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บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  13 

กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่14 กันยายน 2553ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ

แผน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิด
ความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 5 งาน คืองานธุรการ งานข้อมูลสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์
งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื ่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
กลุ ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที ่ส ่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบาย                       

ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส ่วนร่วม การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา

ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.2 งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
5.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
5.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนา 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานที่ได้รับมอบหมาย 
   1. นางสาวสุวิชา บวัผุด ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
รักษาการผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.1 ควบคุม ดูแล ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา เร่งรัดการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.2 ตรวจสอบพิจารณา กลั่นกรองงานในกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
  1.3 มอบหมายงานในกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.4 ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในหน่วยงาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 
  1.5 งานนโยบายและแผน 
   1.5.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   1.5.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.5.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
   1.5.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
   1.5.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   1.5.6 การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 
                               1.5.7 งานจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป และแผนชั้นเรียนรายปี  
  1.6 งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
   1.6.1 งานติดตามการนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.6.2 งานจัดทำรายงานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายภารกิจงานนโยบายและแผน 
- งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
- งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
- งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- งานแผนการจัดชั้นเรียน 

ขอบข่ายภารกิจงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
 - งานติดตามการนำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา  
4. คำจำกัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปญัหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด

การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย  
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและ

มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที ่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ  
School Mapping  

5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
1. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี   

3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 
4. คำจำกัดความ 

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที ่เป็น
รูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

 5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
1. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของจังหวัด

ที่จำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของกลุ่มจังหวัด
ที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื ้นที ่โดยบูรณาการการ
ดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ  4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานเพื ่อการแต่งตั ้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 

5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.6 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงาน ฯ 

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 


