
กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 

 

 



1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 



 

ที่ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของส านักงานเขต 

พื้นที่การศึกษา 
1 เดือน กลุ่มนโยบายและ

แผนและคณะท างาน 
 

2 ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 1 เดือน กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการ ผู้มีส่วนได้เสีย 2 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

4 วิเคราะหป์ัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย  
ในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 
และแผน การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขต
พื้นที่ และคณะท างาน การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

1 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

5 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

2 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

6 ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

2 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

7 ก าหนดผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวช้ีวัดความส าเรจ็
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

2 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

8 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพฒันาการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

9 ปรับร่างแผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตาม
ข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

10 น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อ อ.ก.ศ.จ. เพื่อพจิารณา 

1 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

11 เผยแพร่แผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อ
สาธารณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

2 สปัดาห ์ กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน 

 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพฒันา 
คุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตลอดทั้งป ี กลุ่มนโยบายและ
กลุ่มนเิทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดทั้งป ี กลุ่มนโยบายและ
กลุ่มนเิทศฯ 

 

 

 

 



3. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 



ที่ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ จุดเน้น 

สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวน และยืนยัน
กลยุทธ์ สพท. ผลการด าเนินงานของปีทีผ่่านมา 
ความต้องการ ของผู้มสี่วนได้เสีย 

5 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

2 แต่งตั้งคณะท างานเพื่อพจิารณาร่างในข้อ1 เพื่อ
ก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท.ประจ าป ี

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

3 น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพฒันา 
ประจ าปีต่อทีมบรหิารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผนงาน 
โครงการใหส้อดคล้องกบัจุดเน้นและ เป้าหมาย
การพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดท าร่าง 
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

7 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

6 น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ (การมีการ เสนอแนะ
แก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

7 จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าป ี 7 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสูก่ารปฏิบัต ิ 2 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน  

 

9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท า 
แผนปฏิบัติการ 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

 

 

 

 

 



4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที่ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษา ที่เกี่ยวข้อง 2 วัน กลุ่มนโยบายและ

แผน 
 

2 ส ารวจรายช่ือหน่วยงานทางการศึกษาและ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา ภายในจังหวัดทั้งภาครัฐ
และเอกชน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

3 จัดท าแบบส ารวจข้อมลูพื้นฐานทาง การศึกษา และขอ
ความร่วมมือหน่วยงาน ทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง กรอกข้อมลูพรอ้มส่งรายช่ือคณะกรรมการ 
อ านวยการและคณะท างานฯ เพื่อออก ค าสั่ง/ประกาศ
แต่งตั้ง 

15 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

4 จัดประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าทิศทางการ จัด
การศึกษาของจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจงัหวัดให ้หน่วยงาน
ทางการศึกษาและหน่วยงานที ่เกี่ยวข้องจัดท า
โครงการ/กจิกรรมฯรวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อ
จัดท าร่าง แผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

7 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

6 ประชุมคณะท างานเพือ่จัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดและ และคณะท างาน แผนปฏิบัตริาชการ
การศึกษาจงัหวัด ประจ าปเีสนอคณะกรรมการ
อ านวยการ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความ 
เห็นชอบ 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

7 ปรับปรงุแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ คณะกรรมการ
อ านวยการและจัดท าเอกสารเผยแพร ่

7 วัน   

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง
ด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ  ราชการการศึกษา
จังหวัดประจ าปสีู่การปฏิบัต ิ

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและ
แผนและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

 

9 ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผล การ
ด าเนินงานต่อ สพฐ. และเผยแพร่ให้ หน่วยงานทางการ
ศึกษา,หน่วยงานที ่เกี่ยวข้องและสาธารณชน สนับสนุน 
ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท า แผนปฏิบัตกิาร 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

 

 

 

 



5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที่ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ
1 รับเรื่อง/บันทกึเสนอ ศึกษาระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

2 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

2 วิเคราะหส์ภาพปจัจบุัน ปัญหา และความ 
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษา ของประชากรวัยเรียน ภายใน
เขตพื้นที ่การศึกษาและจงัหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

3 จัดท าแผนจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน 
เปลี่ยนช่ือสถานศึกษาเพื่อเสนอขอความ 
เห็นชอบตอ่คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟงั 
ความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบตอ่คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

6 ด าเนินการจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน 
เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา(ประกาศ) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะท างาน 

 

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและ
แผนและคณะท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

 

 

 



งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

                                           1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ขั้นตอน จ านวนวัน 
1 รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 10 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 7 
3 ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายทุกประเภทแล้วแต่กรณี 1-3 
4 น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ.สพท. พิจารณา 1 
5 กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงาน ให้น าไปกลั่นกรองใหม่ 5-7 
6 จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 15 
7 เผยแพร่ผู้เก่ียวข้อง ตลอดปี 
8 รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 1 



                                          2. งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
 
 
ระยะเวลา  

- ต้นปีงบประมาณของทกุปี (ต.ค.-พ.ย.) 
 

 

 

 



                                                     3. งานการจัดสรรงบประมาณ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระยะเวลา  
- ต้นปีงบประมาณของทกุปี (ต.ค.-พ.ย.) 

 

 

 

 

 

 



                                            4. งานบริหารงบประมาณ และขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติ  
          -  2 สัปดาห ์
 

 

 

 

 

 

 



5. งานระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา  
    - ต้นปีงบประมาณของทุกปี (ต.ค. - พ.ย.) 

 

 

 

 



3.งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปงีบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
แจ้งผูเ้กี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเกบ็และรวบรวมข้อมลูตามแบบติดตาม มีนาคม , กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม , กรกฎาคม 
จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ มีนาคม , สิงหาคม 

 

 



                                   2. การติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ เมษายน 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 
แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ เมษายน 
ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของแบบติดตาม พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 



                                   3. งานรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษาสภาพผลการด าเนินงานด้าน
การติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของส านกังานเขตพืน้ที่

การศึกษา

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ

นวตักรรมในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

จดัท าแบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพืน้ที่ 

ด าเนินงานติดตามประเมินผล และรายงาน 

รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าปีของเขตพืน้ที่การศกึษา 

วางแผนระบบการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 



 

ล าดับที ่ รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รบัผิดชอบ 
1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ

ประเมินผล การด าเนินงานของส านกังานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ 
นวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน  
3.1 รวบรวมข้อมลูข้อเท็จจรงิต่างๆ  
3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน 
และ ภายนอกส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
3.3 ระบุปญัหาและความต้องการ  
3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการ
แก้ปัญหา และ ตอบสนองความต้องการ  
3.5 ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการด าเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
4.1เช่ือมโยงการทางานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูล
สารสนเทศ, บุคคล,แผนงาน)  
4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ  
4.3 จัดระบบฐานข้อมลูสารสนเทศ (คลงัข้อมลู)  
4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน  
4.5 การบรหิารจัดการทรพัยากรให้คุ้มค่ามี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพื้นที ่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
6 การเผยแพรผ่ลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพื้นที ่ 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 



4.งานธุรการ 
 

1. งานสารบรรณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. งานประสานงานและบริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านกังาน 

 

ประสานการด าเนินงานประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุม่

นโยบายและแผนให้ครูและบคุลากรทางการศกึษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ประสานงานกบักลุม่อื่นในส านกังาน และงานภายใน
กลุม่นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศกึษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวข้องกบัการบริหารงานของกลุ่มงาน 



3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


