
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 

นางสาววิระญา  ไชยเคน 
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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กลุ่มงานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

งานแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

งานแผนการจัดทีเ่รียนให้นักเรียน นักศึกษา 

การจัดท าแผนกลยุทธ ์

การจดัท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาต ิแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยที่เก่ียวกับการพัฒนาเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๒. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาใน
สังกัดที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่เขตพ้ืนที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๔.  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นต้องใช้ ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา น าข้อมูลสารสนเทศไปใช้ในการจัด
การศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือใช้ก าหนดทิศทางและกลยุทธ์จัดการศึกษา 
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   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
  ๓.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  ๔.  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
  ๕.  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๖.  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒. งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ๒.๑ การจัดท าแผนกลยุทธ์ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
 ๒. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.  ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา    
 ๕. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPI) 
 ๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และผลลัพธ์ที่
สอดคล้องกับข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 ๗.  จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
 ๘.  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๙.  น าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑๐. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๑. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์ 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
   มีแผนกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๒.๒ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

       ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
 ๒.  วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 ๓.  ทบทวนกลยุทธ์ เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามท่ีไดท้ าร่างข้อตกลงไว้กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔.  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  
 ๕. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงนิงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณทีท่ าแผนระดมทรัพยากรไว้ 
 ๖. น าเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
 ๘. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. มีปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือวางแผนการบริหารงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒.  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
  ๒. น าหลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.  จัดท าแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม เลิกและโอนสถานศึกษา   
  ๔.  ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่
เกี่ยวข้อง 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  มีจ านวนและขนาดของสถานศึกษาท่ีเหมาะสมกับสภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๔ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรวม และเลิกล้มโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๔ 
  ๓. แนวปฏิบัติและเกณฑ์การพิจารณาขอขยายหรือจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๔. งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน  นักศึกษา 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ส ารวจประชากรวัยเรียน จากข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของ
แต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล ในการก าหนดเป้าหมายการรับ
นักเรียนของแต่ละระดับชั้น 
  ๒.  จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
  ๓.  ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
  ๔.  รายงานผลการจ ัดที ่เร ียนของนักเร ียน น ักศึกษาของเขตพื ้นที ่การ ศึกษาให้ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑.  ประชากรวัยเรียนเข้ารับการศึกษาอย่างทั่วถึง 
  ๒.  ประชาชนมีโอกาสศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

   ๒.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 


