
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ำแหน่งผู้ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำรพิเศษ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 

 

ปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ตำมค ำสั่ง  88/2566 ลงวันที่ 17  มีนำคม  2566 

มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

๒. ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จด้วยความถูกต้อง และทันก าหนดเวลา 

๓. ปฎิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มนโยบำยและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย 
ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ (Strategic Result  Based Mangement : SRBM) ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น 
ผลงานตามยุทธศาสตร์(SPBB) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้ในโรงเรียนเป็นฐาน 



(School - Based Management) กลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วยกลุ่มงานจ านวน ๔ กลุ่มงาน ได้แก่ 
๑)งานธุรการ ๒) งานนโยบายและแผน ๓) งานวิเคราะห์งบประมาณ ๔) งานติดตาม ประเมินและรายงาน 
โดยมีกระบวนการวางแผนการด าเนินการตามแผนการก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ มีอ านาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 

๑. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

๒.วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามโยบายและแผน 

๔. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
๒. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด 

การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
๑. งานธุรการ 

๑.๑ งานสารบรรณ 
๑.๒ งานประสานงานและให้บริการ 
๑.๓ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๑.๔ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

๒. งานนโยบายและแผน 
๒.๑ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
๒.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒.๓ งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒.๔ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
๒.๕ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒.๖ งานแผนการจัดชั้นเรียน 

๓. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
๓.๑ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๓.๒ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
๓.๓ งานจัดสรรงบประมาณ 
๓.๔ งานบริหารงบประมาณ 
 
 



๔.งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
๔.๑ งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
๔.๒ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา / 
๔.๓ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีข้ันตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/ 
หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ในกลุ่มงานนโยบายและแผน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่ง 
ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็น 
แนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


