
 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 1 

 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การบริหารงานของผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 
 
ชื่อ  นางปนัดดา  อุทัศน์ 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    ระดับ ชำนาญการพิเศษ 

ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

 
 
 

งานในหน้าทีท่ี่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
1. งานวิเคราะห์ วิจัย และวางแผนเพื่อพัฒนางานตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา 
2. กำกับ ควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในกลุ่มนโยบายและแผน ให้ถูกต้อง 

เรียบร้อยตามแบบแผนทางราชการ ทันตามกำหนดและมีประสิทธิภาพ 
3. พิจารณาวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุง 

แก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติ งานในกลุ่มนโยบายและแผนก่อน 
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

4. ให้คำปรึกษา เสนอแนะตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการ 
ปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

5. การดำเนินงานตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ , สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

6. งานประสาน และดำเนินงานการจัดทำแผน ร่วมกับจังหวัด กลุ่มจังหวัด ส่วนราชการอ่ืนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

7. การควบคุม กำกับ ดูแล ติดตามการดำเนินงาน ดังนี้  
- กลุ่มงานนโยบายและแผน 
- กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
- กลุ่มงานติดตามประเมินและรายงานผล 
- กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
- กลุ่มงานธุรการ 

 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การบริหารงานของผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 กำหนดแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่ม

นโยบายและแผน 
1. จัดทำแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่ม

นโยบายและแผน ประกอบด้วย การกำหนดนโยบาย          
การจัดทำแผน/โครงการ การวิเคราะห์  การจัดตั้ง
งบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณ การติดตาม
ประเมินผล การจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษา การโอน
สถานศึกษา การเปิดห้องเรียนพิเศษ และการบริการ
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

2. ดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนฯ 
3. ให้สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานด้าน

ต่าง ๆ ดังนี้ 
3.1 งานนโยบายและแผน 
3.2 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.3 งานติดตามประเมินและรายงานผล 
3.4 งานข้อมูลสารสนเทศ 
3.5 งานธุรการ 

4. ให้บุคลากรในกลุ่มฯ กำหนดตัวชี้วัด และเป้าหมาย
ระดับบุคคล 

 
 
1. มีแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานของ

กลุ่มนโยบายและแผน 
2. มีการดำเนินการข้อ 1 และมีการดำเนินงานตาม

ระยะเวลาที่กำหนดในแผน 
3. มีการดำเนินการตามข้อ 1 – 2 และมีการ

มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มนโยบาย
และแผนให้สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถ
และภาระงานที่รับผิดชอบ 

4. มีการดำเนินการตามข้อ 1 – 3 และมีตัวชี้วัด
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 

5. มีการดำเนินการตามข้อ 1 – 4 และมีการ
ประเมินการ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
ตามตัวชี้วัด 

 

2 การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนก่อน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

1. กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไปตาม
ขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และวัตถุประสงค์ของทาง
ราชการ 

2. ดำเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
3. แจ้งบุคลากรในกลุ่ม แก้ไขเม่ือพบข้อผิดพลาด 
4. มีการดำเนินการและเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับการ

บริหารงานนโยบายและแผนต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาการดำเนินงานด้านนโยบาย
และแผนของผู้บังคับบัญชา 

5. มีการดำเนินการและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารงานนโยบายและแผนต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาการดำเนินงานด้านนโยบาย
และแผนของผู้บังคับบัญชา 

 
 
1. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรรในกลุ่มทุกคน 

ถูกต้องตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 

2. มีการดำเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

3. มี ก ารดำเนิ น การตามข้ อ  1 – 2 และแจ้ ง
บุคลากรในกลุ่มแก้ไขเม่ือพบข้อผิดพลาด 

4. มีการดำเนินการตามข้อ 1 – 3 และปฏิบัติงาน
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

5. มีการดำเนินการตามข้อ 1 – 4 และเสนอความ
คิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานนโยบายและแผน
ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาการ
ด ำ เนิ น ง าน ด้ า น น โย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ข อ ง
ผู้บังคับบัญชา 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3 การกำกับ ดูแล ตรวจสอบและการให้คำปรึกษาในการ

กำนหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ วิเคราะห์การ
จัดตั้งงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณ และการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน 

มีการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ และการให้คำปรึกษา
เสนอแนะเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำ
แผนหรือโครงการ วิเคราะห์จัดตั้งงบประมาณของ
สถานศึกษา การจัดสรรงบประมาณ และการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่างๆ ทั้งระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือ
ระดับจังหวัด 
 

4 การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มนโยบายแลแผน 

1. มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรก่อนปฏิบัติงาน 

2. มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสงอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรระหว่างปฏิบัติงาน 

3. มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากร หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

4. มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนตามแผนปฏิบัติ
งานของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ 

5. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 
 
1. มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน

ของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน 
2. มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน

ของบุคลากรก่อนและระหว่างปฏิบัติงาน 
3. มีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน

ของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน 
และหลังปฏิบัติงาน 

4. มีการดำเนินการตามข้อ ๓ และมีการกำกับ 
ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มนโยบายและแผนตามแผนปฏิบัติงานของ
บุคลากรแต่ละคนในกลุ่มอย่างสม่ำเสมอ 

5. มีการดำเนินการตามข้อ ๔ และมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 

 
 


