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ค าน า 

  คู่มืองำนปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของงำน
นโยบำยและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มงำนหนึ่งในกลุ่มนโยบำยและแผนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 
มีบทบำท อ ำนำจหน้ำที่ส ำคัญ 5 ประกำร ซึ่งเกี่ยวกับ งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ งำนจัดท ำ
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำร
กำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด และงำนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และร่วมสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ระนอง เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน ข้ำพเจ้ำ นำงมณวดี ดุลยรัตน์ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
เล่มนี้ขึ้น  

 

นำงมณวดี ดุลยรัตน์ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
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สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง เป็นหน่วยงำนที่อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแล ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร มีหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่ของ
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำมมำตรำ 38 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และ
มำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 และตำมประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ให้
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และมีอ ำนำจหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดท ำนโยบำยแผนพัฒนำและมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้สอดคล้องกับนโยบำย
มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น  

(2) วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ และหน่วยงำนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และแจ้งจัดสรรงบประมำณที่ได้รับให้หน่วยงำนข้ำงต้นรับทรำบ รวมทั้งก ำกับ ตรวจสอบติดตำมกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของหน่วยงำนดังกล่ำว  
 (3) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตรร่วมกับสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (4) ก ำกับ ดูแล ติดตำม และประเมินผลสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน และในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (5) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (6) ประสำนกำรระดมทรัพยำกรด้ำนต่ำงๆ รวมทั้งทรัพยำกรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดและ
พัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (7) จัดระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และประเมินผลสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (8) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น 
รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ
รูปแบบที่หลำกหลำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (9) ด ำเนินกำรและประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรวิจัย และพัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (10) ประสำน ส่งเสริม กำรด ำเนินงำนของคณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนด้ำนกำรศึกษำ 
 (11) ประสำนกำรปฏิบัติรำชกำรทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำครัฐ เอกชนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (12) ปฏิบัติงำนร่วมกันกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
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 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง  มีพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำครอบคลุมทั้งจังหวัด โดยมี
สถำนศึกษำจ ำนวน 79 แห่ง (78 โรง 1 สำขำ) ตั้งกระจำยอยู่ในพ้ืนที่ทั้ง 5 อ ำเภอ คือ อ ำเภอเมืองระนอง อ ำเภอ
กระบุรี อ ำเภอกะเปอร์ อ ำเภอละอุ่น และอ ำเภอสุขส ำรำญ  
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การบริหารจัดการศึกษา   
 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง แบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรภำยในออกเป็น 9 กลุ่ม และ 
1 หน่วย มีสถำนศึกษำในสังกัด 79 แห่ง (78 โรงเรียน 1 สำขำ) โดยมีคณะบุคคลในกำรบริหำรจัดกำร จ ำนวน   
3 คณะ คือ  
 1. คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 
 2. คณะอนุกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  
 3. คณะกรรมกำรเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 8 เครือข่ำย 

 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

ผอ.สพป.ระนอง คณะกรรมกำรตดิตำม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนเิทศกำรศึกษำ      

(ก.ต.ป.น.) 

กลุ่มกฎหมำยและคด ี
 

รอง ผอ.สพป.ระนอง 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มอ ำนวยกำร 

กลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศึกษำ กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 

กลุ่มบรหิำรงำน 
กำรเงินและสินทรัพย ์

 

กลุ่มนิเทศติดตำมและ 
ประเมินผลกำรจดักำรศึกษำ 

 

กลุ่มส่งเสรมิกำรศึกษำ
ทำงไกล เทคโนโลยฯี 

กลุ่มพัฒนำครูและ               
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

สถานศึกษา 79 แห่ง                
(78 โรง 1 สำขำ) 

คณะกรรมกำรเครือข่ำย 
กำรจัดกำรศึกษำ  

8 เครือข่ำย 
 

คณะอนุกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ      

(อ.ก.ต.ป.น.) 
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คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

 1. ผอ.สพป.ระนอง ประธำนกรรมกำร 
 2. ว่ำที่ร้อยตรีชรุณ  สุนทรนนท์ กรรมกำรผู้แทนผู้บริหำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของรัฐ 

  3. นำยประดิษฐ์  โมรำศิลป์ กรรมกำรผู้แทนผู้บริหำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของเอกชน 
 4. นำยมนตรี  สังข์ชุม กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำรศึกษำปฐมวัย 
 5. นำยโกมำส  รสเกิด กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 6. นำงสิรินทร  วงศ์ตระกูล กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนบริหำรกำรศึกษำ 

  7. นำงวรรณี  พุ่มสุวรรณ กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ด้ำนกำรวิจัยและประเมินผล 
 8. นำงฉัตรปวีน์  ถิรณิชำรุจศิริ  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ด้ำนศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
  9. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผล กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

เครือข่ายสถานศึกษา   
  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง มีกำรรวมโรงเรียนในสังกัดที่อยู่ใกล้กัน 7 - 15 
โรงเรียน จัดตั้งเป็นเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ จ ำนวน 8 เครือข่ำย ตำมข้อมูลพื้นฐำน  ดังนี้ 
6 

เครือข่าย 
การจัดการศึกษาท่ี 

ชื่อเครือข่าย คณะกรรมการที่ปรกึษา ประธานเครือข่าย/ที่ต้ังเครือข่าย 

1 เพชรอันดำมัน นำงสุทธิรำ หงษ์เจรญิ 
นำยปรีชำพล ทองพลอย        

นำงจิรำภรณ์  จันทรส์งค์ 
โรงเรียนระนองพัฒนำมิตรภำพท่ี 60 

2 คุรุรัตนรังสรรค ์ นำงสุทธิรำ หงษ์เจรญิ 
น.ส.อัจฉรำวดี อร่ำมวิทยำนุกูล   

นำยมนตรี  สังข์ชุม 
โรงเรียนอนุบำลระนอง 

3 หงำวโตนเพชร นำงสุทธิรำ หงษ์เจรญิ 
นำงเพ็ญณี แก้วเกื้อกูล             

ว่ำท่ีร้อยตรี ชรณุ  สุนทรนนท ์
โรงเรียนบ้ำนรำชกรดู 

4 ละอุ่นก้ำวหน้ำ นำยภพเดชำ  บุญศร ี
น.ส.ช่อเพชร พฤกษ์วรุณ          

นำยนพรัตน์ ศรสีกุล 
โรงเรียนบ้ำนบำงขุนแพ่ง 

5 กะเปอร์พัฒน์ นำงวันดี  ละศรีจันทร ์
นำงศุภศิริ ชัยวัชรินทร ์            

นำงชำลี คธำเพ็ชร 
โรงเรียนอนุบำลบ้ำนด่ำน 

6 สุขส ำรำญ นำงวันดี  ละศรีจันทร ์
น.ส.สุวรรณี คงทองจีน            

นำยสุภพ โพชนุกูล 
โรงเรียนไทยรัฐวิทยำ 67 (บ้ำนนำพรุ) 

7 คอคอดกระ นำยภพเดชำ  บุญศร ี
นำยษณกร เสนำะเสยีง   

นำยพงษ์ศำนต์  ภูริสริิกุล 
โรงเรียนกระบรุ ี

8 ศิลำสลัก นำยภพเดชำ  บุญศร ี
นำงนันท์นภัส สักขำพรม   

นำยสุพจน์  แก้วกับทอง 
โรงเรียนนคิมสงเครำะห ์

 

ข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง มีสถำนศึกษำในสังกัด 79 แห่ง (78 โรง 1 สำขำ) มี

หน้ำที่จัดกำรศึกษำปฐมวัย และกำรศึกษำภำคบังคับเพ่ือให้บริกำรแก่ประชำกรวัยเรียนอย่ำงทั่วถึง โดยสรุปข้อมูล
พ้ืนฐำนทำงกำรศึกษำในภำพรวม ดังนี้ 
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ข้อมูลสถานศึกษาจ าแนกตามขนาด 

ขนาดโรงเรียน/ 
จ านวนนักเรียน 

อ าเภอ/จ านวนโรงเรียน (แห่ง) คิดเป็น 
ร้อยละ เมือง ละอุ่น กะเปอร ์ กระบรุ ี สุขส าราญ รวม 

เล็ก (1-120 คน) 10 3 4 12 2 31 39.24 
กลำง (121-600 คน) 14 5 7 10 7 43 54.43 
ใหญ่ (601-1,500 คน) 2 - 1 2 - 5 6.33 

รวม 26 8 12 24 9 79 100 
 (ข้อมูล ณ วันที่ 20 ก.ค.63) 

ข้อมูลสถานศึกษาจ าแนกตามระดับการจัดการศึกษา  
 

ระดับการจัดการศึกษา จ านวนโรงเรียน (แห่ง) คิดเป็นร้อยละ 
โรงเรียนหลัก 
     - ก่อนประถมศึกษำ (อ.1) - ประถมศึกษำปีท่ี 6 
     - ก่อนประถมศึกษำ (อ.1) - มัธยมศึกษำปีท่ี 3 
     - ประถมศึกษำปีท่ี 1 - ประถมศึกษำปีท่ี 6 
     - ประถมศึกษำปีท่ี 1 - มัธยมศึกษำปีท่ี 3 

 
51 
24 
2 
1 

 
64.56 
30.38 
2.53 
1.26 

โรงเรียนสำขำ 
     - ก่อนประถมศึกษำ (อ.1) -ประถมศึกษำปีท่ี 6 

 
1 

 
1.27 

รวมทั้งสิ้น 79 100 
(ข้อมูล ณ วันที ่20 ก.ค.63) 

ข้อมูลจ านวนนักเรียน/ห้องเรียน แยกตามระดับการศึกษา 
 

ระดับชั้น 
จ านวนนักเรียน (คน) 

ห้องเรียน 
ชาย หญิง รวม 

อนุบำล 1 (3 ขวบ) 114 90 204 19 
อนุบำล 2 748 708 1,456 88 
อนุบำล 3 783 793 1,576 91 
รวมก่อนประถมศกึษา 1,645 1,591 3,236 198 
ประถมศึกษำปีท่ี 1 1,049 970 2,019 95 
ประถมศึกษำปีท่ี 2 968 890 1,858 93 
ประถมศึกษำปีท่ี 3 958 901 1,859 90 
ประถมศึกษำปีท่ี 4 907 830 1,737 93 
ประถมศึกษำปีท่ี 5 958 824 1,782 92 
ประถมศึกษำปีท่ี 6 914 883 1,797 93 
รวมประถมศกึษา 5,754 5,298 11,052 556 
มัธยมศึกษำปีท่ี 1 421 311 732 31 
มัธยมศึกษำปีท่ี 2 305 263 568 28 
มัธยมศึกษำปีท่ี 3 265 267 532 28 
รวมมัธยมศึกษาตอนต้น 991 841 1,832 87 

รวมท้ังหมด 8,390 7,730 16,120 841 
(ข้อมูล ณ วันที ่20 ก.ค. 63) 
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แนวคิด 
 กลุ่มนโยบำยและแผน เป็นหน่วยงำนที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในเชิงนโยบำย            
ให้สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเป็นไปตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชำชน เกิดควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน          
ตำมยุทธศำสตร์ โดยเน้นควำมโปร่งใส ทันสมัย ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
ยึดหลักกำรมีส่วนร่วม กำรบริหำรที่สนับสนุนให้ใช้โรงเรียนเป็นฐำน (School - Based Management) โดยมี
กระบวนกำรวำงแผน กำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรก ำกับ ติดตำมผล อย่ำงเป็นระบบ 
วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล สำมำรถสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุเป้ำหมำยของกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถพัฒนำยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรและกำรจัดกำร 
ศึกษำให้มีคุณภำพสอดคล้องกับควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งำนธุรกำร  
  1.1 งำนสำรบรรณ  
  1.2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร  
  1.3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน  
  1.4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 2. งำนนโยบำยและแผน  
  2.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ  
  2.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  2.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
  2.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  2.5 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3. งำนวิเครำะห์งบประมำณ  
  3.1 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
  3.2 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ  
  3.3 งำนจัดสรรงบประมำณ  
  3.4 งำนบริหำรงบประมำณ 
 4. งำนติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผล  
  4.1 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์  
  4.2 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี                       
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ /แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
  4.3 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรตำมด ำเนินงำนของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน 

หน้า 8 
      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานธุรการ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและ 
    กลุ่มจังหวัด 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
 

 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 
 งำนบริหำรงบประมำณ 

 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย 
    และกลยุทธ์ 
 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
    กำรศึกษำ/แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
    กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 งำนสำรบรรณ 
 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำ กฎหมำย ระเบียบ นโยบำย 

ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ขอ้มูลสำรสนเทศ/สภำพควำม
จ ำเป็นและปัญหำ 

ก ำหนด วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย 
กำรด ำเนินงำน 

กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินงำนตำมแผน / โครงกำร 

ส่งเสรมิ สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถำนศึกษำด ำเนนิงำน 

ตรวจสอบ ติดตำม ประเมินและรำยงำนผล 
กำรด ำเนินงำน 
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โครงสร้างงานนโยบายและแผน 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 

งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 

งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 

งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
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งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย นโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำน ผลกำรด ำเนินงำนกำรวิจัยที่เกี่ยวข้อง
กับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ เพื่อพัฒนำกำรก ำหนดนโยบำยทำงกำรศึกษำที่สอดคล้องกับทิศทำงกำรจัด
กำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมำะสมกับสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรและบริบทของ   
แต่ละพ้ืนที ่
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนกำรน ำนโยบำยจุดเน้น ไปสู่กำรปฏิบัติในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 พัฒนำนโยบำย หมำยถึง กำรด ำเนินงำนเพ่ือศึกษำ ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนที่
สอดคล้องกับทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมำะสมกับสภำพปัญหำ 
ควำมต้องกำร บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ระดับชำติ กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.3 วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 5.4 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ
เป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำย ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.5 จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับบริบทสภำพแวดล้อมและควำม
ต้องกำรของชุมชน และสนับสนุนกำรน ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่สู่สำรธำรณชน 
 5.6 เสนอต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด พิจำรณำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.7 เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 
 5.8 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 มีข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือใช้ก ำหนดทิศทำงและกลยุทธ์จัดกำรศึกษำ 

9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

10. ผู้รับผิดชอบ 
 นำงมณวดี ดุลยรัตน์ 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และผลการด าเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิง

ปริมาณและคุณภาพ เพื่อเป็นข้อมลูภาพรวม ของ สพท. 

จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำ  
ของ สพท. 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีสอดคล้องกับนโยบำยของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำที่ผ่ำนมำ 
 3.2 กำรจัดท ำแผนที่ตั้งกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หมำยถึง เอกสำรที่แสดงแนวทำงกำรพัฒนำที่ชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพำะเจำะจงในกำรด ำเนินงำนด้ำนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โดยมีกำร
รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ มีกำรวิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อมประเมินสถำนภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
แล้วจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนและใช้ทรัพยำกรกำรบริหำร
อย่ำงมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.2 ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศที่เก่ียวข้องและผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 5.3 วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำแผนที่ตั้งกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 
 5.4 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ และค่ำนิยมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.5 ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.6 ก ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เป้ำหมำยและกรอบแผนงำน/โครงกำร 
 5.7 น ำเสนอแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร
จังหวัด 
 5.8 เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทั่วถึง 
 5.9 จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.10 สนับสนุน ช่วยเหลือใหส้ถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 5.11 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบกำรวิเครำะห์สภำพองค์กร (ภำคผนวก หน้ำ 49-50) 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน 

หน้า 32 
      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 มีแผนกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 

9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

10. ผู้รับผิดชอบ 
 นำงมณวดี ดุลยรัตน์ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมลูสารสนเทศ 
และผลการด าเนินงาน 

ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์/ กลยุทธ์ / ผลผลติ 
ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ควำมส ำเร็จ และกรอบแผนงำน/โครงกำร 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพรต่่อสาธารณชน และสนับสนุนการน าไปใช้ 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

วิเครำะหส์ภำพแวดล้อมและประเมิน 
สถำนภำพของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับนโยบำยของหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 
  
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 3.2 กำรน ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีไปสู่กำรปฏิบัติ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี หมำยถึง กำรศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณ 
กำรทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ รวมทั้งกำร 
จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ บริหำรแผนไปสู่กำรปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำร ให้
สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.3 ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.4 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 5.5 น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.6 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ และสำธำรณชน 
 5.7 ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
 5.8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
 5.9 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบกำรเขียนโครงกำร  (ภำคผนวก หน้ำ 31-32) 
 6.2 แบบรำยงำนโครงกำร (ภำคผนวก หน้ำ 33-35) 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 8.1 มีแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 8.2 มีปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเพื่อวำงแผนกำรบริหำรงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 
9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณ 
ที่ได้รับจดัสรร สพฐ./หน่วยงานอ่ืน 

กศจ.พิจารณา 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงำน / งำน / โครงกำร 

ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ 

จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี

สนับสนุน ช่วยเหลือสถำนศึกษำจดัท ำแผนปฏิบตัิกำร 

เผยแพรต่่อประชำสัมพันธ์กำรน ำแผนฯ ไปสู่กำรปฏิบัต ิ
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 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
10. ผู้รับผิดชอบ 
 นำงมณวดี ดุลยรัตน์ 
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งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือวำงแผนกำรพัฒนำกำรศึกษำภำยในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนต้นสังกัด 
นโยบำยกำรพัฒนำจังหวัดและสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนในพื้นท่ี 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรบริหำรยุทธศำสตร์กำรศึกษำจังหวัด 
 3.2 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 3.3 กำรบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ 
 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด หมำยควำมว่ำ รำยกำรเกี่ยวกับโครงกำรและแผนงำนต่ำง ๆ ของจังหวัดที่
จ ำเป็นต้องจัดท ำเพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของจังหวัดในอนำคต 
 แผนพัฒนำกำรศึกษำกลุ่มจังหวัด หมำยถึง รำยกำรเกี่ยวกับโครงกำรและแผนงำนต่ำง ๆ ของกลุ่มจังหวัด
ที่จ ำเป็นต้องจดัท ำเพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และทิศทำงกำรพัฒนำกำรศึกษำของกลุ่มจังหวัดในอนำคต 
 กำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด หมำยถึง กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ที่สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนต้นสังกัด 
นโยบำยกำรพัฒนำจังหวัด และสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนในพ้ืนที่ โดยบูรณำกำรกำรด ำเนินงำน/
โครงกำรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงเป็นระบบและมีเอกภำพ 
 บริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำและกลุ่มจังหวัด หมำยถึง กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ที่สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำลหน่วยงำนต้นสังกัด 
นโยบำยกำรพัฒนำจังหวัด และกลุ่มจังหวัดและสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของประชำชนในพ้ืนที่ โดบบูรณำกำร
กำรด ำเนินงำน/โครงกำรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงเป็นระบบและมีเอกภำพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสำนงำนเพ่ือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรคณะท ำงำนกำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำ
ระดับจังหวัด 
 5.2 จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด โดยค ำนึงกำรได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำและกำรจัดกำรศึกษำ
อย่ำงมีคุณภำพ กำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วน 
 5.3 เสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดต่อคณะกรรมกำรบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำ
กระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 5.4 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัดแล้วเสนอคระกรรมกำรบริหำรยุทธศำสตร์และ
บูรณำกำรกำรศึกษำกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 5.5 ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร ตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัด โดยคณะท ำงำนฯ 
 5.6 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตำมแบบท่ีส ำนักงำนบริหำรยุทธศำสตร์ก ำหนด (ปัจจุบัน ศึกษำธิกำรภำค 6) 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งกรรมการ คณะท างานระดบัจังหวัด 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด เสนอคณะกรรมกำรระดบั
กระทรวงศึกษำธิกำร/กบย.ศธ. 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัดเสนอ กบย.กจ. 

ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนตำ่ง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

กบย.ศธ.พิจารณา
แผนพัฒนา 

กบย.ศธ.พิจารณา
แผนพัฒนา 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรศึกษำประจ ำปีของจังหวัดเสนอ กบย.กจ. 

กบย.กจ.พิจารณา 
แผนปฏิบัติราชการฯ 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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8. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 9.2 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
 9.3 แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
 9.4 นโยบำยรัฐบำล เรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
 9.5 นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 9.6 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 9.7 แผนพัฒนำจังหวัด 
 9.8 แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 9.9 รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 9.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 9.11 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณจังหวัดแบบบูรณำกำร พ.ศ.2549 
 9.12 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยแผนพัฒนำกำรศึกษำระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
พ.ศ.2552 
 
9. ผู้รับผิดชอบ 
 นำงมณวดี ดุลยรัตน์ 
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งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน 

หน้า 45 
      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชำกรวัยเรียนทุกคนสำมำรถเข้ำถึงกำรจัดกำรศึกษำที่มีคุณภำพ ภำยใต้กำรบริหำรจัดกำรที่มี
ประสิทธิภำพ 
  
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดตั้งสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 3.2 กำรยุบรวม เลิก สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 3.3 กำรรับและโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถำนศึกษำ และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หมำยถึง กำรจัดตั้ง รวมหรือเลิก
สถำนศึกษำตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2550 
รวมถึงกำรด ำเนินกำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำร
ขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
 5.2 ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำเกี่ยวกับสถำนศึกษำ และควำมต้องกำรด้ำนโอกำสกำรเข้ำถึงบริกำร
กำรศึกษำของประชำกรวัยเรียนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจังหวัด 
 5.3 จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบ เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอสถำนศึกษำ เสนอขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.4 ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ เสนอขอควำม
เห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.5 ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตำมระเบียบแนวปฏิบัติที่ก ำหนด 

1. แบบ ร.1 แบบข้อมูลพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (ภำคผนวก หน้ำ 56-60) 
2. แบบ ร.2 แบบสรุปผลกำรรับฟังควำมคิดเห็นกำรรวมสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ภำคผนวก หน้ำ 61 ) 
3. แบบ ร.3 แบบแผนกำรรวมสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ภำคผนวก หน้ำ 62-63) 
4. แบบ ล.1 ค ำขอเลิกสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (ภำคผนวก หน้ำ 64 ) 
5. แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำกำรเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    

(ภำคผนวก หน้ำ 65-72) 
6. แบบ ล.3 แบบสรุปผลกำรรับฟังควำมคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถำนศึกษำ 

(ภำคผนวก หน้ำ 73 ) 
7. แบบ ล.4 บัตรแสดงควำมคิดเห็นกำรเลิกสถำนศึกษำ (ภำคผนวก หน้ำ 74 ) 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2550 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรขยำยชั้นเรียน ของสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2553 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีกำรประเมินศักยภำพและควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 8.4 พระรำชบัญญัติกำรก ำหนดขั้นตอนและแผนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบำยกำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรของโรงเรียนขนำดเล็กของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

9. ผู้รับผิดชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ
 

กศจ.พิจารณา 

ติดตำม ประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ศึกษำสภำพควำมต้องกำรดำ้นโอกำสทำงกำรศึกษำ 

จัดท ำแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 

ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 

กพฐ.พิจารณา 

ประกำศกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 
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การมอบหมายการปฏิบัติงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการกลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
------------------------------------------- 

 1. นางสาวธนพร  กุลสวัสดิ์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติ
หน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
  ๑.๑ ก ำหนดแผนงำน มอบหมำยงำน ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 
และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม ตำมขอบข่ำยภำรกิจ ดังนี้ 
   ๑.๑.๑ กลุ่มงำนธุรกำร         
   ๑.๑.๒ กลุ่มงำนนโยบำยและแผน  
   ๑.๑.3 กลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ  
   ๑.๑.4 กลุ่มงำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล 
  ๑.2  ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย ส่งเสริม เพื่อพัฒนำงำนของกลุ่ม และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
  ๑.3  ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรภำยในกลุ่ม  ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ   
  ๑.4  เสนอควำมเห็น รำยงำนและให้ข้อเสนอแนะ แก่ผู้บังคับบัญชำตำมบทบำทหน้ำที่   
  ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง
เรียบร้อย 
  1.6  งำนจัดสรรงบประมำณทุกประเภท 
  ๑.7  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมำย 
  ๑.8  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
  1.9  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 ๒. นางอุราวรรณ  ผู้วานิช  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่
หัวหน้ำกลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
  ๒.1  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผนคนที่ ๑ กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำย
และแผนไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  
  ๒.2  ก ำหนดวำงแผน ควบคุม ก ำกับ ดูแล แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
ในกลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ ให้เป็นไปตำมระเบียบ ค ำสั่งแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
  ๒.3  ตรวจสอบ พิจำรณำกลั่นกรอง บันทึกสรุป ให้ควำมเห็น เสนอแนะแนวทำงกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับงำนวิเครำะห์งบประมำณต่อผู้มีอ ำนำจ พิจำรณำสั่งกำรหรือลงนำม   
  ๒.4  งำนวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย  
   ๒.๔.๑ กำรวิเครำะห์ข้อมูลส ำหรับกำรจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี  
   ๒.๔.๒ กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
   ๒.๔.๓ กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ  
   ๒.๕  งำนจัดตั้งเสนอของบประมำณ  
   ๒.๕.๑ งำนวิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณงบเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ  
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   ๒.๕.๒ งำนวิเครำะห์กำรจัดตั้ง กำรเสนอของบประมำณ งบลงทุน  รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ที่ดิน 
และ สิ่งก่อสร้ำงประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด  
   2.๕.3 กำรจัดตั้งเสนอของบประมำณกรณีโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชำติ  
   2.5.4 กำรจัดตั้งงบประมำณค่ำตอบแทนกำรตรวจกำรจ้ำงและคุมงำนก่อสร้ำง   
   ๒.๕.5 กำรจัดตั้ง เสนอของบประมำณโครงกำรพัฒนำคุณภำพโรงเรียนขนำดเล็ก โรงเรียน
ในฝัน และ โครงกำรต่ำง ๆ ตำมนโยบำยของรัฐบำล  
   ๒.๕.6 กำรเสนอของบประมำณกรณีพิเศษเนื่องในโอกำสต่ำง ๆ ให้กับ สพป.  และ
สถำนศึกษำในสังกัด  
   2.๕.7 กำรจัดตั้งเสนอของบประมำณวัสดุอุปกรณ์กำรศึกษำ เช่น โต๊ะ-เก้ำอ้ีนักเรียน   
   2.๕.8 กำรจัดตั้งเสนอของบประมำณค่ำปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ ประปำ  
  ๒.๖  งำนจัดสรรงบประมำณ  
   ๒.6.๑ กำรจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้
โรงเรียน  
   ๒.๖.๒ กำรจัดสรรงบประมำณให้กับผู้เรียนที่จัดกำรศึกษำโดยบุคคล ครอบครัว หรือสถำน
ประกอบกำร  
   ๒.๖.๓ กำรจัดสรรงบประมำณ  งบเงินอุดหนุน  รำยกำรเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำน  เงิน
อุดหนุน ค่ำอำหำรกลำงวัน  หรือเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  
   ๒.๖.4 กำรจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน  รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงให้
หน่วยงำนและ สถำนศึกษำ  
   2.6.5 กำรจัดสรรงบประมำณกรณีโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชำติ  
   2.6.6 กำรจัดสรรงบประมำณค่ำตอบแทนกำรตรวจกำรจ้ำงและคุมงำนก่อสร้ำง   
   2.6.7 กำรจัดสรรงบประมำณวัสดุอุปกรณ์กำรศึกษำ เช่น โต๊ะ-เก้ำอ้ีนักเรียน   
   2.6.8 กำรจัดสรรงบประมำณค่ำตอบแทนวิทยำกรสอนศำสนำอิสลำมศึกษำ   
   2.6.9 กำรจัดสรรงบประมำณค่ำปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ ประปำ  
  ๒.๗  งำนบริหำรงบประมำณ  
   ๒.๗.๑ กำรเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย  
   ๒.๗.๒ กำรส ำรวจ ติดตำมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย ยกเว้นงบประมำณตำม
แผนปฏิบัติกำร 
   ๒.๗.๓ กำรบริหำรงบประมำณเหลือจ่ำยและด ำเนินกำรขอใช้เงินเหลือจ่ำยประจ ำปี  
   ๒.๗.๔ จัดท ำทะเบียนควบคุมงบประมำณทุกงบรำยจ่ำย ตำมผลผลิต/โครงกำรที่ได้รับ
จัดสรรทั้งหมด  
   ๒.๗.๕ กำรส ำรวจข้อมูล กำรจัดท ำรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ  เพ่ือใช้ในกำรจัดตั้ง เสนอขอ  
และกำรจัดสรรงบประมำณรำยกำรต่ำง ๆ  
  2.8 จัดท ำและบริหำรฐำนข้อมูล 
   2.8.1 ติดตำม ตรวจสอบ กำรรำยงำนข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (BOBEC) 
   2.8.2 จัดท ำและติดตำมกำรรำยงำนข้อมูลผ่ำนระบบ e-budget ดังนี้ 
    2.8.2.1 รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภคของ สพป. และติดตำม ตรวจสอบ กำรรำยงำน
ของสถำนศึกษำ 
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    2.8.2.2 ติดตำม ตรวจสอบ กำรรำยงำนระบบบัญชีกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ของสถำนศึกษำ 
    2.8.2.3 ติดตำม ตรวจสอบ รำยงำนกำรได้รับจัดสรรงบประมำณรำยกำรก่อสร้ำง 
ซ่อมแซม และครุภัณฑ์  
  ๒.9 วิเครำะห์  ตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนงบประมำณของสถำนศึกษำ 
  ๒.10 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย  
  ๒.๑1 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงมณวดี  ดุลยรัตน์ กรณีที่ข้ำรำชกำรดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้  
  ๒.๑2 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 3. นางมณวดี  ดุลยรัตน์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ
กลุ่มงำนนโยบำยและแผน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้  
  3.1  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผนคนที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำย
และแผน  ไม่อยู่หรือไมส่ำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้  
  3.2 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ      
   3.2.1 วิเครำะห์ทิศทำงยุทธศำสตร์ของระดับชำติ ระดับกระทรวง ระดับ สพฐ. และจังหวัด     
   3.2.2 ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน และเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ ทุกระดับ     
   3.2.3 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรจัดกำรและพัฒนำกำรศึกษำ     
   3.2.4 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อม     
   3.2.5 เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงำนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำน ำข้อมูลไปใช้ในกำรจัด
กำรศึกษำตลอดจนเผยแพร่สู่สำธำรณชนได้รับทรำบ    
  3.3 ส ำรวจ สังเครำะห์ วิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือกำรจัดท ำแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ 
  3.4 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี    
  3.5 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัด     
   3.5.1 กำรประสำนแผนกับกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์จังหวัดและแผนปฏิบัติรำชกำรจังหวัด    
   3.5.2 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด      
  3.6 กำรประสำนขอสนับสนุนงบประมำณ กำรระดมทรัพยำกรจำกหน่วยงำนอ่ืน ทั้งภำครัฐ และ
ภำคเอกชน 
  3.7  กำรพิจำรณำขออนุมัติโครงกำร และกำรเสนอโครงกำรขอสนับสนุนงบประมำณจำกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงำนอื่นๆ 
  3.8  งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน      
  3.9  กำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก  
   3.10 กำรจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน  
  3.11 ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
  3.12 กำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ 
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   3.12.1 กำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณค่ำพำหนะนักเรียนมำเรียนรวม/พ้ืนที่เกำะ 
   3.12.2 กำรจัดสรรงบประมำณเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำน (งบประจ ำ) และงบพัฒนำ
คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ  
   3.12.3 กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำรสถำนศึกษำ  
   3.12.4 กำรจัดสรรงบประมำณสนับสนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนอื่น   
  3.๑3 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมำย   
  3.๑4 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงอุรำวรรณ  ผู้วำนิช กรณีที่ข้ำรำชกำรดังกล่ำวไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้  
  3.15 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
 4. นางสาวทัญษา  คุ้มเพชร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
กลุ่มงำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล และงำนธุรกำร ปฏิบัติงำนดังนี้  
  4.1 กำรติดตำมประเมินและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
   4.1.๑ วิเครำะห์ รำยละเอียดประเด็นกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร 
กระทรวงศึกษำธิกำรและกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนัก นำยกรัฐมนตรี  
   4.1.2 ประสำนแผนกำรติดตำม ก ำกับ นิเทศและตรวจรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำของ ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและผู้ตรวจรำชกำรส ำนักงำนจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้ องกับ 
กลุ่มนโยบำยและแผน  
    4.1.๓ จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวง 
ศึกษำธิกำร และกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
    4.1.4 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  4.2  กำรจัดสรรงบประมำณโครงกำรต่ำง ๆ  เพ่ือด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของ  สพฐ. 
  4.3  งำนสำรบรรณ  
   4.3.๑ ตรวจสอบหนังสือทำงอินเทอร์เน็ต (Internet)  
   4.3.2 รับและแจกจ่ำยหนังสือรำชกำรให้บุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผน  
   4.3.3 รับและส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผนทำงระบบ My office  
  4.4 งำนประสำนงำนและให้บริกำร   
   4.4.1  งำนประสำนกิจกรรมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน   
   4.4.2  งำนประสำนกับกลุ่มต่ำงๆ ภำยในส ำนักงำน และกลุ่มงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน 
หน่วยงำน และสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
   4.4.3  งำนประสำนด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำย
และแผน  ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปทรำบ   
   4.4.4 งำนรำยงำนผลตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำนประจ ำเดือน   
  4.5  จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินทั้งวัสดุคงทน ครุภัณฑ์ ของกลุ่มนโยบำยและแผน  
  4.6  กำรแจ้งเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำจำกต่ำงสังกัด 
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  4.7  จัดท ำจดหมำยข่ำวตำมภำระงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
  4.8   ดูแล และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน  
  4.9 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวสุภัคธณิดำ  รักร่วม กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้   
  4.10 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมำย  
  4.11 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
 5. นางสาวสุภัคธณิดา  รักร่วม  ต ำแหน่ง พนักงำนธุรกำร  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบช่วยกลุ่มงำน
ติดตำม ประเมินและรำยงำนผล ปฏิบัติงำนดังนี้  
  5.๑  ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
   5.1.๑ นโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร  
   5.1.๒ นโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
   5.1.3 ตัวชี้วัดตำมยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
   5.1.๔ ตัวชี้วัดด้ำนงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ  
  5.2  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน นโยบำย ยุทธศำสตร์ และงบประมำณ ในระบบ (e-MES)  
   5.2.1 วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำย ยุทธศำสตร์ งบประมำณ  และแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีของ กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
   5.2.2 จัดท ำแผน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย ยุทธศำสตร์ งบประมำณ  
และแผนปฏิบัติ กำรประจ ำปีของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
   5.2.3 จัดท ำเครื่องมือกำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
   5.2.4 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย ยุทธศำสตร์และงบประมำณของ สพฐ.  
   5.2.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในระบบ e-MES  
  5.3  ติดตำม ประเมินและจัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย ยุทธศำสตร์และ
งบประมำณ เพ่ือรองรับกำรติดตำมจำก สพฐ.  
  5.๔  กำรติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
   5.4.1  ติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ  
   5.4.2  ติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ  
   5.4.3  ติดตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  
  5.5  กำรตดิตำมประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  
  5.6 ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-MES) เช่น ออกอ่ำนเขียนได้ วรรณคดี  
  5.7  วิเครำะห์องค์ควำมรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำน  
  5.8  วิเครำะห์ระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
  5.9  จัดท ำกรอบแนวคิด กำรพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินและรำยงำนให้เหมำะสมสอดคล้อง 
กับควำมต้องกำรของหน่วยงำน  



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน 

หน้า 85 
      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
  5.10 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  5.11 ติดตำม กำรรำยงำนกำรตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ  
  5.12 งำนจัดตั้ง  และเสนอของบประมำณ ในลักษณะงบบุคลำกร และงบด ำเนินงำน ดังนี้ 
   5.12.1 กำรเสนอของบประมำณ งบด ำเนินงำน  ค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรในส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่ กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  
   5.12.2 กำรเสนอของบประมำณ งบด ำเนินงำน  รำยกำรเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
ค่ำจ้ำงเต็มขั้น)   
   5.12.3 กำรเสนอของบประมำณ  งบบุคลำกร  ค่ำตอบแทนและเงินเพ่ิมพิเศษ พนักงำน
รำชกำร  
  5.13 งำนจัดสรรงบประมำณ  
   5.13.1 กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน ค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรในส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  
   5.13.2 กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน รำยกำรค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำงครูธุรกำร 
ค่ำจ้ำงครูรำยเดือน ค่ำจ้ำงพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร ค่ำจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน และอัตรำจ้ำงอ่ืน ๆ 
   5.13.3 กำรจัดสรรงบประมำณ งบด ำเนินงำน รำยกำรเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
ค่ำจ้ำงเต็มขั้น)  
   5.13.4 กำรจัดสรรงบประมำณ งบบุคลำกร ค่ำตอบแทน/เงินเพ่ิมพิเศษ พนักงำนรำชกำร  
  5.14 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวทัญษำ  คุ้มเพชร กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้   
  5.15 ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมำย  
  5.16 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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