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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาวศ ิริรักษ์ ทิพย์วิวัฒน์พจนา 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยท่ี

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกำหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดำเนินงานเพื่อศึกษา กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานท่ี
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพื้นท่ี 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด

การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
 

 
ศึกษาวิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมา 
ในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวมของ 

สพท. 
 
 
 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นเป้าหมายการจัดการศึกษาของ 
สพท 

 
  ไม่เห็นชอบ 

 
กศจ. พิจารณา 

 
 เห็นชอบ 

 
 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการ 
นำนโยบายไปใช้ 

 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FreeText
๔



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย

ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเป็นแนวทางการพัฒนาท่ีมีความชัดเจนและ

มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดย
มีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที ่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทำแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิค
ของ School Mapping 
5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

FreeText
๕



6. Flow Chart  การปฏิบัติงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูล 
สารสนเทศและผลการ 

ดำเนินงาน 
 
 

 
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพ 

ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  

 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์/ 
กลยุทธ์/ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 
                                ไม่เห็นชอบ 

                            
                         กศจ.พิจารณา  

  
           เห็นชอบ 

 
 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการนำ 
นโยบายไปใช้ 

 
 
 

 
ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมท้ังการ 
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและ  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที ่เป็น
รูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำป ีเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
                                         
                                         ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ 

  ท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 
 

  

 
ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ 

  
 

 
กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

 

           
          จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

                                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ 

                                                             
   กศจ.พิจารณา 

  
         เห็นชอบ 

 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนำแผนฯไปสู่การปฏิบัติ 

 
 
 

                                     สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 
 
 
 

 
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 

นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คำจำกัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของจังหวัด

ท่ีจำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆของ

กลุ่มจังหวัดท่ีจำเป็นต้องจัดทำเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัด
ในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีโดยบูรณาการการดำเนินงาน/
โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ท่ีสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดย
บูรณาการการดำเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานเพื ่อการแต่งต้ังคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 

5.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.6 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน  บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 

 
 
แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทำงานระดับจังหวัด 

 
 
 
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการ 

ระดับกระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ 
 

                                                                                                                              ไม่เห็นชอบ 
                                                        
  กบย.ศธ พิจารณาแผนพัฒนา 

 
                                                         เห็นชอบ 

 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด 

เสนอ กบย.กจ 
                                                                                                                            ไม่เห็นชอบ 

 
                                                          

   
กบย.ศธ พิจารณา 

     แผนปฏิบัติราชการ                                     
 

                                                         เห็นชอบ 
 

ดำเนินการประสานหน่วยต่าง ๆ ท้ังในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
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ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ

1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ นางสุภาณี  จันทรสกุนต์

1.1วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 2 เดือน ภายในเดือน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและจังหวัดรวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง พฤศจิกายนของปี

1.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 เดือน

1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

1.4 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเป็น 1 เดือน

ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1.5 จัดท านโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการ

ของชุมชนและสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน

1.6 เสนอ กศจ.  พิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 15 วัน

1.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 15 วัน

1.8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 12 เดือน

2 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นางสุภาณี  จันทรสกุนต์

2.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 เดือน

2.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา

2.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 เดือน

และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping

แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน

กลุ่ม/หน่วย.......นโยบำยและแผน............... 

ช่ืองำน......นโยบำยและแผน........... 
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ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ

2.4 ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจเป้าประสงค์และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 เดือน

2.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์และตัวช้ีวัดความส าเร็จเป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ

2.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ กศจ. 15 วัน

2.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 15 วัน

2.9 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตลอดปี
2.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี

3 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี นางสุภาณี  จันทรสกุนต์

3.1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ตุลาคม

ข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

3.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ ตุลาคม

เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตุลาคม

3.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี

3.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ กศจ. ตุลาคม - พฤศจิกายน

3.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน ตุลาคม - พฤศจิกายน

3.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ

ช่ืองำน......นโยบำยและแผน........... 

แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน

กลุ่ม/หน่วย.......นโยบำยและแผน............... 
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ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ

3.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา

3.9 ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน พฤศจิกายน / ทุก 6 เดือน

4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด นางสุภาณี  จันทรสกุนต์

4.1. ประสานงานเพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 2 วัน เดือนพฤษภาคม

4.2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้องแล้วเสนอแผนพัฒนาการศึกษา 1 เดือน

จังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ

4.3. จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 1 เดือน

เพ่ือขับเคล่ือนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ

4.5. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อคณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตร์ 2 เดือน 

และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัด เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ

4.6. ประสานขับเคล่ือนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด ตลอดปี

4.7. ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 12 เดือน

5 งำนจัดต้ัง ยุบรวม เลิกกำรขยำยช้ันเรียน และโอนสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน นางสาธกิา กติตธินดติถ์

5.1 ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียน และ 15 วัน

โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 2 เดือน

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด

แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน

กลุ่ม/หน่วย.......นโยบำยและแผน............... 

ช่ืองำน......นโยบำยและแผน........... 
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ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ

5.3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ 2 เดือน

คณะกรรมการ กศจ.

5.4 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก ขยายช้ันเรียน การรับและการโอนสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม ตลอดปี

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี

6 งำนแผนกำรจัดช้ันเรียน นางสภุาณี  จันทรสกนุต์

6.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียนขอมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแตละระดับช้ัน 2 เดือน ภายในเดือน

รวมท้ังผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ พฤศจิกายนของปี

6.2 รวบรวมเป็นฐานขอมูลในการก าหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับช้ัน 1 เดือน

6.3จัดท าแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน

6.4ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน

6.5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให สพฐ. 12 เดือน

แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน

กลุ่ม/หน่วย.......นโยบำยและแผน............... 

ช่ืองำน......นโยบำยและแผน........... 
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ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
1 กำรจัดท ำค ำรับสนับสนุนงบประมำณค่ำปรับปรุงซ่อมแซม ภายในเดือนธันวาคม น.ส.ปิยรัตน์  วงศ์เติง

ไฟฟ้า-ประปา น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ส่งหนังสือแจ้งโรงเรียนให้ส่งค าขอรับสนับสนุนงบประมาณ 

ภายในก าหนดเวลา

2. โรงเรียนจัดส่งเอกสารขอรับสนับสนุนงบประมาณ ภายในก าหนดเวลา ดังน้ี

2.1 หนังสือน าส่งขอรับสนับสนุนงบประมาณปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้า-ประปา จ านวน 1 ฉบับ

2.2 ประมาณการซ่อมแซม (ตามแบบ ปร.4 ปร. 5 และปร.6)

2.3 หนังสือรับรองการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีความรู้ด้านไฟฟ้ายืนยันความจ าเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุง

ไฟฟ้า  ถ้าเป็นส าเนาให้เซ้นรับรองส าเนาโดยผู้อ านวยการโรงเรียน จ านวน 2 ชุด

3. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณฯ ร่วมกันพิจารณาจากข้อมูล

ความจ าเป็นเร่งด่วนและเอกสารท่ีโรงเรียนขอรับสนับสนุนงบประมาณ

4. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอของบประมาณไปยัง สพฐ.

5. สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณมายังส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

6. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน

2 กำรจัดสรรงบด ำเนินงำน  รำยกำรค่ำอำหำร เคร่ืองนอน  อุปกรณ์ประกอบอำหำร ภาคเรียนท่ี 1 น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนประจ าพักนอน  เพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

2. เบิกจ่ายให้สถานศึกษา  พร้อมท้ังตรวจสอบของข้อมูล  และรายงานผลการจัดสรร ภาคเรียนท่ี 2

ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
กลุ่ม/หน่วยนโยบายและแผน
ช่ืองานวิเคราะห์งบประมาณ
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ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
3 กำรจัดสรรงบด ำเนินงำน  รำยกำรค่ำพำหนะ ภาคเรียนท่ี 1 น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้โรงเรียนรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนประจ าพักนอน  ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

2. ตรวจสอบข้อมูล  จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน และรายงานผลการจัดสรรไปยังสพฐ. ภาคเรียนท่ี 2

ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน

4 กำรจัดสรรงบด ำเนินงำน รำยกำรค่ำสำธำรณูปโภค (ค่ำน้ ำ ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำโทรศัพท์) ภายในเดือนสิงหาคม น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานข้อมูลโรงเรียนท่ีค้างช าระค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ 

เพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ

2. เบิกจ่ายให้สถานศึกษา  พร้อมท้ังตรวจสอบของข้อมูล  และรายงานผลการจัดสรร

5 กำรจัดสรรงบด ำเนินงำน รำยกำรค่ำตอบแทนกำรตรวจกำรจ้ำงและ ควบคุมงำนก่อสร้ำง ภายในปีงบประมาณ น.ส.ปิยรัตน์  วงศ์เติง

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้โรงเรียนเสนอของบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและ น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

ควบคุมงานก่อสร้าง

2. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบข้อมูล และเสนอของบประมาณไปยัง สพฐ.

6 กำรจัดสรรงบด ำเนินงำน  รำยกำรค่ำอำหำรนักเรียนประจ ำพักนอน) ภาคเรียนท่ี 1 น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1.  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนประจ าพักนอน  เพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

2. เบิกจ่ายให้สถานศึกษา  พร้อมท้ังตรวจสอบของข้อมูล  และรายงานผลการจัดสรร ภาคเรียนท่ี 2

ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
กลุ่ม/หน่วยนโยบายและแผน
ช่ืองานวิเคราะห์งบประมาณ

FreeText
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ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
7 กำรขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ำย ขอเปล่ียนแปลงงบประมำณ เดือนก.ค. - ก.ย. น.ส.ปิยรัตน์  วงศ์เติง

1.  รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ  จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

และรายงานจากสถานศึกษา

2.  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ  เหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจ าปี

เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

3.  จัดท ารายละเอียดเพ่ือเสนอการใช้เงินเหลือจ่าย  และขอการเปล่ียนแปลงงบประมาณ

4.  เสนอการใช้เงินเหลือจ่าย  และขอการเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการพิจารณาอนุมัติ

5.  แจ้งกลุ่มหรือสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป

6.  รายงานการใช้เงินเหลือจ่าย  และขอการเปล่ียนแปลงงบประมาณ  ให้สพฐ. และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

7. ติดตาม ประมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน

8 งำนวิครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย ภาคเรียนท่ี 1 น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

1. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

(งบบุคลากร  งบด าเนินงาน  งบลงทุน งบเงินอุดหนุน  และงบรายจ่ายอ่ืน) ภาคเรียนท่ี 2
2.  แต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน

3. ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ

4. น าเสนอข้อมูลต่ีอ ผอ.สพท. พิจารณาใช้ประกอบการด านินการ

5. จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

6. เผยแพร่ผู้เก่ียวข้องเพ่ือใช้ประกอบในการด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
กลุ่ม/หน่วยนโยบายและแผน
ช่ืองานวิเคราะห์งบประมาณ
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ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
9 งำนกำรจัดต้ังและเสนอของบประมำณ งบลงทุน น.ส.ปิยรัตน์  วงศ์เติง

1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและแนวทางการจัดต้ังและของบประมาณท่ีกลุ่มก าหนด ภายในเดือนพฤศจิกายน - น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

2. ส ารวจความต้องการขาดแคลนไปยังโรงเรียนในสังกัด (ความต้องการและขาดแคลนงบประมาณ ธันวาคม

ด้านงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และงบด าเนินงาน)

3. รวบรวมข้อมูลท่ีโรงเรียนเสนอน ามาจัดหมวดหมู่(ก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ อาคารอเนกประสงค์

ห้องน้ า-ห้องส้วม บ้านพักครู สนามกีฬา และปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และส่ิงก่อสร้างอ่ืน

4. แต่งต้ังคณะกรรมการ  กล่ันกรอง ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลความขาดแคลนเทียบเกณฑ์ความขาดแคลน

ตามท่ีสพฐ. ก าหนด

5. จัดประชุมพิจารณา และเรียงล าดับตามความจ าเป็นขาดแคลน

6. รายงานผลการจัดต้ังและเสนอของบประมาณต่อ สพฐ.

10 งำนกำรจัดสรรงบประมำณ ภายในปีงบประมาณ น.ส.ปิยรัตน์  วงศ์เติง

1.  เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร น.ส.กานต์พิชชา บุญมี

    -  ภายในเขตพ้ืนท่ี

    -  ข้อมูล 10 มิ.ย.

    - ข้อมูลโรงเรียนท่ีขอ

2.  แต่งต้ังคณะกรรมการ

    2.1  ชุดจัดเตรียมข้อมูล (วิเคราะห์ข้อมูล/รวบรวมข้อมูลท้ังหมด)

    2.2  ชุดพิจารณาจัดสรร 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
กลุ่ม/หน่วยนโยบายและแผน
ช่ืองานวิเคราะห์งบประมาณ
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ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
3.  ประชุมพิจารณาตามกรอบวงเงิน

4.  เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ

5.  แจ้งจัดสรรโรงเรียนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดท าโครงการรองรับ

6.  รายงานผลการจัดสรรไป สพฐ.

กลุ่ม/หน่วยนโยบายและแผน
ช่ืองานวิเคราะห์งบประมาณ

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

FreeText
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ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด ส านักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
30 วัน นางวาสนา ภูผา

2 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนก ากับติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนก ากับติดตามงานตามยุทธศาสตร์และ
นโยบาย ประจ าปี

15 วัน นางวาสนา ภูผา

3 จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนก ากับ ติดตาม งานตาม
ยุทธศาสตร์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับ ติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน

30 วัน นางวาสนา ภูผา

4 จัดท าเคร่ืองมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและ
รายงานผลของผู้ท่ีเก่ียวข้อง

30 วัน นางวาสนา ภูผา

5 จัดท าข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ภารกิจงานตามยุทธศาสตร์ นโยบาย ไตรมาสท่ี 2 ( มีนาคม-เมษายน ) 
ไตรมาสท่ี 3 (มิถุนายน-กรกฎาคม)
 ไตรมาสท่ี 4 (กันยายน-ตุลาคม) 

รวม 180 วัน

นางวาสนา ภูผา

6 จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือเสนอข้อมูลการด าเนินงาน และน าข้อมูลรายงานผ่านระบบ E-Mes ของ สพฐ. และผู้ตรวจ

ราชการฯ
คร้ังท่ี 1 (ไตรมาสท่ี 1-2) คร้ังท่ี 2 
(ไตรมาสท่ี 3) คร้ังท่ี 3 (ไตรมาสท่ี

 4) รวม 15 วัน

นางวาสนา ภูผา

7 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และหากแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบเพ่ือน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุง
และพัฒนางาน

30 วัน นางวาสนา ภูผา

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
กลุ่มนโยบายและแผน

ช่ืองานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ สพฐ.,ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
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