
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา งานจัดทำ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดทำ
แผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการ การดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 ให้เป็นระบบเดียวกันและอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และ   
งานบริหาร มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของนางพจนา  สินไพศาลสกุล ตำแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ มีรายละเอียดกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
ในส่วนที่รับผิดชอบ ซึ่งเป็นกระบวนการปฏิบัติงานหนึ่งที่อยู่ในกลุ่มนโยบายและแผน ทั้งนี้ ได้รวบรวมข้อมูล
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นการสร้างองค์ความรู้  กระบวนการงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา            
ขั้นพ้ืนฐาน และงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีเพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์ และบรรลุวัตถุประสงค์      
ในการดำเนินงาน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ หวังว่าคู่มือเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์    
ในการดำเนินภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 
 
                กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1  
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ส่วนที่ 1  
บทนำ 

 
แนวคิด  
 เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา  
เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นสำคัญ          
( Strategic Result Based Management : SRBM ) ใช้ ร ะ บ บ งบ ป ร ะ ม า ณ แ บ บ มุ่ ง เน้ น ผ ล ง า น             
ตามยุทธศาสตร์ ( Strategic Performance Base Budgeting : SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย 
ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) 
การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน  ( School – Based Management ) โดยมีกระบวนการ
วางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับติดตามผลอย่างเป็นระบบ  
 
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น  
 
ขอบข่าย/ภารกิจ  
 กลุ่มงานนโยบายและแผน   
  1. งานแผนและพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  2. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
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ส่วนที่ 2  
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานนโยบายและแผน  
 1. งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และศึกษารายงาน
ข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง  
   2. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   3. กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate 
Objective) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   4. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   5. กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และ
ผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ทำกับสำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   6. จัดทำรายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม  
   7. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง  
   8. นำเสนอขอความเห็นชอบ  
   9. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  
   10. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนกลยุทธ์  

   ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
   มีแผนกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา   

 2. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   1. ศึกษารายละเอียดงบประมาณท่ีจะได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   2. วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   3. ทบทวนกลยุทธ์ เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับ เป้าหมาย  
ผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ได้ทำร่างข้อตกลงไว้กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  
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   4. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 
   5. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/ 
โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณที่ทำแผนระดมทรัพยากรไว้  
   6. นำเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบ  
   7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ  
   8. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการของ 
สถานศึกษา  

   ผลสำเร็จที่คาดหวัง  
   1. มีแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   2. มีปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือวางแผนการบริหารงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
1. ชื่องาน  
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบาย 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา  
 3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping  
 3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
4. คำจำกัดความ  
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและ          
มีลักษณะ เฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยมีการ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงาน
และใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา  
 5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ  
School Mapping  
 5.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.6 กำหนดผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
 5.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ  
 5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  
 5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ 
และผลการดำเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน 
สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คณะกรรมการพิจารณา 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์/กลยุทธ์ 
/ ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ และ

กรอบแผนงาน/โครงการ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุน 
การนำไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546    

 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 8.5 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 
   
9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 9.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  
 9.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ  
 9.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
 9.4 นโยบายรัฐบาล  
 9.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 9.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 9.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
 9.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 9.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
 9.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน  
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ  
 
4. คำจำกัดความ  
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีหมายถึง  การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือกำหนดเป้าหมาย      
การพัฒนา รวมทั้งการจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผน          
ไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม  
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ 
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี  
 5.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ  
 5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  
 5.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
 5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  
 5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ  

คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ  

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา  

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี  

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนำแผนฯไปสู่การปฏิบัติ  

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ  
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
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8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546    

 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 8.5 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 
  
9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 9.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  
 9.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ  
 9.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
 9.4 นโยบายรัฐบาล  
 9.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
 9.6 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 9.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
 9.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 9.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
 9.10 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 


