
นางสาวธัญลักษณ์  จำจด

คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง

งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
งานจัดทำแผนปฎิบัติการ

กลุ่มนโยบายและแผน



คำนำ 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง กลุ ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู ่มือ               

การปฏิบัติงาน เพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั ้นตอน                         

การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์วิจัย การจัดทำนโยบายและ

แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั ้งงบประมาณ การตรวจสอบติดตาม ประเมินและรายงานผล

ปฏิบัติงาน  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา การศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน            

กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ กลุ่มนโยบายและแผนงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศกึษาชลบุรี ระยอง 

 

นางสาวธัญลักษณ์  จำจด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวธัญลักษณ์  จำจด 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

 

ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบตามคำสั่ง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง  

ที่ 584/2566  ลงวันท่ี 23 ธันวาคม พ.ศ.2566            

งานนโยบายและแผน 

1.  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 

2.  งานจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาข้ันพื้นฐาน 

2.1  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศกึษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค

ของ School Mapping  

2.2  กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์และค่านิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.3  กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4  กำหนดผลผลิต ผลลพัธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

2.5  นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 

2.6  สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  

4.  จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี งบดำเนินงาน (งบประจำ ของสำนักงานเขตพื้นที่) 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

1.  ปฏิบัติหน้าที่งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  

2.  นำเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR เฝ้าระวัง ตรวจสอบ

สถานะโครงการในระบบ eMENSCR นำเสนอความเคลื่อนไหวต่อผู้บริหารตามสายการบังคับบัญชา เป็นผู้



ประสานงานหลักระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กับสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.  ให้ปฏิบัติหน้าที่แทนในงานธุรการของ  นางวันดี  มาคงกุล กรณีที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน   :  งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 

3.2 การจัดทําแผนที่ตัง้การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 

3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. คําจํากัดความ 

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจน  และมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงาน ด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มกีารวเิคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน

และใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธภิาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

5.3 วิเคราะห์ป้จจัยสภาพแวดล้อมที่มผีลกระทบต่อการจัดการศกึษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือจัดทำาแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ

School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เปา้ประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

5.6 กําหนดผลผลติ ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 

5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

5.9 สนับสนุน ช่วยเหลอืให้สถานศึกษาจัดทาแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 



 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

8. กฏหมาย ระเบียบ แนวทางการดำเนินการ ที่เกี่ยวข้อง  

8.1 พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 

8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579 

8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

8.5 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.6 แผนพัฒนาจังหวัด 

8.7 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจงัหวัด 

8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. แบบฟอรมส์รปุมาตรฐานงาน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

งานจัดทำแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



1. ชื่องาน   :   งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลอ้งกับนโยบายของ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความตอ้งการ  และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปีไปสู่การปฏิบัติ 

4. คําจํากัดความ 

การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายการ

พัฒนา รวมท้ังการจัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปแีละเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ บริหารแผนไปสู่

การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ

ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

5.6 เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

5.7 ดําเนินการบริหารแผนสูก่ารปฏบิัติ 

5.8 สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทำแผนปฏบิัติการประจําปีของสถานศึกษา 

5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้

8. กฏหมาย ระเบียบ แนวทางการดำเนินการ ที่เกี่ยวข้อง  

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 

8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

8.5 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.6 แผนพัฒนาจังหวัด 

8.7 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจงัหวัด 

8.8 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

8.9 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง
กลุ่มนโยบายและแผน


