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ส่วนที่  1  บทนำ 
 
ความเป็นมา  
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ 
การกำกับดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจ
หน้าที่ตามความมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งประราชบัญญั ติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 โดยกำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
 1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้อง
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  
 2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับ ตรวจสอบ 
ติดตามการใช้จ่าย งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  
 3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน
การจัดและ พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน
ทีจ่ัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 9. ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 10. ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงานด้านการศึกษา  
 11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน 
และองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
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 กลุ่มนโยบายและแผน มีภาระงาน 4 งาน ดังนี้  
 1.งานนโยบายและแผน  
 2. งานวิเคราะห์งบประมาณ  
 3. งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล  
 4. งานธุรการ 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน และงานอ่ืน
ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 กลุ่มงานนโยบายและแผน มีภาระงาน ดังนี้  

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัย
ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา พัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น ให้เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบรบิทของแต่ละพ้ืนที่  

2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน  

3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน  

4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัด  
 วางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน  
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท ี

5. งานแผนชั้นเรียนเต็มรูป และแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
  เป็นการวางแผนในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนให้เหมาะสมกับจำนวนนักเรียน 
ที่คาดว่าจะเข้าเรียนในปีนั้น ๆ โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้ตามปกติอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล และทำให้ทราบว่าสถานศึกษาแต่ละแห่งควรมีอาคารเรียนอาคารประกอบเท่าใด  
เพ่ือนำไปใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณเกี่ยวกับอาคารเรียน และอาคารประกอบดังกล่าว รวมทั้ง
เป็นข้อมูลสำหรับการขอขยายชั้นเรียนและการเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. งานการขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา        
  เป็นการขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือนำเข้าและรายงานข้อมูลการดำเนินงานโครงการ/ การดำเนินงานต่าง ๆ ผ่านระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 
วัตถุประสงค ์ 
  1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  
  2. เพ่ือให้ผู้ร่วมงานปฏิบัติงานแทนกันได้  
  3. เพ่ือให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการติดต่อประสานงานการขอรับบริการ 
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ส่วนที่  2  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

 1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  1.1 ขอบเขตของงาน  
   1) วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทาการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   2) ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบาย จุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาและสถานศึกษา 

  1.2 คำจำกัดความ  
   พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือศึกษา กำหนด นโยบายการจัดการศึกษาของ 
หน่วยงาน ที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น ที่เหมาะสม
กับ สภาพปัญหา ความตองการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่  

  1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทของ
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนำไปใช้การจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่
ต่อสาธารณชน 
       6) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
        8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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  1.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.5 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และพ.ศ.2555 - 2558 
 2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ 
 3) แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
 4) นโยบายรัฐบาล  
 5) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6) แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7) แผนพัฒนาจังหวัด 
 8) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจงัหวัด 
 9) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 10) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
และผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมาใน 
เชิงปริมาณ และคุณภาพ เพื่อเป็นข้อมูลภาพรวมของ สพท. 

(2 เดือน ภายในเดือนพฤศจิกายนของปี) 

จัดทำนโยบาย จุดเน้น และเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของ สพท.   (1 เดือน) 

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณา    (15 วัน) 

 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบาย 
ไปใช้ในการจัดการศึกษา    (15 วัน) 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
(ทุก 3/6/9/12 เดือน) 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 
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  2. งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 2.1 ขอบเขตของงาน  
  1) การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา  
  2) การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค School Mapping 
  3) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 2.2 คำจำกัดความ  
  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและ 

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงาน
และใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 2.3 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
         1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
   3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้
เทคนิคของ School Mapping 
   4) กำหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ เปา้ประสงค์ และค่านิยมองค์กรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5) กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
   7) นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
   8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
   9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 2.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.5 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 1) แผนการบริหารราชการแผนดิน  
 2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ  
 3) แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
 4) นโยบายรัฐบาล  
 5) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6) แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7) แผนพัฒนาจังหวัด 
 8) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 9) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 10) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง
และผลการดำเนินงานที่ผ่านมา   (1 เดือน) 

วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม และประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา   (1 เดือน) 

) 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์  
ผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชีว้ัดความสำเร็จ  

เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ    (1 เดือน) 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุน 
ให้สถานศึกษานำไปใช้  (15 วัน) 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน   (ตลอดปี) 

นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

(15 วัน) 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 
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 3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

  3.1 ขอบเขตของงาน  
   1) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
   2) การนำแผนปฏิบัติการประจำปีไปสู่การปฏิบัติ  

  3.2 คำจำกัดความ  
   การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ กำหนดเป้าหมาย  
การ พัฒนา รวมทั้งกา จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผน
ไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม  

  3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
        5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศกึษาและสาธารณชน 
   7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
   8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
   9) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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  3.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. หรือหน่วยงานอ่ืน  

 (เดือนตุลาคม) 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/โครงการ   
(เดือนตุลาคม) 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 
(เดือนตุลาคม) 

 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและนำแผนสู่การปฏิบัติ 
(เดือนตุลาคม - เดือนพฤศจิกายน) 

นำเสนอแผนปฏบิัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด   (เดือนตุลาคม - เดือนพฤศจิกายน) 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
(เดือนพฤศจิกายน / ทุก 6 เดือน) 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี  (เดือนตุลาคม) 
 

สนับสนนุให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏบิัติการประจำป ี
(เดือนตุลาคม - เดือนพฤศจิกายน) 
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  3.5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   - 

 3.6 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  1) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
  2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
 3) แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 4) นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
 5) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6) แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7) แผนพัฒนาจังหวัด 
 8) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   10) รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 4. งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

  4.1 ขอบเขตของงาน  
   1) กรบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
   2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
   3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด  

  4.2 คำจำกัดความ 
   แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ 
ของจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  
ในอนาคต  
   แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน
ต่าง ๆ ของกลุ่มจังหวัด ที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษา
ของกลุ่มจังหวัดในอนาคต  
   การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา 
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการ ดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

  4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการศึกษาการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
       2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการ
จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
       3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยทุธศาสตร์และบูรณา
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
       4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
      5) ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
       6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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  4.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.5 แบบฟอรมที่ใช 
     ตามแบบท่ีสำนักงานบริหารยุทธศาสตรกำหนด 

  4.6 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
   1) แผนการบริหารราชการแผนดิน  
   2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ 
   3) แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
   4) นโยบายรัฐบาล  
   5) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
   6) แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด 
   7) แผนพัฒนาจังหวัด 
   8) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
   9) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   10) รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
   11) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ. 2549 
   12) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุม 
จังหวัด พ.ศ. 2552 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานระดับจังหวัด     
 2 วัน (เดือนพฤษภาคมของทุกปี)  

จัดทำแผนพัฒนาการจังหวัด เสนอคณะกรรมการ 
ระดับกระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ.  (1 เดือน) 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจำของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ   (2 เดือน) 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน   (ตลอดปี) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กบย.ศธ พิจารณาแผนพฒันา  (1 เดือน) 

กบย.ศธ พิจารณาแผนปฏบิัติราชการ  (10 วัน) 
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 5. งานแผนชั้นเรียน 

 5.1 ขอบเขตของงาน 
   1) สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทำฐานขอมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน 
      2) จัดทำแผนเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 

 5.2 คำจำกัดความ 
    แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่กำหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน 
ชั้นใดกี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ
เต็มรปู ระยะ 5 ปี และแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 

  5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1) สำรวจประชากรวัยเรียนจากสามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา 
ของแตล่ะระดบัชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
   2) รวบรวมเป็นฐานขอ้มลูในการกำหนดเป้าหมายการรบันักเรยีนในแต่ละระดับชั้น 
   3) จดัทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
   4) กำกับ ติดตาม ดูแล การจัดทำแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การจัดทำแผนชั้นเรียน และองค์ประกอบในการจัดทำแผนชั้นเรียนรายปี 
            5) ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณา
แผนชั้นเรียนของสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
           6) ประกาศแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
            7) รายงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
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  5.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5.5 แบบฟอรมทีใ่ช 
    - 

  5.6 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
   2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สำรวจประชากรวยัเรยีนจากสามะโนประชากรวยัเรยีน ข้อมูล
นักเรียนที่จะจบการศึกษา ของแต่ละระดบัชัน้ รวมทั้งผู้เรียน

จากการศึกษานอกระบบ 

(2 เดือน ภายในเดือนพฤศจกิายนของทุกป)ี 

รวบรวมเป็นฐานขอ้มูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรยีน
ในแต่ละระดบัชัน้   (1 เดือน) 

จดัทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรยีนรวมกับสถานศึกษา   (15 วัน) 

กำกับ ติดตาม ดูแล การจัดทำแผนชัน้เรียนของสถานศึกษา 
ในสังกัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดทำแผนชั้นเรียน 

(เดือนพฤศจิกายน)  

เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาแผน
ช้ันเรียนของสถานศึกษา  (15 วัน) 

ประกาศแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา  (15 วัน) 

รายงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
(ทุก 3/6/9/12 เดือน) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 6. งานการขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา        
ผ่านระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

 6.1 ขอบเขตของงาน 
   1) รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการหรือการดำเนินการต่าง ๆ เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ 
      2) แผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 6.2 คำจำกัดความ 
    eMENSCR (Electronic Monitoring and Evaluation System of National Strategy 
and Country Reform) หมายถึง ระบบสารสนเทศที่ใช้ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงาน
ของหน่วยงานผ่านแผนงาน โครงการหรือการดำเนินการต่าง ๆ ในการขับเคลื่อนการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ
และแผนการปฏิรูปประเทศ โดยเป็นระบบข้อมูลขนาดใหญ่ที่เชื่อมโยงข้อมูลจากส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่าง
บูรณาการ   
 6.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1) วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ถึงความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายที่เกี่ยวข้องด้านการศึกษา ทั้งของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน
ทีเ่กี่ยวข้อง 
   2) ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงานต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่ขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเข้า
ข้อมูลผ่านระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
   3) ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การนำเข้ าข้อมู ลการดำเนินงานโครงการ/ 
การดำเนินงานต่าง ๆ ในการขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ผ่านระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
       4) ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงานต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่ขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรายงานผล
การดำเนินดำเนินงานโครงการ/การดำเนินงานต่าง ๆ  ผ่านระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  
(eMENSCR) 
   5) ติ ดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การรายงานผลการดำเนิ นงานโครงการ/ 
การดำเนินงานต่าง ๆ ในการขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ผ่านระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
    6) รวบรวมข้อมูล และรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  6.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประสานผู้รบัผิดชอบแผนงาน/โครงการ  
รายงานผลการดำเนนิแผนงาน/โครงการ ในระบบติดตาม

และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
(ทุก 3/6/9/12 เดือน/ตลอดปี) 

 

วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ถึงความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 

นโยบายที่เก่ียวข้องด้านการศึกษา ฯลฯ 
(เดือนตุลาคม) 

ประสานผู้รบัผิดชอบแผนงาน/โครงการ  
นำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ ในระบบตดิตามและ

ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   
(ทุก 3/6/9/12 เดือน/ตลอดปี) 

 
 
 

รวบรวมข้อมลู และรายงานต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ทุก 6/12 เดือน) 
 

ติดตาม ตรวจสอบ การนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ 
ในระบบตดิตามและประเมนิผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

(ทุก 3/6/9/12 เดือน/ตลอดปี) 

ติดตาม ตรวจสอบ การนำเข้าข้อมูลแผนงาน/โครงการ 
ในระบบตดิตามและประเมนิผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

(ทุก 3/6/9/12 เดือน/ตลอดปี) 
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  6.5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   - 

 6.6 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  1) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
  2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
 3) แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
 4) นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
 5) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6) แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7) แผนพัฒนาจังหวัด 
 8) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9) รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   10) รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ภาคผนวก 
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คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
ที่  245/2567 

เรื่อง  การมอบหมายงานให้ปฏิบัติและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน  
---------------------------------------- 

 อนุสนธิ คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 ที่ 270/2566            
ลงวันที่  15 สิงหาคม พ.ศ. 2566 เรื่อง การมอบหมายงานให้ปฏิบัติและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ          
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี  
เขต 2 ของกลุ่มนโยบายและแผน เนื่องจากกลุ่มนโยบายและแผน ได้มีการบรรจุแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) จำนวน 1 อัตรา จึงจำเป็นต้องปรับเปลี่ยนการมอบหมายงานให้ปฏิบัติ
และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน   

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 37 และมาตรา 45 (5) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

 กลุ่มนโยบายและแผน จึงกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
เพ่ือรับผิดชอบงานและปฏิบัติงาน ซ่ึงมีขอบข่ายและภารกิจที่รับผิดชอบ  4  กลุ่มงาน คือ 
 ๑.  งานธุรการ 
 2.  กลุ่มงานนโยบายและแผน   
 3.  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 4.  กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
มีผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 

๑.  นางสาวนุสสรี  มีเชาว์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่      
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 ๑.๑ ควบคุม กำกับ ติดตาม ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในงานธุรการ กลุ่มงานนโยบายและแผน  
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ และกลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง และนโยบาย โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และผลสัมฤทธิ์ของงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
ที่จะเกิดข้ึนต่อการจัดการศึกษา 
  ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ออกแบบ วางระบบการทำงาน มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ         
ในกลุ่มนโยบายและแผนให้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึงผลลัพธ์ของงานที่จะเกิดข้ึน 
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  ๑.๓ พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบหรือเสนอความเห็นประกอบหนังสือที่ข้าราชการเสนอให้
ถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว และทันกำหนดเวลาก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๑.๔ ให้คำปรึกษา แนะนำและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มนโยบายและแผน         
เป็นผู้ช่วยเหลือ ให้คำปรึกษาแก่ผู้บริหาร ครู ในงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งให้คำปรึกษาเสนอแนะต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรณีที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  
  ๑.๕ ประสานงานภายในสำนักงาน สถานศึกษา และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้ได้ข้อมูลสำหรับ       
ใช้ในการบริหารงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นธรรม 
  ๑.๖ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการศึกษา และในด้านที่เกี่ยวข้อง และนำมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของกลุ่มนโยบายและแผน   
  ๑.๗ สร้างกระบวนการเพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา โดยคำนึงถึงนโยบายของรัฐบาล  
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัดปราจีนบุรี และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต ๒ 
  1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานธุรการ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
   1. งานสารบรรณ 
   2. งานประสานงานและให้บริการ 
   3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

1.  นางสาวสุวรรณา อินริน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
  1.1 งานสารบรรณ 
       1) ลงทะเบียนรับ - ส่ง  งานกลุ่มนโยบายและแผน 
            2) ตรวจสอบการรับ - ส่ง หนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผน และสำเนาเสนอ 
      1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
      1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
      2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบ          
มีประสิทธิภาพ 
     ๓) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
    ๔) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
    1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง 
    3) เสนอผู้บังคับบัญชา  พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
    4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
    5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   
  1.4  งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
    1) การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
    2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
   3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้  สรุปและรายงานผล  
  1.5 ดำเนินการเบิกจ่ายวัสดุ การขออนุมัติจัดซื้อและขออนุมัติซ่อมวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ตลอดจนดูแลรักษาครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.6 เสนอแฟ้ม  และติดตามแฟ้มที่เสนอ 
  1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานนโยบายและแผน  
ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2. งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  4. งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
 5. งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 6. งานขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
 7. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

1.  นายอภิชาติ  ทิพย์โอสถ  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่  
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

 1.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน อันดับที่ 2 ในกรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่  
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

 1.2 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
        1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                   2) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  5) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทของสภาพแวดล้อม
และความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 6) เสนอคณะกรรมการ พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
  8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน   

 1.3 งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา   

  3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ  School Mapping 

   4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์กรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 6) กำหนดผลผลิต  ผลลัพธ์  และตัวชี้วัดความสำเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 7) นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
  8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
 9)  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 1.4 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
    1)  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
    5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี  เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั 
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน 
   7) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
  8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
   9) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
            1.5 งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด    
   1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการศึกษาการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด  
   2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงถึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการ
จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

/-3) เสนอแผนพัฒนา... 
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   3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5) ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ                   
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
   6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
 1.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน  
  1) สํารวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา 
ของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ  
  2) รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น  
  3) จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  
  4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  
  5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหส้ำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.7 งานขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     1) ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงานต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่ขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเข้าข้อมูลผ่านระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
     2) ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การนำเข้าและรายงานข้อมูลการดำเนินงานโครงการ/ 
การดำเนินงานต่าง ๆ ในการขับเคลื่อนการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่าน
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
     3) รวบรวมข้อมูล และรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักงาน 
 1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  3. งานจัดสรรงบประมาณ  
  4. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

 5. งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
ทางการศึกษา   

 6. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  
 
 

/-1. นางสาวกวิณภิชา... 
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1.  นางสาวกวิณภิชา  จบนุช  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่   
หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

 1.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน อันดับที่ 1 ในกรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่  
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

 1.2 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจ
และรายงานข้อมูล 

 2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 3) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุง/แก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหม่ 
 5) จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.3 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 1.3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงาน          
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  1) แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
 2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิต  
ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
 5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
 7)  ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 8)  ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.3.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
 1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ
การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
 2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อน       
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 

/-3) เสนอผู้บังคับบัญชา... 
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  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
 4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 1.4 งานจัดสรรงบประมาณ 

 1.4.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  1) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
  2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  3) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง 
  4) ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5) สนับสนุน ช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้ง หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
 1.4.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็น         
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

        3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ 
แนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
 4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติ เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 1.5 งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
  1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ
รายงานจากสถานศึกษา 
  2) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป ี
  3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม ประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
  4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 

/-5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย... 
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  5) จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
  6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
  8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  9) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
  10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
       1.6 งานการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาของกลุ่มเครือข่ายทางการศึกษา   
         1) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่กลุ่มเครือข่ายทางการศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มี
ความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
         2) เสนอผู้บังคับบัญชาผูม้ีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
         3) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.  นายชัยชนะ  กองดิน  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 จัดทำคำของบประมาณค่าตอบแทนจ้างบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
  1. แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 
  1) ครูรายเดือนแก้ปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนขั้นวิกฤต 
  2) นักการภารโรง 
  3) บุคลากรปฏิบัติงานในเขตที่ขาดแคลนบุคลากร 
  2. โครงการคืนครูให้นักเรียน 
  1) ครูธุรการ 
  2) นักการภารโรง 
  3) ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ 
  3. โครงการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาฯ 
  - ครูวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
  4. โครงการพัฒนาครูทั้งระบบ 
  - ครูสาขาขาดแคลน  (พนักงานราชการ) 

3.  นางสาวสุวรรณา  อินริน  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 2.1 งานจัดสรรงบประมาณ 
 2.1.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 1) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
 2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 3) แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม และหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง 

/-4) ประสาน สนับสนุน... 
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  4) ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือสถานศึกษารวม  ทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
   2.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
        2.2.1 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
 2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อน         
ในรายการงบประมาณท่ีไดร้ับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
   2.3 งานจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่ง นักเรียนโรงเรียนมาเรียนรวม (งบดำเนินงาน) 
    1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสำรวจข้อมูลการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
      2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบันทึกข้อมูลการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
ลงระบบ เพ่ือรายงานสำนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขอจัดตั้งงบประมาณ รายการค่าพาหนะ
รับ-ส่ง นักเรียนโรงเรียนมาเรียนรวม 
              3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ให้กลุ่มและหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในเกี่ยวข้อง 
                         4) รายงานงบประมาณเหลือจ่ายจากค่าพาหนะการเรียนรวมแต่ละปีการศึกษาให้
สำนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
   2.4 จัดทำคำของบประมาณให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ได้รับการเลื่อน
เงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ 
   2.5 จัดทำคำขอรับการส่งเสริมและสนับสนุนด้านการศึกษาจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
    1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  (สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษา) 
    3. งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการติดตามการดำเนินงานของสำนักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5. การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 7. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

/-1) นายชัยชนะ... 
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นายชัยชนะ  กองดิน  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่ม 
งานติดตามประเมินผลและรายงาน ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

  1.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

         1.1.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

          1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
           2) จัดทำแผน  กำกับ  ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและแผนกำกับติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัด
ให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

           3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
           4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 

           5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  (Annual Report)   
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน
   1.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

   2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนกังานจังหวัด ในสว่นที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

   3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

   4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 1.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        1.2.1 ประเมินผลการดำเนนิงานตามกลยุทธ์ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

             3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
             4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

/-5) แจ้งผู้เกี่ยวข้อง... 
 

27



-11- 
 
             5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
             6) สรุปผลการดำเนินงาน 
        1.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผล พร้อมข้อเสนอแนะ 
             2) ประเมินผลระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนางานองค์กร 
             3) สรุปผลการดำเนินงาน 

        1.2.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
             1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
             2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 
             3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
             4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
             5) รายงานผลการประเมิน 
      1.3 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  การรับและโอนสถานศึกษา 
                            2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
                            3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
   5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 1.4 งานพัฒนาระบบติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการติดตามการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
   6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงาน              
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

/-1.5 งานการบริหาร... 
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 1.5 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   1) สรุปผลการดำเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
   2) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   3) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กโดยการมีส่วน
ร่วมของ ทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง  
   4) ดำเนินการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
   5) ประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้ผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 
ครู และผู้เกี่ยวข้อง  
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กสู่สาธารณชน 
และผู้เกี่ยวข้อง  
   7) สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
   8) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
   1.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   ทั้งนี้  ให้มีผลตั้งแต่วันที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในตำแหน่งนั้น เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ  วันที่   10    มิถุนายน  พ.ศ. 2567 

            
             (นางปติมา  กาญจนากาศ)  
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2  
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เลขที่ 998 หมู่ 2 ตำบลกบินทร์ อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25110

โทร 0 3728 0286 - 7 โทรสาร 0 3728 0172

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2
เลขที่ 998 หมู่ 2 ตำบลกบินทร์ อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25110

โทร 0 3728 0286 - 7 โทรสาร 0 3728 0172


