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คำนำ 
  
  งานนโยบายและแผน  กลุ่มนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านนโยบายและการ
วางแผน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ครอบคลุมตั้งแต่ กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และ
แผนพัฒนาการศึกษา ซึ่งการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับนโยบาย   จึงเป็นแหล่งข้อมูลการดำเนินงานที่สำคัญและเป็น
ประโยชน์ต่อ ผู้บริหาร ผู้อำนวยการกลุ่ม ตลอดจนบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผู้รับผิดชอบจึง
ได้จัดทำคูมื่อการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ขึ้น  ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบจัดทำคู่มือได้รวบรวมเทคนิค วิธีการ ในด้านงาน
นโยบายและแผน  ซ่ึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ  เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ทั้งยังสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้  เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบคำถามของผู้รับบริการ สามารถใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์  บรรลุตามวัตถุประสงค์ได้   
 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
บุคคลทั่วไป  นำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป  
 
                                                             อุบลวรรณ  กิติจันวานิตย์ 
                                                                 พฤษภาคม 2563 
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บทที่ 1 บทนำ 

 
ความเป็นมา/ความจำเป็น 
 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกำกับ 
ดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ อาศัย 
อำนาจตามความมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  กฎกระทรวงว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
เขต พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2560 เมื่อวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 กำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้   
 1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น   
 2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับ ตรวจสอบ 
ติดตาม การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   
 3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 4. กำกับ ดูแล ติดตามและประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน การ
จัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน ที่จัด
การศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 9. ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา   
 10. ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะอนุกรรมการและคณะทำงานด้านการศึกษา   
 11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐเอกชน และ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น    
 12.ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ที่ได้รับ มอบหมาย   
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กลุ่มนโยบายและแผน   มีภาระงาน  5  งาน ดังนี้ 
 1. งานนโยบายและแผน 
 2. งานวิเคราะห์จัดตั้งงบประมาณ 
 3. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 4. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน   
 5. งานธุรการกลุ่ม 
หน้าทีก่ลุ่มนโยบายและแผน 
 1.จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการ 
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น     
 2.วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ     
 3.ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ ผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน     
 4.ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน   
 5.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ที่ได้รับมอบหมาย  
(ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560)  
 

 งานนโยบายและแผน  เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบ จัดทำนโยบาย
และแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น จัดทำแผนงานตามนโยบายให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล กระ 
ทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 3 โดยจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนพัฒนาการศึกษาระยะ  4  ปี  เพ่ือเป็น
เครื่องมือ แนวทาง ในการขับเคลื่อนการบริหาร การพัฒนาการจัดการศึกษา   
 คูมื่อการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ถือเป็นนวัตกรรมหนึ่ง ที่เป็นประโยชน์ทางด้าน
วิชาการและทางปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มารับบริการได้รับทราบ และปฏิบัติได้ถูกต้อง 
  

วัตถุประสงค์ของคู่มือ   
 1.  เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน   
 2.  เพื่อผู้ร่วมงานปฏิบัติงานทดแทนกันได้   
 3.  เพื่อให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
  

 
 
 
 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  กลุ่มนโยบายและแผน   

สพป.ชยัภมูิ เขต 3 
 

 

-3- 
 
ขอบเขตของคู่มือ   
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ตั้งแต่ขั้นตอนการ
รับนโยบายจากหน่วยเหนือ ขั้นตอนจัดทำแผนการดำเนินงาน  โครงการ/กิจกรรม แจ้งผู้เกี่ยวข้องเสนอ
โครงการ/กิจกรรม  ตลอดจนได้อนุมัติโครงการ/กิจกรรม  เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยภูมิ  ให้
ความเห็นชอบ  

 
 

----------------------------- 
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บทที่ 2 

โครงสร้างการบริหารจัดการ  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 

 
 
................................................ 

 
                                                                
                                                     

                                                     
                                                      
                                                      

                                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   งานนโยบายและแผน 
     นางสาวอุบลวรรณ กิติจันวานิตย์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  ในฐานะ
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน พร้อมทั้งปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  
จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น รายละเอียดดังนี้ 
 1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
            1.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  สำนักงานศึกษาธิการภาค  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และ
จังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

ก.ต.ป.น. 

กลุ่มอำนายการ กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มกฎหมายและคดี กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ  
และการสื่อสาร 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

โรงเรียน 190 โรงเรียน 
เครือข่ายโรงเรียน 19 เครือข่าย 
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      1.2 ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
       1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
       1.4 ศึกษา วิเคราะห์  การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.5 เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.6 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       2.1 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
       2.2 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
       2.3 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
       2.4 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2.5 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/ 
โครงการ 
       2.6นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษา 
ธิการจังหวัด  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
 3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
       3.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       3.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       3.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       3.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
       3.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
       3.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
       3.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
       3.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
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 4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
       4.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด 
       4.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
       4.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา-การ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
       4.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร 
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
       4.5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม 
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 
    5. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน   
 6. จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
 7. การบริหารจัดการเครือข่ายโรงเรียน 
        8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  กลุ่มนโยบายและแผน   

สพป.ชยัภมูิ เขต 3 
 

 

 
 

บทที่  3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ กศจ. ใหค้วาม

เห็นชอบ  

เผยแพร่ 

 

รับทราบนโยบาย 

จากหนว่ยเหนอื 

ก าหนดกรอบ วิสยัทศัน ์  

กลยทุธ ์พนัธกิจ  

เป้าประสงค ์และผลผลิต 

ของหนว่ยงาน 

วิเคราะห ์โครงการ/

กิจกรรม  วัตถปุระสงค ์

ความสอดคลอ้งนโยบาย   

งบประมาณ   

ระยะเวลาด าเนนิการ 
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ขั้นตอนปฏิบัติงานงานนโยบายและแผน 
 

 
 
 
 

--------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิ์ศทางยทุธศาสตรข์องหน่วยเหนือ ท่ีเกี่ยวขอ้ง ตลอดจนผลการ

ด าเนินงานในปีท่ีผ่านมาของหน่วยงาน 

 

จดัท านโยบาย จดุเนน้ เป้าหมาย 

 

ก าหนดวิสยัทศัน ์พนัธกิจ เป้าประสงค ์กลยทุธ ์ผลผลิต ตวัช้ีวดัความส าเร็จ 

 

เจา้หนา้ท่ีท่ีเกี่ยวขอ้ง เสนอโครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคลอ้งกบันโยบาย 

 

พิจารณา วิเคราะห ์โครงการ/กิจกรรม  งบประมาณ  ระยะเวลา 

 

เผยแพร ่ถือปฏิบติั 


