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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและ
สร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที ่สนใจ ให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้าง
ความเข้าใจให้ผู้ที่เก่ียวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าวได้เป็นอย่างดี  
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   ประเภทเอกสาร  :      คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อศึกษา วิเคราะห์วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง

กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศทางการ 
จัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของ
แต่ละพื้นท่ี   

3. ขอบเขตของงาน
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ
พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 

ท่ีสอดคล้อง กับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น ท่ีเหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการบริบทของแต่ละพื้นท่ี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ

เป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ

ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2



5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เผยแพรต่อ่สำธำรณชนและสนบัสนนุกำรน ำนโยบำย 
ไปใช้ในการจัดการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 -2558  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564)  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552 – 2559   
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561)  
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด   
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด   
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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ประเภทเอกสาร  :      คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร      :      งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน   

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 
3.2 การจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ค าจ ากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมีลักษณะ

เฉพาะเจาะจง ในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมีการ
รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา  
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของSchool Mapping 
5.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์และตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
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5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมเ่ห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 -2558  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564)  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552 – 2559   
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561)  
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด   
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด   
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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   ประเภทเอกสาร  :      คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร    :      งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน   

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีหมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การ

ทบทวน กลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมท้ังการ จัดท า
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการ 

ศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับ เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ   
ที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ            

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ไมเ่ห็นชอบ 

ตดิตำม ประเมนิและรำยงำนผล 
การด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 -2558  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติฉบับท่ี 12 (พ.ศ.2560 – 2564)  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552 – 2559   
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561)  
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด   
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด   
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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