          สํานักงาน ก.พ. ไดกําหนดไวโดยไดเสนอเปนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักธรรมาภิบาล 
ประกอบดวย 6 หลักการ  คือ  

1. หลักนิติธรรม 
2. หลักคุณธรรม 
3. หลักความโปรงใส 
4. หลักความมีสวนรวม 
5. หลักความรับผิดชอบ 
6. หลักความคุมคา 
 

         ดังนั้น  เพื่อใหการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  สามารถปฏิบัติงานเกิดผลงานเชิงประจักษ  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ประโยชน
สูงสุด   โดยประหยัดคุมคากับการลงทุน  บุคลากรของกลุมนโยบายและแผนไดรับการยอมรับ  และเช่ือมั่นในการ
ปฏิบัติงาน   จึงไดนําหลักธรรมาภิบาล  มาควบคุมและประยุกตใช  เพื่อการบริหารจัดการและการปฏิบัติงาน      
โดยการสรางความตระหนัก  รณรงคใหบุคลากรทุกคนในกลุมนโยบายและแผน  ยึดมั่นและพึงปฏิบัติ  ดังนี้ 

         1. หลักนิติธรรม  คือ  ยึดมั่นในความถูกตอง  ดีงาม  ปฏิบัติตน ปฏิบัติงานและเปนแบบอยาง       
ในการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวินัย  กฎ  กติกา แนวปฏิบัติ  ยึดถือในความซื่อสัตย  มีความอดทน 
ขยันหมั่นเพียร ยึดผลประโยชนของสวนรวมและหนวยงานเปนหลัก  ไมกระทําตามอําเภอใจหรือเอื้อประโยชน      
แกบุคคลกลุมงาน  สถานศึกษา หรือหนวยงานใด  ปฏิบัติรวมกันอยางเสมอภาคและเปนธรรม เชน  ปฏิบัติงาน   
ดานบริหารงบประมาณ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณฯ  หรือจัดสรรงบประมาณ          
ใหเปนไปตามขอมูลท่ีเปนจริงตามความจําเปนขาดแคลน  เปนตน 

        2. หลักคุณธรรม  คือ  ครองตน ครองคน ครองงานความซื่อสัตยสุจริตความเสียสละ ความอดทน 
ขยันหมั่นเพียรพอเพียง  เชน  ติดตามตรวจสอบรายงานขอมูลพื้นฐานทางการศึกษาตามความจริง  ไมปรับเปล่ียน  
หรือเพิ่มเติมขอมูลอันเปนเท็จ  เพื่อใหไดมาซึ่งวัสดุ  ครุภัณฑหรือแฝงดวยผลประโยชนอื่น  ไมเอื้อประโยชนตอ
สถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง  อดทนอดกล้ันตอคําวิพากษ  วิจารณหรือคําตําหนิของผูบังคับบัญชา หรือผูมาติดตอ
งาน  มีความขยันหมั่นเพียร   พัฒนาตนเองและงานอยางตอเนื่อง  เพื่อความเจริญกาวหนาในอาชีพ เชน  พัฒนา
สมรรถนะตนเองตามตําแหนงท่ีรับผิดชอบ  พัฒนาอบรมฝกพูดอานเขียน ภาษาอังกฤษ  มีความพอเพียงไมฟุงเฟอ
ตามกระแสสังคมหรือเทคโนโลยีสมัยใหม   เปนตน 

        3. หลกัความโปรงใส  คือ  เปดเผยขอมูลขาวสารอยางตรงไปตรงมา มีเอกสารหลักฐานประกอบการ
ปฏิบัติงาน  พรอมท่ีจะสามารถสอบถาม ตรวจสอบได  ไมมีการทุจริตคอรัปช่ัน  ไมใชเวลาราชการไปเอื้อประโยชน
หรือไปปฏิบัติภารกิจสวนตน  เปนตน 

       4. หลักความมีสวนรวม  คือ บริหารงานและปฏิบัติงานภายใตกระบวนการมีสวนรวมของทุกภาค
สวน  ประกอบดวย ก.ต.ป.น., สหวทิยาเขต, กลุมสหวิทยาเขต,  ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษา
มัธยมศึกษา, เครือขายระหวางหนวยงานสถานศึกษาระดับอําเภอ ระดับจังหวัด  เชน  การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา  แผนปฏิบัติการประจําป  จัดทําในรูปคณะกรรมการจากทุกภาคสวน  รวมถึงผูทรงคุณวุฒิดานการศึกษา 
บุคลากรทุกคนในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  มีสวนรวมในการกําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  คานิยม  เอกลักษณ    
อัตลักษณ  การต้ังและจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษา  มีกระบวนการและดําเนินการในรูปแบบคณะกรรมการฯ 
สรางเครือขายจัดทําขอมูลพื้นฐานทางการศึกษา  มีกระบวนการติดตามประเมินผลจากคณะบุคคลท้ังภายในและ
ภายนอกสํานักงาน เปนตน 
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        5. หลักความรับผิดชอบ   คือ  บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน  ยึดมั่น         
ในการรวมคิด  รวมวางแผน รวมดําเนินการ รวมรบัผิดชอบ  พรอมท่ีจะแกปญหาและอุปสรรค เพื่อผลสําเร็จของงาน
และขององคกร มีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย  ปฏิบัติตนตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ  เชน 
การปฏิบัติงานตรงตามเวลาและการเสียสละเวลาปฏิบัติงานหรือชวยภารกิจราชการแกเพื่อนรวมงาน  ไมดูดายหรือ
เพิกเฉยท่ีจะชวยเหลือเพื่อนรวมงาน  เปนตน 

        6. หลักความคุมคา   คือ  การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานในยุคปจจุบัน  ดวยทรัพยากร     
ดานงบประมาณ  วัสดุ ครุภัณฑหรือส่ิงอํานวยความสะดวกอื่นท่ีสนับสนุนมีคอนขางจํากัด  ดังนั้น จําเปนจะตองยึด  
หลักความประหยัดและความคุมคา ภายใตหลักการประโยชนสูงประหยัดสุด  เชน  มีการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
บูรณาการการประชุมอบรมสัมมนา กรณีผูเขารวมประชุมอบรมสัมมนากลุมเปาหมายเดียวกัน  หรือใชกระดาษพิมพ
งานสองหนาเปล่ียนจากการใชโทรศัพทเปนสง e-mail  Line   Facebook  เปนตน 
 

หลักธรรมาภิบาล ( Good Governance) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

สวนที่ 3 
ขอบขายและภาระงาน 

 
 
1. การบรหิารจัดการ 

  
         โครงสรางการบรหิารงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

รองผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.31 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน 

(นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ) 

อ.30 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.32 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.33 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.34 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

อ.35 

เจาพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

อ.36 
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2.กรอบภาระงาน 
1. งานธุรการ 

  1.1 งานสารบรรณ  
1.2 งานประสานและการใหบริการ 

  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน  

2. งานนโยบายและแผน 
  2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

  2.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 

3. งานวิเคราะหงบประมาณ 
  3.1 งานวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป (MTEF) 

3.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
  3.3 งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
  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 แกไข 

ปรับปรุง แกไข 

A 

ถูกตอง 

C 

D 

P 

 

Good 

Governance 

 
3. Flow Chart กระบวนการข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห สังเคราะห สรุปขอมูลสารสนเทศ 

วิเคราะห สังเคราะห สรุป สภาพปญหา ความจําเปน 

กําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย 

วางแผนและกําหนดปฏิทินการดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนและ/หรือปฏิทินปฏิบัติงาน 
ระดับเขตพื้นท่ี  ระดับสถานศึกษา 
และ/หรือหนวยงานอืน่ท่ีเกี่ยวของ 

ทบทวน ติดตาม ตรวจสอบ 
รายงานผลการดําเนินงานตามระยะเวลา/ปฏิทิน

 

 

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 
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          สวนที่ 4     
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
งานธุรการ 

 
 
1. ช่ืองาน  

งานสารบรรณ 

วัตถุประสงค 
 1) เพื่อใหระบบการปฏิบัติงานตอหนังสือราชการมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
 2) เพื่อใหการ รับ – สง หนังสือราชการเปนมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 
 1) การรับหนังสือราชการ   

2) การสงหนังสือราชการ 
 3) การจัดทําเอกสาร 

4) การเกบ็ รักษาและการยืม 
 5) การทําลาย 

คําจํากัดความ 
 งานระบบสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง  การเก็บ
รักษา การยืม และการทําลาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การรับหนังสือราชการ    

1.1) รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลางทาง my office  จากการสืบคนหนังสือราชการ       
ทาง Website สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ/หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของประจําวัน อยางนอย   
วันละ 2 ครั้ง (เชา-บาย) 

1.2) สงมอบหนังสือราชการทาง my office ใหผูรับผิดชอบนําไปปฏิบัติ กรณีไมมีไฟลหนังสือและ
ส่ิงท่ีสงมาดวยแนบมา  ตองสแกนและนําสงใหผูรับผิดชอบและผูอํานวยการกลุมทราบ 

1.3) กรณีไมสามารถระบุผูรับผิดชอบไดใหเสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณาหากไมใชภาระงาน    
ของกลุมนโยบายและแผนใหนําสงคืนสารบรรณกลาง 

1.4) สรุปจํานวนหนังสือรับและประเมินระบบการทํางาน 
2) การสงหนังสือราชการ (กรณีใชแฟมเสนอเฉพาะเร่ืองจําเปนในบางกรณี) 

2.1) รับแฟมหนังสือราชการ-งาน จากผูรับผิดชอบ 
2.2) ตรวจสอบ ความถูกตอง เรียบรอย ของแฟมหนังสือราชการ-งาน  
2.3) เสนอแฟมหนังสือราชการ-งาน ผูอํานวยการกลุม  รองผูอํานวยการฯท่ีกํากับดูแล 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตลงนามตามลําดับ และติดตามแฟมเพื่อสงคืนผูรับผิดชอบดําเนินการตอไป 
2.6) สรุปหนังสือสงและประเมินระบบการทํางาน 
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 3) การจัดทําเอกสาร 
  3.1) รับหนังสือราชการ/งานท่ีผูอํานวยการกลุมมอบหมาย 
  3.2) ทําความเขาใจและวิเคราะหงานท่ีไดรบัมอบหมายเพื่อจัดทําหนังสือ/เอกสารและดําเนินการ
ตามขอ 2.2–2.6 

4) การเก็บ รักษาและการยืม 
 4.1) เก็บหนังสือราชการ-งาน ท่ีไดรับจากระบบ My Office และเอกสารตาง ๆ อยางเปนระบบ  

ใหสามารถสืบคนหรือนํามาใชงานไดอยางสะดวก 
           4.2) จัดทําทะเบียนการยืมหนังสือราชการ-งาน  และติดตามทวงถาม 

 5) การทําลาย   ดําเนินการตามระเบียบสํานักนากยกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ี
แกไขเพิ่มเติม 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
4) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6) ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ                 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
 

2. ช่ืองาน 
งานประสานงานและการใหบริการ 

วัตถุประสงค 
 1) เพื่อการใหบริการ อํานวยความสะดวกและสรางความเขาใจท่ีดีใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

2) เพื่อใหการอํานวยความสะดวก ประสานงาน การดําเนินงานภายในกลุมนโยบายและแผน ระหวางกลุม 
เปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย ถูกตอง บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

3) เพื่อเผยแพรผลการดําเนินงาน ผลงานและภาพลักษณท่ีดีของกลุมนโยบายและแผน 

ขอบเขตของงาน 
 1) งานประสานงาน 
 2) งานใหบริการ 
 3) งานประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 
 การประสานงาน  หมายถึง  การจัดใหคนในองคกรทํางานสัมพันธสอดคลองกัน  โดยจะตองตระหนักถึง
ความรับผิดชอบวัตถุประสงคเปาหมายและมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลัก  ตองมีการจัดระเบียบวิธีการ
ทํางาน  อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงานเปนเอกภาค  เพื่อใหเกิดความคิดความเขาใจตรงกันในการรวมมือ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลาและกิจกรรมท่ีตองกระทํา  ใหบรรลุวัตถุประสงคโดยไมทําใหเกิดความสับสนขัดแยง
หรือเล่ือมลํ้ากัน  ท้ังนี้ เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่นทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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การใหบรกิาร  หมายถึง  การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอื่นเปนการอาํนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน / กลุมท่ีเกี่ยวของ / ผูรับบริการท่ัวไปโดยเนนความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
 งานประชาสัมพันธ หมายถึง การส่ือสารในเรื่องท่ีไดกําหนดไว  เพื่อเสริมสรางความเขาใจใหถูกตองตรงกัน 
ในการประสานงาน การใหความรวมมือระหวางหนวยงาน  ระหวางกลุม ระหวางบุคคล รวมถึงกอใหเกิดทัศนคติท่ีดี 
ภาพพจนท่ีดี  อันจะนําไปสูสัมพันธภาพท่ีดีระหวางหนวยงาน ระหวางบุคคลและสาธารณชนท่ีเกี่ยวของ ซึ่งจะชวยให
การดําเนินงานของกลุมบรรลุเปาหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงานและงานภายในกลุมนโยบายและแผนหนวยงานและสถานศึกษา    
ในงานธุรการท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุม 
 2) ชวยอํานวยความสะดวกงานบริการอื่นๆ ท่ีจะทําใหงานของกลุมนโยบายและแผนบรรลุวัตถุประสงค 
ถูกตอง รวดเร็ว รวมถึง การสรางภาพลักษณและความเขาใจท่ีดีกับกลุมอื่นและภายในกลุม 
 3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมนโยบายและแผน       
ใหครู บุคลกรทางการศึกษาสถานศึกษา / หนวยงานทางการศึกษาอื่น / หนวยงานภาครัฐ /เอกชน และประชาชน
ท่ัวไปทราบ 
 4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานการใหบริการ และการประชาสัมพันธ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6) ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
7) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธ และการใหขาวสาร พ.ศ. 2525 
8) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ   

(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2527 
 
 

3. ช่ืองาน  
งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค 
1) เพื่อใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 
2) เพื่อใหการอํานวยความสะดวก ประสานงาน การดําเนินงานภายในกลุมนโยบายและแผน ระหวางกลุม 

และของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย ถูกตอง บรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 

ขอบเขตของงาน 
 งานประชุมของกลุมนโยบายและแผน  
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คําจํากัดความ 
 งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน เพื่อมอบ
นโยบาย แจงขอราชการ ช้ีแจงแนวปฏิบัติ หลักเกณฑหรือแนวทางดานตาง ๆ รวมหมายถึงการประชุมเพื่อเตรียม
ความพรอมการดําเนินงานอยางใดอยางหนึ่ง ของกลุมนโยบายและและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เปนไป      
ดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เสนอบันทึกขอความใหผูอํานวยการกลุม  เพื่อแจงบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผน ลงนามรับทราบ 

 2) จัดทํารางระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอํานวยการกลุมนโยบายและตรวจสอบแกไข 
  - ตรวจสอบแลวปรับแกไข 
  - ตรวจสอบแลวถูกตอง ใหดําเนินการตอตามขอ 3) 
 3) จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมสถานท่ี และรวบรวมขอมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 4) จัดทําประชุมตามวันเวลา และสถานท่ีตามท่ีแจงไว 
 5) สรุปและจัด ทํารายงานผลการประชุม  แจงผูเกีย่วของทราบ  

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
     1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
     2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธ และการใหขาวสาร พ.ศ. 2525 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        
(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2527 
 
 
4. ช่ืองาน  

งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน  

วัตถุประสงค 
เพื่อใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน ตลอดจน ไดรับ

ขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ขอบเขตของงาน 
1) ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 
2) รวบรวมจัดเก็บองคความรู รวมท้ังการส่ือสารและเผยแพรองคความรู 

 

คําจํากัดความ 
 การจัดการความรู หมายถึง  การรวบรวม กล่ันกรอง องคความรูงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  เพื่อ
แลกเปล่ียน และเผยแพรความรูมาพัฒนางามตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) การศึกษา วิเคราะหความรูท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

 2) การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรู/เอกสารท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและบุคลากร
ในกลุมสามารถนําไปใชไดอยางสะดวก 
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 3) แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 4) สรุปและรายงานผล 
  

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติสํานักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
 
1.  ช่ืองาน  

งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

วัตถุประสงค 
เพื่อรวบรวม ศึกษา วิเคราะห  สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเนนของรัฐบาล  

กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน    หนวยงานทางการศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวของ 
ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด /จังหวัด ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา          
เพื่อพัฒนาการกําหนดกรอบนโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  
ใหสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา       
ความตองการ และบริบทของสถานศึกษาแตละพื้นท่ี 

ขอบเขตของงาน 
1) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห  สรุป นโยบายการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเนนของรัฐบาล  

กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หนวยงานทางการศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวของ
ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด / จังหวัด  ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

2)  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบาย จุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 

คําจํากัดความ 
พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา วิเคราะห  สรุป เพื่อพัฒนาการกําหนดกรอบ 

นโยบายและทิศทางพัฒนาศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ใหสอดคลองกับทิศทาง 
การจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปญหา ความตองการ และบริบท 
ของสถานศึกษาแตละพื้นท่ี 

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

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2)  ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการพฒันาสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 
3)  ศึกษา วิเคราะห สรุปผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาและสถานศึกษา 
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4)  ศึกษา วิเคราะห กรอบทิศทางพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นท่ีในรอบปท่ีผานมา    
เพื่อเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5)  จัดทําเอกสารสรุปผลขอมูลสารสนเทศ  กรอบนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา 
ทุกระดับ เพื่อนําไปประกอบการจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษา(แผนกลยุทธ) และแผนปฏิบัติการประจําป 
และเพื่อการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบาย จุดเนนของรัฐบาล ของกระทรวงศึกษาธิการ 
5)  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนากลุมจังหวัด/จังหวัด 
7)  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 

2.  ช่ืองาน  
งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ  5 ป) 

วัตถุประสงค 
เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 12 สําหรับใชเปนกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน   
รอบระยะเวลา 5 ป 

ขอบเขตของงาน 
1)  การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 
2)  การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนา 

ท่ีชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา สถานศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใชเปน
กรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา 5 ป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
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3)  วิเคราะห ปจจัยสภาพแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4)  ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทํางานเพื่อกําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ เปาประสงค กลยทุธ จุดเนนการ 
พัฒนา  คานิยม เอกลักษณ อัตลักษณ ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต 12 

5)  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
6)  จัดทําเอกสาร (ราง) แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป)  เสนอตอทีมบริหาร 

ระดับเขตพื้นท่ี และปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอ 
7)  นําเสนอ (ราง) แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) ขอความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอ 
 8)  จัดทําเอกสารแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) 
 9)  แจงบุคลากรทุกคนในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สถานศึกษาในสังกัด  ผูเกี่ยวของ และเสนอ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

10)  เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
11)  ดําเนินการตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป)   
12)  ติดตาม ประเมิน สรุปและรายงานผล 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
5)  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาจังหวัด 
7)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
10)  ขอมูลสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของ สพฐ.  สพม.12 จังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

 
 
3.  ช่ืองาน  

งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

วัตถุประสงค 
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 สําหรับ 

ใชเปนกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรอบระยะเวลา 1 ปงบประมาณ 

ขอบเขตของงาน 
1)  แผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
2)  นําและขับเคล่ือนนโยบายและสูการปฏิบัติใหเกิดผลสําเร็จตามวัตถุประสงค เปาหมาย 
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คําจํากัดความ 
แผนปฏิบัติการประจําป หมายถึงการนําเอาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) 

มากําหนดกรอบนโยบายและทิศทางการพัฒนาในรอบระยะเวลา 1 ป มีการกําหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ตัวช้ีวัด ความสําเรจ็ งบประมาณ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ  พรอมนําและขับเคล่ือนนโยบายไปสูการปฏิบัติ           
การดําเนินงานเกิดผลลัพธจริงเชิงประจักษตามวัตถุประสงคและเปาหมายในปนั้น  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) 
2)  ศึกษา วิเคราะหผลการดําเนินงานในรอบปท่ีผานมา และขอมูลสารสนเทศ 
3)  ประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทํางานเพื่อ 
     3.1)  กําหนดกรอบนโยบายและทิศทางการบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษาในรอบระยะเวลา 1 ป 

                3.2)  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการและ 
งบประมาณ ผูรับผิดชอบท่ีตองดําเนินการในรอบระยะเวลา 1 ป 

4)  จัดทําเอกสาร (ราง) แผนปฏิบัติการประจําป  เสนอตอทีมบริหารระดับเขตพื้นท่ี และปรับปรุงแกไข  
5)  นําเสนอ (ราง) แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด และ ปรับปรุงแกไข ตามขอเสนอ 
 6)  จัดทําเอกสารแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
 7)  แจงบุคลากรทุกคนในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สถานศึกษาในสังกัด  ผูเกี่ยวของ  และเสนอ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8)  เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางท่ัวถึง 
9)  ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ   
10)  ติดตาม รายงานความกาวหนาการดําเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
11)  ประเมิน สรุปและรายงานผล 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
5)  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาจังหวัด 
7)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8)  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แผนกลยุทธ 5 ป) สพม.12 
9)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
10)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
11)  ขอมูลสารสนเทศการศึกษาข้ันพื้นฐานของ สพฐ.  สพม.12 สถานศึกษา จังหวัดนครศรีธรรมราชและ

พัทลุง 
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4.  ช่ืองาน  
งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

วัตถุประสงค 
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) 

ภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง  ใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล หนวยงานตนสังกัด นโยบายการพัฒนา
จังหวัด และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นท่ี 
ขอบเขตของงาน 

1)  การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 
2)  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) 
3)  การบูรณาการการศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ตาง ๆ ของจังหวัด 

นครศรีธรรมราชและพัทลุง  ท่ีจําเปนตองจัดทําเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษา     
ของจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง  ในอนาคต 

แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด หมายความวา รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ ของกลุม
จังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) ท่ีจําเปนตองจัดทําเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค  
และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช  สุราษฎรธานีและชุมพร) ในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา  
แผนปฏิบัติราชการ 5 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัด และสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นท่ีโดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 

บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา  
แผนปฏิบัติราชการ 5 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป ท่ีสอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวยงานตนสังกัด นโยบาย
การพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการการ
ดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานท่ีเกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  รวมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด โดยคํานึงการไดรับ

โอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ และการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
2)  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  แผนการพัฒนาประเทศ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) 
2)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ระยะ 20 ป  (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3)  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
4)  นโยบาย จุดเนนของรัฐบาล นโยบาย จุดเนนของกระทรวงศึกษาธิการ 
5)  แผนปฏิบัติการของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 
6)  แผนยุทธศาสตรพัฒนาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 
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7)  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง และกลุมจังหวัดท่ี 6 (พัทลุง  นครศรีธรรมราช      
สุราษฎรธานีและชุมพร)        

8)  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
9)  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
10)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
11)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด พ.ศ. 2552 

 
 
5.  ช่ืองาน  

งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

วัตถุประสงค 
1)  เพื่อใหประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสในการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค มีคุณภาพไดมาตรฐาน 
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
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2)  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการเขาถึงบริการ 

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

4.1)  สถานศึกษาแจงความประสงคตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.2)  ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน บันทึกการประชุมและ/หรือลงพื้นท่ีเพื่อติดตามและจัดเก็บ 

ขอมูลประกอบเพิ่มเติม 
4.3)  สรุปรายงานพรอมเอกสารประกอบเสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

เห็นชอบ/อนุญาต 
4.4)  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ประกาศแจงสถานศึกษาท่ีเกี่ยวของ แจงทุกกลุมในสังกัด    

และทุกเขตพื้นท่ีการศึกษา   
4.5)  รายงานผลตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
3)  ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน 
4)  พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ.2552 
5)  นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 

6.  ช่ืองาน  
งานแผนการจัดช้ันเรียน 

วัตถุประสงค 
1)  เพื่อใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2)  เพื่อใชเปนกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
3)  เพื่อใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

ขอบเขตของงาน 
1)  กําหนดเปาหมายการใหบริการสาธารณะรวมกนัภายในจังหวัด 
2)  กําหนดแผนช้ันเรียนรายปของสถานศึกษารายโรงทุกระดับ 

คําจํากัดความ 
   แผนการจัดช้ันเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน ช้ันใด กี่หองเรียน           
/กี่คนในแตละป  โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  ศึกษาขอมูลประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแตละ    

ระดับช้ัน รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ เพื่อรวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการใหบริการ
สาธารณะในแตละระดับ 

2)  กําหนดเปาหมายการใหบริการสาธารณะรวมกันภายในจังหวัด 
3)  แจงเปาหมายการใหบริการสาธารณะแตละระดับ (ม.1, ม.4) กับสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีเพื่อจัดทําแผน

ช้ันเรียนรายป 
4) วิเคราะหการกําหนดแผนช้ันเรียนรายปของสถานศึกษารายโรงทุกระดับ 
5) สรุปเปาหมายคาดคะเนจํานวนนักเรียนและอตัราการเรียนตอของนักเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษาลวงหนา 

3 ป ในระดับช้ัน ม.1 และ ม.4 
4)  ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
5)  รายงานผลแผนการจัดช้ันเรียนใหกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพื้นฐาน 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม 
3) คูมือการจัดทําแผนช้ันเรียนรายปและแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
 
1.  ช่ืองาน  

งานวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป (MTEF) 

วัตถุประสงค 
เพื่อการวิเคราะหงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง ซึ่ง จะประกอบดวย งบประมาณ 

รายจายประจําป และประมาณการรายจายลวงหนา  โดยหลักสากลท่ัวไปจะใหระยะเวลาของแผนระยะปานกลาง
ประมาณ 3-5 ป ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ   
ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใชประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียน   
การสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

ขอบเขตของงาน 
1)  การวิเคราะหขอมูลงบประมาณรายจายลวงหนาระยะ 3 - 5 ป 
2)  การวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 
3)  การจัดทํารายงานสรุปการวิเคราะหงบประมาณ 

คําจํากัดความ 
การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงินและ 

ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ
กิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

การจัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง  (Medium Terms Expenditure   
Framework) หมายถึง  การจัดทํากรอบประมาณการ งบประมาณรายจายลวงหนาระยะ 3-5 ป  ซึ่งจะแสดง
ภาพรวมของภาระงบประมาณท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตจะประกอบดวย  งบประมาณรายจายประจําป และประมาณการ
รายจายลวงหนา  โดยหลักสากลท่ัวไปจะใหระยะเวลาของแผนระยะปานกลางประมาณ 3-5 ป 

การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา สํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 จะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหลงเปน
ตัวกําหนดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจาย เพือ่การบริหารจัดการการจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ
หมายถึง การรายงานตัวเลขท่ีเกิดข้ึนจริงของรายได รายจาย และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับ
งบประมาณ  ท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคนตองการไดรับรายงานท่ีตางกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจไดงาย 
แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไมขาดตกบกพรอง รายงานท่ีดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ีผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทํา
ข้ึนอยางนอยเดือนละครั้ง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ศึกษา วิเคราะห สรุปงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในรอบ 3-5 ปยอนหลังแลวแตกรณี 
2)  จัดกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
3)  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการ 
4)  ประชุมคณะกรรมการเพื่อกําหนดกรอบและจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปตามแผนงาน/งาน/ 

โครงการ และจัดสรรงบประมาณสําหรับบริหารจัดการและพัฒนาการศึกษา  
5)  เสนอผลการจัดกรอบและการจัดสรรงบประมาณรายจายตอทีมบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และใหปรบัปรุง แกไขตามขอเสนอ (ถามี)  
6)  แจงทุกกลุมในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2)  เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย  

 3)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
4)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
5)  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ แนวทางดําเนินงานและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
2.  ช่ืองาน  

งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

วัตถุประสงค 
เพื่อจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และ 

สถานศึกษาในสังกัด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อรองรับการบริหารจัดการและการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา ตามสภาพความตองการ จําเปน ขาดแคลน และเหมาะสม 

ขอบเขตของงาน 
จัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําป  และในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด 

คําจํากัดความ 
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 จัดทํารายละเอียด  

งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม     
เพื่อใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ี
จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการ   ใหบรรลุตามวัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด ไดแก งบบุคลากร        
งบดําเนินงาน   งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และอาจหมายความรวมถึงงบประมาณรายจายอื่น ๆ เชน รายการคา      
ขนยายครอบครัว  รายการคาเชาท่ีดิน  รายการคาเชาบาน  เงินชดเชยคากอสราง (คา K)  เปนตน 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอคําของบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย   
ตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร    
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งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  และอาจหมายความรวมถึงงบประมาณรายจายอื่น ๆ   
เชน รายการคาขนยายครอบครัว  รายการคาเชาท่ีดิน รายการคาเชาบาน  เงนิชดเชยคากอสราง (คา K)  คาปรับปรุง
ซอมแซมกรณีเรงดวน  เปนตน 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ส่ิงตาง ๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทาง 
การศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตาง ๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม         
การดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
1)  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห สรุปขอมูลจากคําของบประมาณระดับสํานักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาและระดับสถานศึกษา 
2)  จัดทําบัญชีรายละเอียด สรุปงบหนา จัดต้ังและเสนอของบประมาณไปยัง สํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 3)  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานอนุมัติและจัดสรรงบประมาณลงมายังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
 4)  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณสําหรับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา            
เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด ตามกรอบวงเงนิท่ีไดรับจัดสรร 
 5)  แจงการจัดสรรใหกลุม / บุคคลท่ีเกี่ยวของและสถานศึกษาในสังกัดทุกแหงและ/หรือเฉพาะท่ีเกี่ยวของ    
แลวแตกรณี 
 6)  รายงานผลการดําเนินงานไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และหรือหนวยงานอื่น    
ท่ีเกี่ยวของ  
          7) จัดทําทะเบียนการขอต้ังงบประมาณและปฏิทินการขอต้ังงบประมาณประจําปอยางเปนระบบ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2)  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ 

ของสํานักงบประมาณ 
 3)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 4)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 5)  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ แนวทางดําเนินงานและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
3.  ช่ืองาน  

งานจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

วัตถุประสงค 
เพื่อใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจายท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 12 ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตรงตามวัตถุประสงค 
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ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรงบประมาณทุกงบประมาณรายจายใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และ

สถานศึกษาในสังกัด 

คําจํากัดความ 
งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / ทุกแผนงาน / ทุกโครงการ ท่ีไดรับแจง 

จัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้ อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  ตรวจสอบความถูกตองวงเงินจัดสรรงบประมาณ ศึกษาหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ วิธีดําเนินการ 
 2)  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ประกอบดวยทีมบริหารระดับเขตพื้นท่ี ผูแทน
สถานศึกษา และผูมีสวนเกี่ยวของ 
 3)  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ 
 4)  แจงบัญชีจัดสรรงบประมาณใหหนวยงาน/กลุมท่ีเกี่ยวของ สถานศึกษาทุกแหงและหรือเฉพาะท่ีเกี่ยวของ
แลวแตกรณี    
 5)  รายงานผลการจัดสรรงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทราบ 
 6)  ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับสถานศึกษา 

7)  จัดทําทะเบียนคุมการจัดสรรงบประมาณอยางเปนระบบ สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําป  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2)  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน              

และของสํานักงบประมาณ 
 3)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 4)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 5)  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ แนวทางดําเนินงานและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
4.  ช่ืองาน  

งานบริหารงบประมาณ 

วัตถุประสงค 
 เพื่อบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจายประจําป  นําไปใชเพื่อบริหารจัดการ
และดําเนินงานในรายการอื่นท่ีเปนไปตามความตองการจําเปน บรรลุตามวัตถุประสงค เปาหมายและเกิดประโยชน
สูงสุดตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 และสถานศึกษาในสังกัด 
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ขอบเขตของงาน 
 ดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ต้ังแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ  ทุกโครงการ  การวิเคราะห
ความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณ  โอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ  แจงผูเกี่ยวของทราบและ
ดําเนินการ  

คําจํากัดความ 
 เงินเหลือจาย  หมายถึง  เงินงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไดโอน 
จัดสรรงบประมาณรายจายไปต้ังจายท่ีสํานักงานคลังจังหวัดแลว และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือโรงเรียน  
ไดดําเนินการจัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
ปรากฏวายังมีเงินเหลืออยู  รวมถึงเงินท่ีเหลือจากการงดตอกเสาเข็มหรือเงินท่ีไดจากการหักคาเสาเข็มไวจากผูรับจาง 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือโรงเรียน  มีความประสงคขอใชเงินเหลือจายเพื่อจัดซื้อ วัสดุครุภัณฑ หรือกอสราง
ปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงกอสรางอื่น   

การโอนงบประมาณรายจาย  หมายถึง การโอนเงนิงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณของ 
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงนิตางงบรายจายใน
ผลผลิตหรอืโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย  หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือจํานวนเงินของ 
รายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จัดทํารายละเอียดสรุปและรายงานงบประมาณเงินเหลือจาย
ประจําปแจงกลุมนโยบายและแผน 

2)  กลุมนโยบายและแผน ประสานงานและตรวจสอบความถูกตอง 
3)  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ และขอใชงบประมาณเหลือจาย 

ประจําป  
 4)  สรุปผลการประชุมแจงกลุมท่ีเกี่ยวของดําเนินการตามมติและสงมอบโครงการ เอกสาร หลักฐาน      
ใหกลุมนโยบายและแผน ดําเนินการตอไป 

5)  กลุมนโยบายและแผน ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียด และเสนอขอเปล่ียนแปลงงบประมาณและ 
ขอใชงบประมาณเหลือจายประจําปภายใตระเบียบแนวปฏิบัติท่ีถูกตอง ตอผูวาราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช  
 6)  ผูวาราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช อนุมัติแลว แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย                
และผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการ 
 7)  ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับสถานศึกษา 

8)  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ  

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับและตามหลัก 

การจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ (ฉบับปรับปรุง) 
            2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ  
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งานติดตาม ประเมนิผล และรายงาน 
 
 

1.  ช่ืองาน  
           งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพื้นฐาน 

วัตถุประสงค 
เพื่อรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธตามแบบติดตามประเมินผลของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 
1)  การจัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายทุกระดับและกลยุทธตามแบบติดตาม

ประเมินผลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  รายงานผลการดําเนินงานตามชองทางท่ีกําหนด 

คําจํากัดความ 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา 

หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา(Inputs) กระบวนการ (Process) 
และผลผลิต (Outputs) ท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผนโดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา        
การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม 
วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุด  เทาท่ีจะเร็วได ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะไดจัดการแกไขปรับปรุง
สถานการณตางๆ ของโครงการใหเปนไปอยางทันทวงที 

การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธกีารนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนส่ิงจําเปนและสําคัญ
ในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานใหมีประสิทธิภาพ  สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้นควร
ท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของแตละรายงานไวดวย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      1. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ข้ันพื้นฐาน 

1) ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย  กลยุทธและแผนปฏิบัติราชการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง  สถานศึกษาและหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

2) ศึกษารายละเอียดแบบติดตามรายงานผลฯ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานและหนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ  

3) จัดทําปฏิทินและออกแบบเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
 4) แตงต้ังคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามนโยบาย/กลยุทธ  

5) ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ เพื่อช้ีแจงสรางความ
เขาใจวิธีการดําเนินงาน และกําหนดวันสงงาน 
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6)  ประชุมเตรียมความพรอม และทบทวน ตรวจสอบ ปรับปรุง แกไขการประเมินตนเองและการเขียน 
รายงานผลตามแบบติดตามและรายงานผลฯท่ีกําหนด พรอมเอกสารหลักฐานอางอิง 

7)  ตรวจสอบคุณภาพรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย/กลยุทธ  และประสานผูเกี่ยวของการรายงาน 
8) จัดทํารายงานและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงาน 
9)  รายงานผลการดําเนินงานนโยบายตามชองทางท่ีกําหนดและ/หรือตอคณะกรรมการติดตาม ประเมินผล 

จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน / การรายงานผานระบบ e-MES   ตามประเด็นและกลยุทธ       
ตามระยะเวลาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กําหนด  
         10)  ปรับปรุง แกไข และสงเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามคําแนะนําและขอเสนอของคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผล จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         11)  สงเอกสารแบบติดตามประเมินและเอกสารหลักฐานประกอบใหกับคณะกรรมการฯ 
         12)  ประชุมคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ เพื่อสรุปผลการรายงานผล 
การดําเนินงานและใหปรับปรุง แกไขหรือดําเนินงานเพิ่มเติมตามขอเสนอแนะ คําแนะนําของคณะกรรมการฯ เพื่อนํา
ผลการดําเนินงานรายงานพัฒนาตอไป 

         2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ   
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

          1)  ศึกษานโยบายและแบบติดตามรายงานผลฯ  และออกแบบเครื่องมือการจัดเก็บขอมูลการรายงานใหมี
คุณภาพ 
 2)  แตงต้ังคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามประเด็น เรื่องท่ีตรวจราชการ 

3)  ประชุมคณะกรรมการและผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามประเด็น เรื่องท่ีตรวจราชการ เพื่อช้ีแจง 
สรางความเขาใจวิธีการดําเนินงาน และกําหนดวันสงงาน 

4)  ตรวจสอบคุณภาพการรายงานและจัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงานตามประเด็น เรื่องท่ีตรวจ
ราชการ และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงาน 

5)  สงเอกสารแบบติดตามประเมิน  นําเสนอผลการดําเนินงานในรูปแบบท่ีกําหนด และสงเอกสารหลักฐาน
ประกอบใหหนวยรับตรวจ 

6) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการเสนอผูบริหารตามลําดับช้ันเพื่อพิจารณาส่ังดําเนินการ
ในสวนท่ีเกี่ยวของ 

7) สรุปและรายงานผลตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของและผูรับผิดชอบเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  นโยบาย จุดเนนของรัฐบาล 

  2)  แผนปฏิบัติราชการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการและกลยุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3)  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสํานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
4)  แบบติดตามและรายงานผล 
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2.  ช่ืองาน  
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน/

แผนปฏิบัติการประจําปและแผนพัฒนาการศึกษาสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 (รายงาน
ประจําป) 

วัตถุประสงค 
เพื่อใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 
1. วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
2. จัดทํากรอบประเมินผลการดําเนินงานและเครื่องมือการประเมินผล 
3. ประสานแผนการประเมินผลและจัดทํารายงานการประเมิน 

คําจํากัดความ 
           การประเมินผล  หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ  ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
แผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด  เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน  จึงเปนกระบวนการบงช้ีถึง
คุณคาของแผนงาน/โครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       
          1) ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติราชการประจําปสํานกังานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน/แผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําป สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   
เขต 12 
          2) ตรวจสอบโครงการและงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสรุป
อยางเปนระบบ 
          3) ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมิน  
          4) กําหนดปฏิทินและแบบติดตามรายงานผล โดยกําหนดใหรายงานรอบระยะ 6 , 9 และ 12 เดือน   
          5) ประสานผูเกี่ยวของในการรายงานผลตามปฏิทินแบบมีสวนรวม รวบรวม สรุปผลการดําเนินงานตาม     
คํารับรองการปฏิบัติราชการ  ยุทธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
(Function)  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ (Agenda) ผลการดําเนินงานเชิงพื้นท่ี (Area Based) Best practice  
โครงการตามแผนปฏิบัติการ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12   นโยบายสําคัญตาง ๆ  ผลการ
เบิกจายงบประมาณประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12   ผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา     
และผลการดําเนินงานตาง ๆ           
             6) ตรวจสอบคุณภาพการรายงานและพัฒนาขอมูลการรายงานอยางมีคุณภาพ 
             7) แตงต้ังคณะทํางานจัดทํา (ราง) เอกสารสรุปผลการจัดการศึกษาประจําป 
             8) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปเสนอฝายบริหารพิจารณา 
             9) รายงานผลการดําเนินงานตอสาธารณชน       
            10) วิเคราะหรายงานผลการดําเนินงานเพื่อสนับสนุนการรายงานในระบบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) นโยบายและกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2) แผนปฏิบัติราชการประจําปสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3) แผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจําป สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

 
 
3.  ช่ืองาน  

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

วัตถุประสงค 
เพื่อใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการของสํานักงาน    

เขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยใชกระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D)  

ขอบเขตของงาน 
ระบบการติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงานของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 12 

คําจํากัดความ 
           งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  หมายถึง 
กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร  เพื่อการบรรลุเปาหมายขององคกรดวยการใชคน  
เทคนิคและขาวสาร  ท้ังนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎีองคการมาใชใหบรรลุเปาหมายซึ่งอาจจะเปนผลผลิต  
บริการหรอืความพึงพอใจ  โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย  การวางแผน  การจัดองคการ  การเปนผูนําและ
การประเมินผล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  ศึกษาสภาพการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  องคความรู  ระบบและนวัตกรรม          
ท่ีเกี่ยวของกับการติดตามประเมินผลและรายงาน 
 2) จัดทํากรอบแนวคิด  พัฒนาระบบการติดตามฯ ใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของสํานักงาน 
เขตพื้นท่ี 
 3) ดําเนินการวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 4) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีเกี่ยวของทุกระดับ 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1)  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  2)  แผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3)  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานผลของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 4)  งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ตําแหนงประเภทวิชาการ   สายงานวิเคราะหนโยบายและแผน 

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

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกบการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน  
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา   วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เกีย่วกับนโยบายและเปาหมายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงในระดับประเทศ รวมถึงประเด็นปญหาทาง 
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและตางประเทศ เพือ่ประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือ 
โครงการของสวนราชการ หรือใชเปนขอมูลสําหรับกําหนดยทุธศาสตรการพัฒนาในระดับประเทศ แลวแต
กรณี และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง ดังนี้ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ  
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับเช่ียวชาญ  
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับทรงคุณวุฒิ  

 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่น  ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้
 1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) รวบรวม วิเคราะหและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ
การเมืองและสังคมท้ังในและตางประเทศ  เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมาย
ของสวนราชการหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคง 

 (2) รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน  เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ  
ของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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 (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม  การเมือง  การบริหาร หรือความมั่นคงและเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
แผนงานโครงการหรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว 
   (4) สํารวจรวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคม ท้ังในและตางประเทศเพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทํา
แผนงานหรอืกําหนดยุทธศาสตร 

 (5) ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาลเพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
   (1) รวบรวมขอมูลเพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเกยวกับการจัดทําแผนงาน
โครงการ 
   (2) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้
   1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน  นักวเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน  
โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชํานาญสูง  ในงานวิชาการการวิเคราะหนโยบายและ
การวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน  ท่ีมีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความ
ชํานาญสูงในงานวิชาการ  การวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหา  
ท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้
1. ดานการปฏิบัติการ 
   (1) ศึกษาวิเคราะหวิจัยและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ
การเมืองและสังคมท้ังในและตางประเทศเพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของสวน
ราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง 

(2) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจสังคม การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนดนโยบายแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

(3) ประมวลและวิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงานโครงการหรือ
กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว 
   (4) ศึกษาวิเคราะหวิจัยคนควาทางวิชาการและพัฒนาระบบขอมูลเพื่อชวยกําหนด
นโยบายแผนงานโครงการของสวนราชการ 
   (5) วิเคราะหกล่ันกรองและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบายและมาตรการตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งข้ึน 

(6) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการและการปฏิบัติการขององคกร  
ท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นท่ีและทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวของกับการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง  และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหการดําเนินงาน  เปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก
สมาชิก  ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 

   (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง  ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน  
ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรม  หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป  เพื่อใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
   (2) รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพื่อชวยในการประชา
สัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ 
   (3) ประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับงานของสวนราชการเพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
          2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป   
กําหนดเวลา6 ปใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ปสําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบ  
ไดไมตํ่ากวาปริญญาเอก หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีก.พ. 
กําหนดโดยจะตองปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน  โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงมาก  ในงานวิชาการการ     
วิเคราะหนโยบายและการวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  โดยใชความรูความสามารถ 
ประสบการณและความชํานาญในงานสูงมาก  ในงานวิชาการการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 



35 
 

 
1. ดานการปฏิบัติการ 

   (1) ศึกษาวิเคราะหวิจัยใหคําปรึกษา เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ
เศรษฐกิจการเมืองและสังคมท้ังในและตางประเทศเพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมาย
ของสวนราชการหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคง 
   (2) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการรวมจัดทําแผนงาน   
แผนงบประมาณหรือโครงการของสวนราชการหรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
เพื่อวางแผนกําหนดนโยบายแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิด
ผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
   (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง หรือความมั่นคงเพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุ
ประสงคท่ีต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (4) ศึกษาวิเคราะหวิจัยคนควาทางวิชาการและพัฒนาระบบขอมูล  เพื่อกําหนดนโยบาย
แผนงานโครงการของสวนราชการ 
   (5) วิเคราะหประเด็นปญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดําเนินงาน  ตาม
นโยบายแผนงาน หรือโครงการ เพื่อปรับปรุงแผนงานใหมีคุณภาพดียิ่งข้ึน และเปนแนวทางพัฒนาปรับปรุง
การกําหนดนโยบายและแผนงานในครั้งตอไป 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการ  ของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง

มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์
ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะจูงใจ ทีมงานหรือ   
หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   (2) ช้ีแจงใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆเพื่อเปนประโยชน
และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
   (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน   
ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชนหรือ
ประชาชนท่ัวไป  เพื่อใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
   (2) ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพื่อ
ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (3) กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพื่อชวยในการประชา
สัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ 
   (4) เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน  และรวมมือ
กับสวนราชการเพื่อใหการจัดทําแผนงานโครงการและยุทธศาสตรชาติเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

   1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนระดับปฏิบัติการ และ 
   2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ปหรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี ้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงาน   
วิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ี
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ช่ือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   เช่ียวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีความเช่ียวชาญในงาน  โดยใชความรูความสามารถ
ประสบการณและความเช่ียวชาญในทางวิชาการการวิเคราะหนโยบายและการวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง   และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน   ใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง
กรม   ซึ่งใชความรูความสามารถประสบการณและความเช่ียวชาญในทางวิชาการการวิเคราะหนโยบายและ
การวางแผน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมาก และมีผลกระทบ
ในวงกวางและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
   (1) กํากับดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับนโยบายแผนงานหรือโครงการของสวนราชการ หรือ
นโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง เพื่อใหการจัดทํา
นโยบายและการวางแผนเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
   (2) จัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของสวนราชการ  กําหนดทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนดนโยบายแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ  
ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
   (3) ใหคําปรึกษาและใหคําแนะนําเกี่ยวกับนโยบายแผนงานหรือโครงการของสวนราชการ 
หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดและบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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   (5) เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม 
เพื่อใหเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  สามารถสรปุและประเมินผลการดําเนินงานได 
   (6) ศึกษา คนควา วิจัย หาแนวทางในการพัฒนาขอมูลในระดับมหภาค  เพื่อนําไป
ประกอบการจัดทําแผนงานโครงการยุทธศาสตรในระดับชาติ 
   (7) ศึกษาวิเคราะหปจจัยดานเศรษฐกิจและสังคม  ท้ังในและตางประเทศ  เพื่อกําหนด
ทิศทางยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมืองและแผนงานโครงการในระดับจุลภาค
หรือมหภาค 

(8) กํากับดูแลควบคุมงาน การบริหารแผนงาน  รวมถึงแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
   (9) วิเคราะหกล่ันกรองและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีคณะกรรมการคณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน  โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน   โครงการ  

ในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล
เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรอืองคกรอื่น โดยมี
บทบาทในการจูงใจโนมนาวเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 (2) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานระดับกองหรือสํานักรวม  ท้ังท่ีประชุมท้ัง   
ในและตางประเทศ  เพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
   (1) อํานวยการดานการประชาสัมพันธและการช้ีแจงแนวทางปฏิบัติ  ใหกับหนวยงาน    
ท้ังภายในและภายนอก  เพื่อใหเจาหนาท่ีระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเปาหมาย     
ท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (2) ฝกอบรม ถายทอดและใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาระดับ
รองลงมาเพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

           1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
           2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ มาแลวไมนอยกวา 3 ป  
หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี ก.พ. กําหนดโดยจะตอง
ปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
   3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ  
ชือสายงาน   วิเคราะหนโยบายและแผน  
ชือตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง   ทรงคุณวุฒิ  
หนาทีความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีทรงคุณวุฒิ ซึ่งใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และผลงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน เปนท่ีประจักษในความสามารถ เปนท่ียอมรับในระดับชาติ
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมากเปนพิเศษ  และมีผลกระทบ  
ในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง ซึง่มีความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และผลงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน เปนท่ีประจักษในความสามารถ เปนท่ียอมรับ   
ในระดับชาติ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซอนมากเปนพิเศษ  และมี
ผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ และปฏิบัติงานอืน่ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

   (1) ใหคําปรกึษาแนะนําทางวิชาการ เกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ      
สวนราชการท่ีมีความสําคัญ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรอืความมั่นคงในระดับประเทศ  เพื่อใหเปนไปตามหลักการทางวิชาการ และแนวทางการบริหารงาน
ภาครัฐ  
   (2) วิเคราะห พิจารณา เสนอแนะนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของสวนราชการ  ท่ีมี
ความสําคัญ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคงในระดับประเทศเพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ใหบรรลุ 
ภารกิจท่ีกําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  
   (3) วินิจฉัยปญหาท่ีสําคัญในการวิเคราะหนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ         
สวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคงในระดับประเทศ เพือ่ใหการกําหนดนโยบายมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   (4) พัฒนากระบวนการทางนโยบาย เพื่อใหการวางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  
   (5) ศึกษา คนควา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัย และพัฒนาศักยภาพของใต
บังคับบัญชา เพื่อใหเกดิการพัฒนาองคความรูอยางตอเนื่องและใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได
สอดคลองกับวัตถุประสงคของสวนราชการ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
   วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผน โดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกระทรวง ติดตามประเมินผล
ภาพรวม เพือ่ใหบรรลุตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานภายในกรมกระทรวงหรือองคกรอื่นท้ังในและตางประเทศ โดยมี
บทบาทในการเจรจา โนมนาว เพือ่ใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
   (2) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกรม กระทรวงรวมท้ังท่ีประชุมท้ังใน
และตางประเทศเพื่อเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
   (1) กํากบัดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานวิเคราะหนโยบาย และ
แผนเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของสวนราชการ และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
   (2) อํานวยการฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกหนวยงานราชการ 
เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป เกีย่วกับแผนงานและนโยบายสําคัญ เพื่อใหผูสนใจไดทราบขอมูลความรู และ
สามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนได  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

   1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
   2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารง
ตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
วิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ  ตามท่ีสวนราชการเจาสังกดัเห็นวาเหมาะสมกบัหนาท่ี
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

ความรความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
   1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
   2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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กลุมนโยบายและแผน 

  กลุมนโยบายและแผน  มีอํานาจหนาท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบง       

สวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 ดังตอไปนี ้

       1. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา       

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และความตองการของทองถ่ิน 

       2. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 

       3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย

และแผน 

                4. ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

       5. ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 จึงกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบและ

ปฏิบัติงาน ใหแกขาราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน  ตามคําส่ังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

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

1. นางมันทนา  รัตนะรัต  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  

เลขท่ีตําแหนง อ 30 ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  มีหนาท่ีมอบหมายงาน  วางแผน  

ควบคุม กํากับ เรงรัด  ติดตามการปฏิบัติงาน ใหคําปรึกษา ชวยเหลือ แนะนํา ปรับปรุง แกไข พิจารณาตรวจสอบ  

เสนอแนะ  เพื่อประกอบการวินิจฉัย  ส่ังการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย คําส่ัง ขอบังคับ หนังสือราชการ     

แกราชการและลูกจางกลุมนโยบายและแผน ในงานดังตอไปนี้ 

      ๑.1 งานวิเคราะหงบประมาณ 

      ๑.2 งานนโยบายและแผน 

      ๑.3 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

      ๑.4 งานธุรการ 

      ๑.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสุฑามาศ อินทรปาน ตําแหนงนกัวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ  

เลขท่ีตําแหนง อ 31  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานวิเคราะหงบประมาณ  และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุม

นโยบายและแผน คนท่ี 1  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได         

มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

   2.1  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

                               1) วิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

 2) วิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 

 3) จัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป     
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    2.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ     

           1) งบลงทุนประจําป รายการครุภัณฑ  ท่ีดินและส่ิงกอสราง ของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

   2) งบประสบอุบัติภัย  ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

   3) คากอสรางรายการผูกพันขามปงบประมาณ 

   4) เงินอุดหนุนท่ัวไป คาอาหารนักเรียนหางไกลพกันอน 

   5) คาควบคุมและตรวจงานจาง  

6) คาเชาท่ีดินและสํานักงาน   

7) คาเชาบาน  

                               8) คาปรับปรับปรุงระบบไฟฟา-ประปา 

                               9) คาสาธารณูปโภค 

                             10) งบประมาณเตรียมการรับเสด็จ 

           11) คาจางและคาตอบแทนพนักงานราชการ 

      2.3 งานจัดสรรงบประมาณ 

   1) งบลงทุน 

   2) งบอุดหนุน  

   3) งบดําเนินงาน  

                               4) งบบุคลากร 

   5) งบรายจายอื่น  

      2.4 งานบริหารงบประมาณ 

   1) งบบริหารจัดการสํานักงานประจําป 

2) งบประมาณเหลือจายประจําป 

   3) การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

           2.5 ปฏิบัติหนาท่ีแทน  นางสาววาริพินทุ  จิตตารมย  และ นายอนุชา กล่ินจันทร กรณีไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

      2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาววาริพินทุ จิตตารมย ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ

เลขท่ีตําแหนง อ 34  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานนโยบายและแผน  และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการกลุมนโยบาย

และแผน คนท่ี 2  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดมีหนาท่ีและ

รับผิดชอบงาน  ดังนี้  

    3.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

             1) จัดทํารายงานสรุปนโยบายประจําปของหนวยงานตนสังกัดและท่ีเกี่ยวของ   

          2) จัดทํารายงานสรุปนโยบายกรณีพิเศษหรือเรงดวน 

          3) จัดทํานโยบาย  จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
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 4) งานวิจัยการจัดการศึกษาและพัฒนาการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

      3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   1) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 12 

   2) จัดทํารายงานผลการทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  

      3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

   1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

   2) จัดทํารายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป            

รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

   3) สงเสริม ประสานแผนงาน/โครงการดานคุณภาพของสถานศึกษากับสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  องคกรปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ   

   4) การเสนอโครงการ/กิจกรรมพิเศษ  เรงดวนและงบแลกเปา 

      3.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

   1) รวมจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติราชการรวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในจังหวัด

นครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   2) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   3) รวมจัดทําแผนพัฒนาการศึกษากับกลุมจังหวัดและสํานักงานศึกษาธิการภาค 6 

   4) ติดตาม/รายงานความกาวหนาการดําเนินงานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ

การศึกษา 

     3.5 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา  

   1) การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   2) การยุบรวม  เลิก  สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   3) การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   4) การขยายช้ันเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  และ    

ตอนปลาย  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   5) การขยายช้ันเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย สังกัด

องคกรปกครองสวนทองถ่ินในจังหวัดนครศรีธรรมราชและพัทลุง 

   6) การเปล่ียนช่ือสถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

     3.6 งานแผนการจัดช้ันเรียน 

   1) วิเคราะหการจัดทําแผนช้ันเรียนรายปและแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 

   2) รวมกับกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละ

ระดับช้ัน  

   3.7 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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        1) การรายงานผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร  กลยุทธและนโยบายของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทางระบบ e-MES และชองทางท่ีกําหนด  

      2) การรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  และสํานัก

นายกรัฐมนตรี 

   3.8 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจําปสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

   1) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 12    

2) การรายงานผลการดําเนินงาน/การเบิกจายงบประมาณตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

    3.9 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

             1) พัฒนาและจัดทําระบบติดตามประเมินผลและรายงาน/เครื่องมือการเก็บรายงาน 

 2) วิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

     3.10 ปฏิบัติหนาท่ีแทน  นางสุฑามาศ  อินทรปาน และนายอนุชา  กล่ินจันทร  กรณีไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

      3.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

                   4. นายอนุชา  กลิ่นจันทร   ตําแหนงครู  คศ.1   โรงเรียนโยธินบํารุง  ชวยราชการกลุม

นโยบายและแผน  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานติดตามประเมินผลและรายงาน  และปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอํานวยการ

กลุมนโยบายและแผน คนท่ี 3  กรณีผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  มี

หนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

    4.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

 1) การรายงานผลการดําเนินงาน ตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีธรรมราช 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง  และสํานักงานศึกษาธิการภาค 6   

           2) การรายงานระบบติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการตามแผนปฏบัิติราชการ

ประจําปของจังหวัดและกลุมจังหวัด 

     4.2 งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ  

            1) งบประมาณกรณีพิเศษหรือเรงดวนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

                               2) การประสาน  สงเสริม และขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  จากองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินหรือหนวยงานอื่น 

          3) การขอใชเงินเหลือจายจากเงินงดตอกเข็ม 

          4) งบลงทุนกรณี  ผูรับจางท้ิงงาน/จางไมได/ร้ือยายไปสรางใหม/มีเงินสมทบ/ซื้อท่ีดิน 

          5) เงินชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K)      

             6) การจัดทําแผนผังของโรงเรียน (Master Plan) 

          7) การประสานขอสนับสนุนวิศวกรตรวจสอบโครงสรางพื้นฐานส่ิงกอสราง 
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         8) สงเสริมใหความรู  แนะนํา  ใหคําปรึกษาดานงานกอสรางแกสถานศึกษาในสังกัด 

         9) การจัดการระบบฐานขอมูลส่ิงกอสรางของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา (โปรแกรม B-OBEC)  และจัดทํารายงานสารสนเทศ      

    4.3  งานควบคุมภายในของกลุมนโยบายและแผน 

    4.4 ปฏิบัติหนาท่ีแทนนางสุฑามาศ อินทรปาน และนางสาวาริพินทุ  จิตตารมย กรณีไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

      4.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาวอลิวรรณ  สวางวงศ   ลูกจางช่ัวคราว  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ ปฏิบัติหนาท่ี

หัวหนางานงานธรุการ มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

   5.1 งานสารบรรณ 

  1) การรับ-สงหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกตอง 

  2) การจัดทําเอกสาร/หนังสือราชการ 

  3) การเกบ็รักษา การยืมและการทําลายหนังสือราชการ 

         5.2 งานประสานและการใหบริการ 

   1) การประสานงานภายในและภายนอกในสวนท่ีเกี่ยวของกับภาระงานกลุม 

   2) การใหบริการแกผูมาติดตอราชการ 

   3) จัดทํา ปรับปรุงและพัฒนาขอมูลขาวสารของเว็บไซดกลุมใหทันสมัยและนาสนใจ 

   4) ดูแลความเรียบรอยความพรอมดานสถานท่ีวัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานภายในกลุม 

                      5.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

   1) จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมภายในกลุม 

                                2) ประสานการเขารวมประชุมกับบุคลากรภายในกลุมและผูบริหาร (ถามี)  

                                3) จัดเตรียมเอกสารและส่ิงอํานวยความสะดวกอื่นในการประชุม 

         5.4 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

   1) จัดองคความรูท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานและบันทึกแจงบุคลากรภายในกลุม 

   2) ดําเนินการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) และสรางชุมชนการ

เรียนรูทางวิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) 

   3) จัดทําสรุปการทํา KM /PLC 

   4) นําผลจากการทํา KM/PLC มาใชในการพัฒนาภายในกลุม  

    5.5 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

         1 ) การรายงาน “พุธเชาขาว สพฐ.” 

  2)  การรายงานการปฏิบัติราชการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ท่ีและผูเกี่ยวของ

ในระบบ e-MES และชองทางท่ีกําหนด   

          5.6  งานวิเคราะหงบประมาณ : งานจัดสรรงบประมาณ  

   1) จัดทําทะเบียนและควบคุมบัญชีจัดสรรงบประมาณ 
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                      2) รายงานผลการตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณกบัการโอนเปล่ียนแปลงการ

จัดสรรงบประมาณของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยประจําไตรมาส 

      5.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย             
                                           ------------------------------------------------------------ 
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      บุคลากรกลุมนโยบายและแผน 

                

                      

 

 

                     งานวิเคราะหงบประมาณ                    งานนโยบายและแผน 

                                                                      

                                    
                                               

 

 

                                                         

                    งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน                         งานธุรการ 

                                                                                    
                                         อนุชา  กลิ่นจันทร                    นางสาวอลิวรรณ  สวางวงศ 
       ครู ชวยราชการ                            อัตราจาง 

                                     (ปฏิบัติหนาท่ี อ ๓๕)                                        (ปฏิบัติหนาท่ี อ ๓๖) 

นางสุฑามาศ อินทร์ปาน 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

ชาํนาญการพิเศษ 

(อ ๓๑) 

 

รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 12 

          นางมันทนา  รัตนะรัต 

            ผูอ้าํนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

       (อ 30) 

นางสาววาริพนิทุ์ จิตารมย์ 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

ชาํนาญการ 

                (อ 3๔) 


	Binder1
	ปก
	คำนำสารบัญ
	ส่วนที่ 1 2 3 4
	บรรณานุกรม
	ภาคผนวก
	มาตรฐานตำแหน่งนักวิเคราะห์

	คำสั่งแบ่งงาน2มค62
	แผนผังบุคลากร

