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ค าน า 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.๓. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง และประกาศกระทรงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 256 1 โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็น 10 กลุ่ม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขดพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางและมาตรฐานเตียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของการบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ตาม
ภารกิจงานกลุ่มนโยบายและแผน 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานดังกล่าว และ
ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 

  
 นางรจนา  พ่วงพี 

 ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
สารบัญ 

 
  หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
อ านาจหน้าที่ 1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 1 
คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานการบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 2 
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อ านาจหน้าที่ 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีและการ
สื่อสาร ไว้ดังนี้ 
กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย
และแผน 
 4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นางรจนา  พ่วงพี 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการพิเศษ  
ต าแหน่งเลขท่ี อ 29  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานในกลุ่ม ควบคุม ก ากับ ติดตาม และประเมินผล             
การปฏิบัติงาน รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า หรือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มเกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบ 

2. ตรวจสอบ ตรวจร่างหนังสือ กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่และให้ความเห็นประกอบการ                  
 บันทึกของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

3. รายงานผลความก้าวหน้า  ปัญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  หรือข้อมูลเกี่ยวกับงาน             
ในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

4. พัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้สะดวกต่อการปฏิบัติงานและ 
การให้บริการ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และกลุ่ม/หน่วย/อื่น ๆ ในส านักงาน เพ่ือให้งาน 
ในกลุ่มนโยบายและแผน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน / มาตรฐานงาน  
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 บริหารจัดการงานกลุ่มนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการภารกิจงานกลุ่มนโนบายและแผนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย  
เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด 
 3. เพื่อสนับสนุนส่งเสริให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้
มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
3. วิธิการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มนโยบาย
และแผน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ สภาพความจ าเป็นและปัญหา และก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายการด าเนินงาน การวางแผนการด าเนินงาน  
 3. ก าหนดแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. กลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 5. การก ากับ ดูแล ตรวจสอบและการให้ค าปรึกษาในการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ 
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณ และการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 6. การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

(ตลอดเวลา) 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/สภาพความจ าเป็นและปัญหา  
การก าหนด นโยบาย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย การด าเนินงาน 

(ตลอดเวลา) 
 

ก าหนดแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มนโยบายและแผน 
(1 เดือน) 

กลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

(ตลอดเวลา) 

การก ากับ ดูแล ตรวจสอบและการให้ค าปรึกษาในการก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ แจ้งจัดสรร

งบประมาณ และการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 

(ตลอดเวลา) 

การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากร 

ในกลุ่มนโยบายและแผน 

(ตลอดเวลา) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
  ๑. จัดท าแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจ
งานกลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วย การ
ก าหนดนโยบาย การจัดท าแผน/โครงการ การ
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแจ้งจัดสรร
งบประมาณ การติดตามประเมินผล การจัดตั้ง 
รวม เลิกสถานศึกษา การโอนสถานศึกษา การ
เปิดห้องเรียนพิเศษ และการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 
  ๒. ด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผนฯ 
  ๓. มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่ม
นโยบายและแผนให้สอดคล้องกับภาระงานที่
รับผิดชอบได้แก่งานด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
     - งานธุรการ 
     - งานนโยบายและแผน 
     - งานวิเคราะห์งบประมาณ 
     - งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
     - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔. ให้บุคลากรในกลุ่มฯ ก าหนดตัวชี้วัดและ
เป้าหมายระดับบุคคลากร 

๑. มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานของ
กลุ่มนโยบาย  
๒. มีการด าเนินการตามข้อ ๑ และมีการเนินงาน 
ระยะเวลาที่ก าหนดในแผนฯ 
3. มีการด าเนินการตามข้อ ๑ - ๒ และมีการ
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มนโยบายและ
แผนให้สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและ
ภาระงานที่รับผิดชอบนโยบายและแผน 
4. มีการด าเนินการตามข้อ ๑-๓ และมีตัวชี้วัดการ
ปฏิบัติงานแก่งานด้านต่าง ๆ ของบุคลากรในกลุ่ม
ทุกคนมีการด าเนินการตามข้อ ๑ - ๔ และมีการ
ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มตาม
ตัวชี้วัด 
 
 

2 กลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน
ก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  ๑. กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 
เป็นไปตามขัน้ตอน ระบบ กฎหมาย และ
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 
๒. ด าเนินการตามข้อ ๑ เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
๓. แจ้งบุคลากรในกลุ่มแก้ไขเมื่อพบข้อผิดพลาด 
๔. มีการด าเนินการและปฏิบัติงานเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการ และข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
๕. มีการด าเนินการและเสนอความคิดเห็น 
เกี่ยวกับการบริหารงานนโยบายและแผนต่อ

๑. มีการกลั่นกรองานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 
ถูกต้องตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 
๒. มีการด าเนินการตามข้อ ๑ เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
๓. มีการด าเนินการตามข้อ ๑ - ๒ และแจ้ง
บุคลากรในกลุ่มเม่ือพบข้อผิดพลาด 
๔. มีการด าเนินการตามข้อ ๑ - ๓ และปฏิบัติงาน
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๕. มีการด าเนินการตามข้อ ๑ - ๔ และเสนอความ
คิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานนโยบายและแผน
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาการ
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาการ
ด าเนินงานด้านนโยบายและ 
แผนของผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินงานด้านนโยบายและแผนของ
ผู้บังคับบัญชา 

3 การก ากับ ดูแล ตรวจสอบและการให้ค าปรึกษา
ในการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ 
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ แจ้งจัดสรร
งบประมาณ และการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

มีการก ากับดูแล ตรวจสอบ และการให้ค าปรึกษา 
เสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท า
แผนหรือโครงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ
ของสถานศึกษา การจัดสรรงบประมาณ และการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ทั้งระดับชาติ ระดับกระทรวง 
ระดับ กรม หรือระดับจังหวัด 

4 การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรก่อนการปฏิบัติงาน 
  2. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรระหว่างการปฏิบัติงาน 
  3. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 
  ๔. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
ตามแผนปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่ม
อย่างสม่ าเสมอ 
  5. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

๑. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรก่อนการปฏิบัติงาน 
2. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรก่อนและระหว่างปฏิบัติงาน 
๓. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน 
และหลังปฏิบัติงาน 
๔-. มีการด าเนินการตามข้อ ๓ และมีการก ากับ 
ติดตามตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มนโยบายและแผน ตามแผนปฏิบัติงานของ
บุคลากรแต่ละคนในกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ 
๕. มีการด าเนินการตามข้อ ๔ และมีการระเมินผล
การปฏิบัติงาน ของบุคลากรกลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. ระเบียบ กฎหมาย ที่เกีย่วข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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