
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
 

ของ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูม ิ เขต 2 

 
 

 



 
 

 
ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 2 

                                             ที่   ๘๘ /256๖ 
เรื่อง   ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและบุคลำกร 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
------------------------------------ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 
2  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เหมาะสม  ตามลักษณะงาน  โครงสร้าง  และมีประสิทธิภาพสูงสุด  จึงยกเลิก
ค าสั่ง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2  ที่ ๒๗๖/๒๕๖๔  เรื่อง ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ
การ  ปฏิบัติงานของข้าราชการ  ลงวันที่  ๓  ธันวาคม  256๔  และอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  37  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานตามกรอบงานของกลุ่มนโยบายและแผน   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2  
ดังนี้ 

1.  นำยนพดล  ตลับแก้ว ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ  
เขต  2  เลขที่ต ำแหน่ง ๓  มีหน้ำที ่ รับผิดชอบในการส่งเสริม  ควบคุม  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  ก ากับ  ดูแล  
ประสานงาน  ติดตามประเมินผล   พร้อมทั้งจัดระบบและพัฒนางานให้สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์  ระเบียบ  
กฎหมาย  ได้อย่างมีประสิทธิภาพประกอบด้วย 

   1.1 งานธุรการ 
   1.๒ งานนโยบายและแผน 
   1.๓ งานวิเคราะห์งบประมาณ 
   1.๔ งานติดตามประเมินผล และรายงานผล 
             1.๕ งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นำงนงเยำว์  เลิงนิสสัย ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  เลขที่ต ำแหน่ง อ 3๒  มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 

2.๑ ตรวจสอบ กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
๒.๒ ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 

ข้อบังคับ          ที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จด้วยความถูกต้อง และทันก าหนดเวลา 
2.๓ ปฎิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

   กรณีท่ี นำงนงเยำว์  เลิงนิสสัย ไปราชการ หรือลา  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้                   
นำงสำวอรวรรณ   แซ่โอ้ว  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๓.นางสาวอรวรรณ  แซ่โอ้ว  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ช านาญการพิเศษ  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานติดตามประเมินและรายงานผล เลขที่ต าแหน่ง อ ๓๓ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

                     ๓.๑  การจดัท าข้อตกลงความร่วมมือเพ่ือยกระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (MOU) 
                     ๓.๒  จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน (Annual Report)  และจัดส่งตามเวลา  ตามท่ีสพฐ. 

ก าหนด 
           ๓.๓  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 



 กรณีท่ี นางสาวอรวรรณ  แซ่โอ้ว  ไปราชการ หรือลา ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้   
นางนงเยาว์   เลิงนิสสัย  ปฎบิัติหน้าที่แทน 

-๒- 
๔. นางสาวสุกัญญา  ธุนันทา ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานนโยบายและแผน   เลขที่ต าแหน่ง อ ๓๕  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
    ๔.๑. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

๔.๑.๑  วิเคราะห์ทิศทาง และศึกษายุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

๔.๑.๒  ศึกษาผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๑.๓  วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา 
     ๔.๑.๔  ศึกษา วิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  เพ่ือประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๑.๕  จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและ

บริบทของพื้นที่ และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ให้ผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องและบุคคลทั่วไปทราบ 

๔.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔.๒.๑  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๒.๒  ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
๔.๒.๓  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๒.๔  ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
๔.๒.๕  ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๒.๖  ก าหนดผลผลิต ผลลพัธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
๔.๒.๗  น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 
๔.๒.๘  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้สถานศึกษาและผู้มีส่วน

เกี่ยวข้องทราบ 
๔.๒.๙  สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔.๒.๑๐  ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ

เร่งรัดให้มีการด าเนินการตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
  ๔.๓ งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๔.๓.๑  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีจะได้รับรับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 



-๓- 
๔.๓.๒  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/โครงการ ให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๓.๓  ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๓.๔  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี  
๔.๓.๕  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
๔.๓.๖  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
๔.๓.๗  ด าเนินการน าแผนปฏิบัติการประจ าปีสู่การปฏิบัติ  
๔.๓.๘  สนับสนุน ชว่ยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
๔.๓.๙  ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ

เร่งรัดให้  มีการด าเนินการตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
๔.๔ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๔.๑  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน 
และ โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๔.๒  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง
บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๔.๓  จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

๔.๔.๔  ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในสังกัด เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและ
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

๔.๔.๕  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
๔.๕ การขอเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

๔.๕.๑  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตั้งชื่อสถานศึกษา และแนวปฏิบัติการ
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  ๔.๕.๒  วิเคราะห์ความถูกต้องของชื่อของสถานศึกษาที่มีความประสงค์จะเปลี่ยน 
๔.๕.๓  ด าเนินการเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการและอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  ๔.๕.๔  รายงานผลการด าเนินงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

๔.๖ งานตามนโยบาย “การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก” 
๔.๖.๑  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการด าเนินการตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด

เล็กของรัฐบาล ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
๔.๖.๒  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รวมทั้งทบทวน หาแนวทางพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนขนาดเล็กตามบริบทของ
แต่ละพ้ืนที่ 

 
 
 



-๔- 
๔.๖.๓  จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด  
๔.๖.๔  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 
๔.๖.๕  ด าเนินการน าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กสู่การปฏิบัติ  
๔.๖.๖  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๔.๗ รับผิดชอยรายงานตัวชี้วดัการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA)  
๔.๘ ชว่ยงานรายงานระบบติดตามประเมินผลแห่งชาติ  (EMENSCER) 
๔.๙ งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

กรณีท่ี  นางสาวสุกัญญา  ธุนันทา   ไปราชการ  หรือลา  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นายพิสุทธิ  บุญชุบ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
        

๕.  นายวรรณพล  เหมือนพันธุ์  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง อ ๓๖  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

   ๕.๑  การติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
    ๕.๑.๑  ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๕.๑.๒  จัดท าแผนการติดตามการด าเนินการตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของ 
          สถานศึกษา 

๕.๒ ประสานการติดตาม  การตรวจราชการจากหน่วยงาน ดังนี้ 
    ๕.๒.๑  การติดตามการตรวจราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    ๕.๒.๒  การติดตามการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๕.๒.๓  การติดตามการตรวจราชการของส านักนายกรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๔  การติดตามการตรวจราชการของศึกษาธิการภาค ๑๓ 
    ๕.๒.๕  การติดตามการตรวจราชการของศึกษาธิการของจังหวัด 
    ๕.๒.๖  การติดตามการตรวจราชการจากหน่วยงานอื่น ๆ 
    ๕.๓  รายงานระบบควบคุมภายในของกลุ่ม 
   ๕.๔  การรายงานระบบติดตามประเมินผลแห่งชาติ  (EMENSCER) 

            ๕.๕  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  กรณีท่ี  นายวรรณพล   เหมือนพันธุ์  ไปราชการ  หรือลา  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  
นางธิดารัตน์  จิตรธร  ปฏิบตัิหน้าที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 



-๕- 
 

                 ๖. นางธิดารัตน์   จิตรธร   ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่       
หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ  เลขที่ต าแหน่ง  อ ๓๗  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๖.๑  ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (e-budget)             
๖.๑.๑ ประสาน ก ากับติดตาม และรายงานผล การรายงานระบบรายงานผลการบริหาร  
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบด าเนินงาน งบลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

     ๖.๑.๒ ประสาน ก ากับติดตามและรายงานผลการรายงานระบบบัญชีการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ของสถานศึกษา 

๖.๒  งานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๖.๒.๑ การจัดสรรงบประมาณงบด าเนินงานของส านักงาน  
๖.๒.๒ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
๖.๒.๓ งบประมาณขยายเขตและปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปาภายในโรงเรียน 
 ๖.๒.๔ งบประมาณค่าซ่อมแซมปรับปรุงอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน
ที่ช ารุดและประสบภัยธรรมชาติงบประมาณอุบัติภัย วาตภัย อัคคีภัย อุทกภัยและ            
ภัยธรรมชาติ 
๖.๒.๕ งบประมาณท่ีได้จากการแปรญัตติของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
๖.๒.๖ งบประมาณโรงเรียนประชารัฐ  
๖.๒.๗ งบประมาณโงเรียน Partnership 
๖.๒.๘ งบประมาณโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๖.๒.๙ งบประมาณในโครงการพิเศษอ่ืนๆ โดยมีหน้าที่ดังนี้  

    ๑.) ศึกษาวิเคราะห์ และน าเสนอข้อมูลด้านความต้องการ จ าเป็น และขาด
แคลน     

                              โครงสร้างพ้ืนฐานของสถานศึกษา เพื่อเตรียมจัดตั้งงบประมาณ 
    ๒.) ศึกษาและวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบด าเนินงาน หรืองบ

อ่ืนๆ            
                              เพ่ือจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจ าปีของสถานศึกษา 

    ๓.) ศึกษา วิเคราะห์ และน าเสนอความส าคัญและจ าเป็นในการใช้งบประมาณ
และ 

         การเสนอขออนุมัติงบประมาณ                                  
   ๔.) ส ารวจความจ าเป็น ขาดแคลน ตามเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้งบประมาณ 

         ๕.) จัดท าแผนก ากับติดตาม การติดตามงานด้านงบประมาณ เพ่ือก ากับติดตาม 
              เร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้ในแผน 
         ๖.) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความ  

ครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานของผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 



-๖- 
 

                        ๗.) ออกแบบ จัดท า และพัฒนาระบบงานด้านงบประมาณให้เหมาะสม ทันสมัย 
                        ๘.) จัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปี และกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขต           

พ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 
                      ๙.)  ควบคุม ก ากับ ติดตาม ผลการบริหารงบประมาณตามแผนฯที่รับผิดชอบให้                     
                                        บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย 
                    ๑๐.) แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

        ๑๑.) จัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณและแผนการบริหารงบประมาณของ 
                            สถานศึกษา 
        ๑๒.) ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
        ๑๓.) น าเสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
                 ๑๔.) น าข้อมูลที่เก่ียวข้องเผยแพร่ต่อสาธารณะ ผ่านทางเว็บไซต์ จดหมายข่าวหรือ 
                             รายงานข้อมูลประจ าปี 

      ๑๕.) การประสานงานการขอสนับสนุนงบประมาณ จากสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎรษ์  

       องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงาน/บุคคล 
     ๖.๓  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่     

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     ๖.๔ ค่าตอบแทนอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
     ๖.๕ การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปี รายการค่าเช่าบ้าน 
     ๖.๖ การบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและการขอใช้เงินเหลือจ่าย 
     ๖.๗ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                    กรณีท่ี  นางธิดารัตน์  จิตธร  ไปราชการ  หรือลา ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นายวรรณพล  เหมือนพันธุ์  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๗. นายพิสุทธิ  บุญชุบ     ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่          
เลขที่ต าแหน่ง  อ ๓๔  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๗.๑ จัดท าแผนพฒันาจังหวัดชัยภูมิกับส านักงานจังหวัดชัยภูมิ 
๗.๒  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดชัยภูมิ กับส านักงานศึกษาจังหวัดชัยภูมิ 
๗.๓  การจัดท าแผนพัฒนาด้านการศึกษากลุ่มจังหวัดกับส านักงานศึกษาธิการภาค ๑๓  

 ๗.๔  การจัดท าแผนและประสานข้อมูลต่างๆ กับส านักงานจังหวัดชัยภูมิ  
๗.๕  การค านวณต้นทุนผลผลิตตามตัวชี้วัดของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         

(รายงานผ่านระบบ KRS) 
 
 
 
 



-๗- 
๗.๕.๑  ศึกษาคู่มือ และวิธีด าเนินการค านวณต้นทุนผลผลิตตามตัวชี้วัดของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๗.๕.๒  ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลปริมาณงานของสถานศึกษา 

๗.๕.๓ วิเคราะห์ข้อมูลปริมาณงานของโรงเรียน และรวบรวมรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนทราบ 

๗.๖ การรายงานผลการด าเนินงาน  ผ่านระบบ E-mes (Electronic  Monitoring  and  
      Evaluation System 

๗.๗ งานจัดตั้ง เสนอขอ และจัดสรรงบประมาณ “ค่าพาหนะนักเรียน กรณียุบรวม เลิกสถานศึกษา” 
๗.๗.๑  ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ หลักเกณฑ์การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ “ค่าพาหนะ

นักเรียน กรณียุบรวม เลิกสถานศึกษา” 
๗.๗.๒  แจ้งนโยบาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ “ค่าพาหนะ

นักเรียน   กรณียุบรวม เลิกสถานศึกษา”ให้สถานศึกษาทราบ เพื่อจัดท าค าขอ
งบประมาณเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ถูกต้อง 

๗.๗.๓  วิเคราะห์ การเสนอของบประมาณ “ค่าพาหนะนักเรียน กรณียุบรวม เลิกสถานศึกษา” 
ของสถานศึกษา ให้ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๗.๗.๔  จัดท าค าของบประมาณ เพื่อขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

๗.๗.๕  วิเคราะห์ และด าเนินการจัดสรรงบประมาณ“ค่าพาหนะนักเรียน กรณียุบรวม เลิก
สถานศึกษา” ให้สถานศึกษา และประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทราบ
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  ๗.๗.๖  ติดตามการด าเนินงาน เพ่ือรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.๘  ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (e-budget) เฉพาะรายงานค่าสาธารณูปโภค             
 ๗.๙ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 กรณี ทีน่ายพิสุทธิ  บุญชุบ  ไปราชการ หรือลา ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางรุ่งทิพย์  เวียงชัยภูมิ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
           ๘.  นางรุ่งทิพย์  เวียงชัยภูมิ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ช านาญงาน  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า 
งานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง อ ๓๘ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

๘.๑ งานธุรการ 
    ๘.๑.๑  งานสารบรรณของกลุ่มและการบริการ 

๘.๑.๒  ประสานงานกับกลุ่ม  กลุ่มงาน  หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
          ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 
 
 
 



-๘- 
    ๘.๑.๓  การประชุมภายในกลุ่ม 
          ๘.๑.๔  ประสานการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 
    ๘.๑.๕  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 

๘.๑.๖  จัดท ารายงานผลการประเมินเป้าหมาย  ผลผลิตตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
    ๘.๑.๗  ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์  ในกลุ่มนโยบายและแผน 
    ๘.๑.๘  รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 

๘.๑.๙  น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
          รับ – ส่งหนังสือราชการ 

๘.๒  การติดตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษา 

       ขั้นพ้ืนฐาน (เรียนฟรี  15 ปี อย่างมีคุณภาพ) 
   ๘.๓  ประสานและจัดท าระเบียบวาระการประชุม กศจ. (ในส่วนที่เป็นอ านาจหน้าที่ของ กพท 

เดิม) 
   ๘.๔  การประสานโครงการจากโรงเรียน  ของบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        

๘.๕  ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน)                                              
๘.๖  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา          

ขั้นพ้ืนฐาน (เรียนฟรี  ๑๕ ปี อย่างมีคุณภาพ) 
๘.๗ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

                       ๘.๘ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
กรณีท่ี นางรุ่งทิพย์   เวียงชัยภูม ิ ไปราชการ  หรือลา ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 

นายพิสุทธิ  บุญชุบ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 ให้ข้าราชการและบุคลากรทุกคนที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่   
ระมัดระวัง  ท างานด้วยความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ รวดเร็ว บังเกิดผลดี  มี
ประสิทธิภาพสูงสุด และข้าราชการทุกคนต้องอยู่ในภาวะพร้อมที่จะปฏิบัติงาน  ให้ความร่วมมือช่วยเหลือซึ่งกัน
และกัน  โดยถือว่างานในกลุ่มนโยบายและแผนเป็นหน้าที่ของทุกคนที่จะต้องรับผิดชอบร่วมกัน  หากมีปัญหา  ใน
การปฏิบัติงานให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยเร็ว 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  ๑๗  มีนาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๖  เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที่  ๑๗   เดือน  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
                                               
                                          (นายมนัส     เจียมภูเขียว) 
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