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กลุ่มงานนโยบายและแผน  กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5   

 



  ค ำน ำ 
 

    คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่เกี่ยวกับการจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา และร่วม
สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ จัดท าขึ้นมาเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5   โดยจะมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างละเอียด  สามารถใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ  และพัฒนางานของตนเองให้ดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 
 

เกศราพร  นะจา 
นักวิเคราะหโ์ยบายและแผนข านาญการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
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บทน ำ 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 
   กลุ่มนโยบายและแผนเป็นกลุ่มงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดย
เน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการ         
มีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School-Based Management) โดยมีกระบวนการ
วางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

ภำรกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 2. งานนโยบายและแผน 
     3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
     3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
     3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลกิ และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
     4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
     4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
     4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
             4.4 งานบริหารงบประมาณ 
 5. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
     5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
    5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
 รายจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งำนธุรกำร 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด

และกลุม่จังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งำนนโยบำยและแผน 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

งำนวิเครำะห์งบประมำณ 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ 

 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปสี านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

งำนติดตำม ประเมินผล              
และรำยงำนผล 

 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษำ กฎหมำย ระเบียบ นโยบำย 

 

ศึกษำ วิเครำะห์วิจัย ข้อมูลสำรสนเทศ/  

สภำพควำมจ ำเป็นและปัญหำ 

ก ำหนดวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย 
กำรด ำเนินงำน 

 

กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน 

 

ด ำเนินงำนตำมแผน / โครงกำร 

 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถำนศึกษำ 
ด ำเนินงำน 

 

ตรวจสอบ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผล  
กำรด ำเนินงำน 
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ส่วนที่  2 
กำรวิเครำะห์งำน 

 
 
 
 
 

 

 
 



6 
 

 

 

ชื่องำน  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  
      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีนโยบาย จดุเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและบริบทความต้องการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 

ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
  

1. ศึกษาวิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และผลการด าเนินงาน
ในปีท่ีผ่านมา รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปรมิาณและคณุภาพ เพื่อเป็น
ข้อมูลภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. จัดท า(ร่าง)นโยบาย จดุเน้นและเป้าหมายการจดัการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2 เดือน    
ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

ของป ี

  
 
 
 
 
 
 
 

เกศราพร 
นะจา  

3. เสนอคณะกรรมการ/ทีมบรหิารการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 1 เดือน  
4. แจ้งกลุ่มงานและสถานศึกษาน านโยบายไปใช้ในการด าเนินงาน   
5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ทุก 3/6/9 และ 

12 เดือน 
ความสอดคล้องกับทิศทาง
นโยบายของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม ความต้องการ
จัดการศึกษาของ สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :   1.แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2550-2554)     3.แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง  
                       (พ.ศ.2552-2559)    4.นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร     5.นโยบายรัฐบาล       6.แผนปฏิบัตริาชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
                      7.แผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด      8.แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุม่จงัหวัด                        

17 
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ชื่องำน       งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  
     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพหน่วยงานท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 

ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1.ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของเขตพื้นท่ี/ศึกษาข้อมูล
สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

1 เดือน  

 
 

เกศราพร 
นะจา 

 
  

2.วิเคราะห์ปจัจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบและประเมิน
สถานภาพของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน  

3.ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ กลยุทธ์จัดการศึกษา
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผลผลติ ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด
ความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

1 เดือน  

4.น าเสนอแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด 

1 เดือน  

5.จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
6.แจ้งกลุ่มงานและสถานศึกษาน าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ไปใช้ในการด าเนินงาน 

15 วัน 
 

 

7.ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี  
 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :        1.แผนการบริหารราชการแผ่นดิน        2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ      3.แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ       4.นโยบายรัฐบาล 

18 
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                            5.นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ           6.แผนปฏิบัตริาชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                7.แผนพัฒนาจังหวัดพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด      
ชื่องำน      งานจัดท าแผนปฏิบตักิารประจ าป ี
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  
      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนปฏิบตัิการประจ าปีท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง สภาพปัญหา ความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 

ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
 1.ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจดัสรรจาก

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตุลาคม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกศราพร 
นะจา 

 
  

2.ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/
งาน/โครงการใหส้อดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

ตุลาคม  

3.ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.จัดท า(ร่าง)แผนปฏิบตัิการประจ าปี 

ตุลาคม แผนมีความสอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม 

5.น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าป ีเพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

 

6.จัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7.เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ และด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
 

ธันวาคม – 
มกราคม 

ความต้องการจดัการศึกษาของ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

8.ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ทุก 3/6/9 และ 
12 เดือน 

หน่วยงานมีแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีทีส่อดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :      1.แผนการบริหารราชการแผ่นดิน         2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ           3.แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ             4.นโยบายรัฐบาล  
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                          5.นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ           6.แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                            7.แผนพัฒนาจังหวัด                  
                          8.แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวดั               
ชื่องำน    งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุม่จังหวัด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  
     แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานทางการศึกษา นโยบายการพัฒนาจังหวัด และมสีภาพการด าเนินงานท่ีสอดคล้องสภาพความต้องการ
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
 1. รับแจ้ง/ประสานงานการด าเนนิงานจัดจัดท าแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัดและกลุม่จังหวัด 
  

 
 
 

เกศราพร 
นะจา 

 
  

2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา   
3. ร่วมประชุม/ประสานงานการจดัท าแผนพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 

4. บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชา  
5. ด าเนินการตามผู้บังคับบญัชาสัง่การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสำรอ้ำงอิง :     1.นโยบายรัฐบาล     2.แผนบริหารราชการแผน่ดิน/กระทรวงศึกษาธิการ    3.แผนพัฒนา/ปฏิบตัิราชการของหน่วยงานต้นสังกัด   4.แผนพัฒนาจังหวัด     
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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งำนนโยบำยและแผน 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
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ชื่องำน   งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที ่
 
ขอบเขตของงำน 
  1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. การน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนด นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน  
ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น ที่เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. วิเคราะห์ทิศทางหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2. ศึกษาผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
  4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5. จัดท า(ร่าง)นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ
ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
  6. เสนอคณะกรรมการ/ทีมบริหาร พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7. แจ้งกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
  8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง และผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา รายงาน
การศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือ

เป็นข้อมูลภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท า(ร่าง)นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ของ สพท. 

เสนอคณะกรรมการ/
ทีมบริหาร พิจารณา 

 

แจ้งกลุ่มงานและสถานศึกษา 
น านโยบายไปใช้ในการด าเนินงาน 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
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เอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำน 
    1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 
    2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
    3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 – 2579 
    4. นโยบายรัฐบาล  
    5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
    6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    7. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
    8. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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ชื่องำน   งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
วัตถุประสงค ์
  เพื่อจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
ขอบเขตของงำน 
  1. การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
 2. การวิเคราะห์สภาพองค์กร (SWOT Analysis) 
  3. การจัดท าแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยมีการ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหาร
อย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1.  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  2.  ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา    
  3.  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยวิเคราะห์สภาพองค์กร (SWOT Analysis) 
 4.  ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.  ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  6.  ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
           7.  จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  8.  น าเสนอ(ร่าง) แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
 9.  จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  10. เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้กลุ่มงาน สถานศึกษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ
อย่างท่ัวถึง 
  11. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล 
สารสนเทศและผลการด าเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาของ สพท. 

 

กศจ.พิจารณา 
 

จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
/กลยุทธ์ / ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด 

ความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

แจ้งกลุ่มงานและสถานศึกษา 
น าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปใช้ในการด าเนินงาน 

 



 

19 
 

เอกสำรประกอบกำรด ำเนนิงำน 
  1. แผนการบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2555 - 2558 
  2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
  3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 – 2579 
  4. นโยบายรัฐบาล  
  5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
  6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  7. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวดั และกลุ่มจังหวัด 
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      ประเภทเอกสำร     :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
      ชื่อเอกสำร           :  งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
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ชื่องำน   งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
วัตถุประสงค ์
  เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหนว่ยงาน 
 
ขอบเขตของงำน 
  1. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2 .การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมท้ังการ 
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1.  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2.  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3.  ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4.  จัดท า(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจ าปี 
  5.  น าเสนอ(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด 
  6.  จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  7.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
  8.  ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอ่ืน 

 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 
 

เสนอ กศจ.พิจารณา 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

จัดท า(ร่าง)แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 
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เอกสำรประกอบกำรด ำเนนิงำน 
  1. นโยบายรัฐบาล 

2. แผนการบริหารราชการแผน่ดิน/กระทรวงศึกษาธิการ 
  3. แผนพัฒนา/ปฏิบัติการของหน่วยงานต้นสังกัด 

4. แผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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    ประเภทเอกสำร  :   คูม่ือขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
   ชื่อเอกสำร   :   งำนบริหำรยุทธศำสตร์และกำรบูรณำกำร 

                     กำรศกึษำจังหวัดกลุ่มจังหวดั 
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ชื่องำน    งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 
วัตถุประสงค ์
  เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 
 
ขอบเขตของงำน 
  1. การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
  2. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวดัและกลุ่มจังหวัด 
  3. การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
  แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ ของจังหวัดที่
จ าเป็นต้องจัดท าเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
  แผนพัฒนำกำรศึกษำกลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆ ของกลุ่ม
จังหวัดท่ีจ าเป็นต้องจัดท าเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 
  กำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด หมำยถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ท่ีสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีโดยบูรณาการการด าเนินงาน/
โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
  บริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำและกลุ่มจังหวัด หมำยถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ท่ีสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการ
การด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. รับแจ้งและประสานงานการด าเนินงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
           2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
  3. เข้าร่วมจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษา
และการจัดการศึกษาอย่างมีคณุภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
  4. เสนอแผนงาน/โครงการของส านักงานพื้นท่ีการศึกษาต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การการศึกษากระทรวงศึกษาธกิาร เพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
  5. ด าเนินการประสานงานในส่วนแผนงาน/โครงการท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณจากคณะ
กรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุม่จังหวัด  
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้ง/ประสานการด าเนินงาน 
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
 

ร่วมประชุม/ประสานงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 

บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชา 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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เอกสำรประกอบกำรด ำเนนิงำน 
  1.  แผนการบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2555 – 2558  
  2.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
  3.  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560 – 2579  
  4.  นโยบายรัฐบาล  
  5.  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
  6.  แผนปฏิบัติการของหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาภายในจังหวัด   
  7.  แผนพัฒนาจังหวัด 
  8.  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
  9.  รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  10. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
  11. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2551 
  12. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด           
                พ.ศ. 2550 
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ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัต ิอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

29 
 

ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
   พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
       พ.ศ.2552 
   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
           พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)   
                พ.ศ. 2533 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
   ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2551 
   ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
   ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร 
       ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 
                พ.ศ. 2527 
   แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554 และพ.ศ.2555 - 2558 
   แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 12 
   แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
            แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ 
                การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
            แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   แผนพัฒนาจังหวัด 
   แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
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   แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    นโยบายรัฐบาล 
   นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
   นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   นโยบายการพัฒนาประสทิธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน 
                คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
                กพฐ.ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ.  
                ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
   รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 


