


 

ค ำน ำ 
 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 กลุ่มนโยบำยและแผน ได้จัดท ำคู่มือ  
กำรปฏิบัติงำนเพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  
มีเนื้อหำประกอบด้วย โครงสร้ำงกลุ่มนโยบำยและแผน ตำรำงกำรวิเครำะห์งำน และกระบวนกำรขั้นตอน 
กำรปฏิบัติงำน   

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน ด้วยควำมถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ รวมทั้งท ำให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพประสิทธิผล ตำมท่ีก ำหนด 
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บทน ำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 และ 
มาตรา 34 วรรคสอง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน ๒๕60 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น  
9 กลุ่ม 1  หน่วย โดยก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

๑. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ 
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

๒. วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
๓. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติตำมนโยบำย 

และแผน 
๔. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๕. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 6/๒๕๖6 ลงวันที่ 9 มกราคม 
2566 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 นายประภวิษณุ์  จิตจักร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ต าแหน่งเลขท่ี อ 32              
มีหน้าที่ให้รับผิดชอบ ดังนี้ 
    1.1 ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
  1.2 ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 
การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.3 รายงานผลปฏิบัติงาน ปญัหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
  1.4 ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  1.6 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
  1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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นายประภวิษณุ์  จิตจักร 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นางสาววรรณภา  ศริิปะกะ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 

นางสาวเมทิกา  โคกลือชา 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน 

นางสาวชญาภรณ์  บาลศร ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผน 

นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย ์
รอง ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 

นางสาวจารุวรรณ  การรตัน ์
เจ้าหน้าที่ธรุการปฏิบัติงาน 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานธุรการ 
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 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าป ี
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพื้นฐานศึกษา 
 งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจ าปี ในรายการที่ดินและสิง่ก่อสร้าง และงบประมาณอื่นทกุประเภท 
 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจีตามแนวทางที่ สพฐ.ก าหนด 
 การของบประมาณการติดตั้งไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ 
 การขอจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบกรณีปกติและประสบภัยพบิัติ 
 จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
 ติดตาม ประเมินผลความส าเรจ็ของการบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานในสังหัด ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 จัดสรรงบประมาณประจ าปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐาน เงินสมทบ และงบด าเนินงานให้นกัเรียนทุกระดับ 
 จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบด าเนินงาน ใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
 จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพื้นฐาน) 
 วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า
และค่าตอบแทนวิทยากรท้องถ่ิน 
 ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานศึกษา 
 แจ้งการจัดสรรงบประมาณใหส้ถานศึกษาในหมวดเงินที่เกี่ยวข้อง 
 จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคส าหรบัส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
 ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ก ากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผูจ้บการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้องและผูม้าติดต่อประสานงาน 
 ปฏิบัติหน้าที่ในการประสานและติดตามงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามที่ผูบ้ังคับบญัชาสั่งการ 
 งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขตตรวจราชการ 
ที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านกังานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
 งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชีว้ัดนโยบายมาตรการ Quick Win ของ
กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 งานก ากับ ติดตาม การน าเขา้โครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปขีองส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ ์เขต 3 
 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรกึษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของหน่วยงาน 
ในสังกัด 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
งานติดตามประเมินผล และรายงาน 

 
บทบาท/ภารกิจ/

หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

วางแผน 
ควบคุม ก ากับ 
ติดตาม 
ตรวจสอบ  
ให้ค าปรึกษา 
แนะน าปรบัปรุง 
แก้ไขปัญหา 
การปฏิบัติงาน
ของกลุ่ม
นโยบาย 
และแผน 

1. ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และ
แนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่ง
และระเบียบของทางราชการ 
2. ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการด าเนินงาน ก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 
การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการ
ด าเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
3. รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือ
วิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน 
รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
4. ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการ
ควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5. ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนและผู้มา
ติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
6. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการ บันทึกของ
เจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็นใน
การปฏิบัติราชการให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

1) ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและ
ปรับแผน   
2) ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไป
ตาม ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
3) ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุม
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของ
เจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็นในการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ 
เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
4) รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการ
แก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบ
ต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

1. ผอ.สพป.กส.
3/รอง ผอ.
สพป.กส.3/ 
บุคลากรในกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 



                                                        หน้า 7 
  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ  
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหา  
การปฏิบัติงานของกลุม่นโยบายและแผน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหา การปฏิบัติงาน

ของกลุ่มนโยบายและแผน 
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือวางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหา  
การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
 1) ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน      
 2) รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบฯ 

๔. ค าจัดความ 
การวางแผนการปฏิบัติงาน คือ การตัดสินใจล่วงหน้าว่า จะมีแนวทางปฏิบัติอย่างไรให้ไปถึงเป้าหมายที่

ก าหนดไว้ มีล าดับขั้นตอนการท างาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ตัวชี้วัด และผลลัพธ์ของงานที่ชัดเจน รวมไปถึงกล
ยุทธ์ที่จะใช้แก้ปัญหา การวางแผนอย่างต่อเนื่องก่อให้เกิดโอกาสและนวัตกรรมจนเป็นผู้น าทางธุรกิจได้ 

การควบคุม หมายถึง การก ากับดูแลด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
การตรวจติดตามงาน (Tracking & Monitoring) หมายถึง การตรวจดูผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

ทั้งท่ีอยู่ในแผนงาน และที่เป็นประจ าทั่วไป เพ่ือจะได้ทราบว่าพนักงานปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายหรือไม่  
การให้ค าปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทาง  

ที่เกิดจากสัมพันธภาพทางวิชาชีพของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือ ผู้ให้และผู้รับค าปรึกษา 
การปรบัปรงุการท างาน คือการทบทวนงานในหน้าที่รับผิดชอบ ทบทวนกระบวนการท างาน และทบทวน

ผลการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีงานอะไรบ้าง งานแต่ละอย่างใช้เวลาเหมาะสมหรือยัง เสียต้นทุนส าหรับงานนั้น ๆ 
เท่าไหร่ แล้วผลการปฏิบัติงานนั้น ๆ ได้รับความพึงพอใจหรือไม่ แล้วน ามาท าการปรับปรุง/แก้ไข เพ่ือให้งานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยการปรับปรุงการท างานสามารถ เริ่มจากปัญหาของงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
หรือความต้องการที่จะพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้นก็ได้  

การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับแผน   
2) ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของข้าราชการและ

เจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
3) ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
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4) รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการ

ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช/้ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน ก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 

การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม  

ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
 

ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ

หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 
พิจารณาสั่งการ 

 

รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาใน
การด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน

ในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม 

ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหา  
การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน  รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 
ก าหนดแผนการปฏบิัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับแผน   
 
 

ตลอดทั้งปี  ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 

 

 

2 
 

 
ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการปฏิบัติงานของข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่งและระเบียบของ
ทางราชการ 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 

 

 

3  
ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและ
แผน ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของ
เจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
ก่อนน าเสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 

ตลอดทั้งปี  ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 

 

 

4  
รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาใน
การด าเนินงาน รวมทั้งน าขอ้มูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

ตลอดทั้งปี  ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 

 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

และปรับแผน 
 

ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 

 

 

ควบคมุ ดูแลระบบมาตรฐานการควบคมุภายในกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ บนัทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนใหค้วามเหน็ในการปฏิบัติราชการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 

ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการทีเ่ก่ียวข้องก่อนน าเสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
 

รายงานผลปฏบิัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน 
รวมทั้งน าข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อ

ผู้บังคบับัญชาทราบ 
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ภาคผนวก 
 



 

 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์  เขต ๓ 
ที ่6/๒๕๖6 

เรื่อง  มอบหมำยงำนให้บุคลำกรรับผิดชอบงำนและปฏิบัติหน้ำที่ในกลุ่มนโยบำยและแผน  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 

...........................................................................  

ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 316 /๒๕65 ลงวันที่  
1 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 โดยให้ นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย์ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบประจ ากลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอยกเลิก ค าสั่งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 329/2565 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565 ค าสั่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 372/2565 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2565 และค าสั่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 376/2565 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2565   
               อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม จึงมอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบ
และปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน  ดังนี้  
   
กลุ่มนโยบำยและแผน 
 1. นำยประภวิษณุ์  จิตจักร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ต าแหน่งเลขที่ อ 32              
มีหน้าที่ให้รับผิดชอบ ดังนี้ 
    1.1 ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
  1.2 ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 
การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.3 รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
  1.4 ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.5ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  1.6 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เ กี่ยวข้อง 
ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
  1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

/งานติดตามประเมินผลและรายงาน... 
 



หน้ำ ๑๔ 
 

 
 
 2. นำงสำวเมทิกำ  โคกลือชำ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ต าแหน่ง
เลขที ่อ 37  ท าหน้าที ่หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงาน
ติดตามประเมินผล และรายงานก่อนเสนอตามล าดับ   และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณี
ผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นล าดับที่ 1 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงาน
ต่อไปนี้ 
  2.1 งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านัก งาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานดังนี้ 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน      
      2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
     3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
     ๔) เสนอข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
     ๕) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจัดท าข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารส านักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓  
พิจารณา 
  2.๒ งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขต
ตรวจราชการที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
        ๒) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ 
     ๓) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
     ๔) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
     ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
     ๖) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        2.๓ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      ๒) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อฝ่ายบริหารส านักงานพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ พิจารณา 
       5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
       6) รายงานผลการด าเนินงาน 
         2.4 งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win  
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 
 

/1) ดูแลระบบ...  
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     1) ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านักติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        2) รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามแบบติดตามนโยบายและกลยุทธ์  
       3) น าเข้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)                   

2.5 งานก ากับ ติดตาม การน าเข้าโครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR)  

1) จัดท าค าสั่งให้สิทธิการเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวกับระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) ก ากับ ติดตามการน าเข้าโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ รายไตรมาส 
5) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
6) ก ากับ ติดตามการน าเข้ารายงานโครงการรายไตรมาส 
7) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

      2.6 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
       3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
       6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลละรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2.7 งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
                           1) ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 

 2) ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 3) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.8 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
2.9 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของ

หน่วยงานในสังกัด  
   2.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 

/งานวิเคราะห์งบประมาณ... 
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งำนวิเครำะห์งบประมำณ    
   3. นำงสำววรรณภำ ศิริปะกะ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่ง
เลขที่ อ 36  ท าหน้าที่หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานวิเคราะห์
งบประมาณรายงานก่อนเสนอตามล าดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นล าดับที่ 2 
   3.1 จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจ าปี ในรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบประมาณอ่ืน 
ทุกประเภท  
   3.2 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
    3.3 การของบประมาณการติดตั้งไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์  
    3.4 การขอจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ   
กรณีปกติและประสบภัยพิบัติ 
    3.5 จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
   3.6 ติดตาม ประเมินผลความส าเร็จของการบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน      
ในสังกัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ แนวทางการปฏิบัต ิ
   7.7 จัดสรรงบประมาณประจ าปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพ้ืนฐาน เงินสมทบ และ         
งบด าเนินงานให้นักเรียนทุกระดับ 

   3.8 จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบด าเนินงาน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
   3.9 จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพ้ืนฐาน) 
   3.10 วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง
ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าและค่าตอบแทนวิทยากรท้องถิ่น 
   3.11 ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานศึกษา 
   3.12 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในหมวดเงินที่เก่ียวข้อง 
   3.13 ระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
   3.1๔ จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3.1๕ รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
   3.1๖ ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.17 ก ากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร  
งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
   3.18 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้มา
ติดต่อประสานงาน 
    3.19 ปฏิบัติหน้าที่ในการประสานและติดตามงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   3.20 งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
   3.21 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

/งานนโยบายและแผน... 
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งำนนโยบำยและแผน 
 4. นำงสำวชญำภรณ์ บำลศรี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่  
อ 33 ท าหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผนมีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน
รายงานก่อนเสนอตามล าดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได ้เป็นล าดับที่ 3 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
  4.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพ 
แวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
    6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่   
การศึกษา 
    7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
    8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
    3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
    5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ 
    7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    8) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
    9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

/4)จัดท ารายละเอียด... 
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    4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ. 
    6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน 
    7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
    8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
    9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ    
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด 
    2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณา                 
ให้ความเห็นชอบ 
    4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
    5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
    7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานศึกษา 
    1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส   
การเข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดท าแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
    5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.6 งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
  4.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
งำนธุรกำร   
  5. นำงสำวจำรุวรรณ  กำรรัตน์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 38       
ท าหน้าที่หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานธุรการ และรายงานก่อนเสนอตามล าดับ 
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
   5.1 ควบคุม ดูแล ก ากับ งานธุรการ ให้ถูกต้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2529 

/5.2 ควบคุม ดูแล... 
 
 



หน้ำ ๑๙ 
 

 
   5.2 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับเรื่องการให้การบริการ ช่วยเหลือข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มนโยบาย  
และแผน 
   5.3 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับเรื่องการบ ารุง รักษา และเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์ในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.4 ด าเนินการประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   5.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ให้รวดเร็ว ประหยัดและสะดวก มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
   5.6 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 
   5.๗ จัดท าระเบียบวาระ และรายงานการประชุมของกลุ่มนโยบายและแผน 

   5.๘ เสนอโครงการของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน 

   5.๙ ควบคุม ดูแล เสนอการไปราชการของข้าราชการในกลุ่มนโยบายและแผน 
    5.10 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อ
ราชการในงานท่ีรับผิดชอบ 
    5.11 ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    
งำนเลขำนุกำร 
  6. นำงสำวณัตติยำ ทวยลี  ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         ๑) งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
ประจ ากลุ่มนโยบายและแผน 
         ๒) งานเลขานุการผู้บริหารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา            
   ๓)  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ กลุ่มนโยบายและแผน 

  ๔) นัดหมายงาน ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
   ๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
  2) งำนนโยบำยและแผน 
   2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่
สารธารณชน 

    /6) เสนอพิจารณานโยบาย... 
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    6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่   
การศึกษา 
    7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
    8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
    3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
    5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ 
    7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    8) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
    9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ. 
    6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน 
    7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
    8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
    9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ    
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด 
    2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณา                 
ให้ความเห็นชอบ 
    4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 

  
/5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการ... 
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    5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
    7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานศึกษา 
    1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส   
การเข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดท าแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
    5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.6 งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
   บุคคลล าดับที่ 6 ปฏิบัติงานนโยบายและแผน ตั้งแต่วันที่ 9 มกราคม 2566 ถึงวันที่  
11 มีนาคม 2566 
  
   อนึ่ง หากมีค าสั่งใดเกี่ยวกับการมอบหมายงานในหน้าที่ ซึ่งออกก่อนค าสั่งนี้ หากมีข้อขัดแย้ง
กับค าสั่งนี้  ให้ใช้ค าสั่งนี้แทนและให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด กรณีเกิดปัญหาในการปฏิบัติ
ให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ทราบ 
    

 ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่  9  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖6 

     สั่ง  ณ  วันที่  9  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
 

 
(นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย์) 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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