
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1

โทรศัพท์ 055-616180 ต่อ 116-117,055-612138

www.sukhothai1.go.th

นางรจนา พ่วงพี

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน

งานวางแผนประสานงานนโยบาย

คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มนโยบายและแผน

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1

 



 
 

ค ำน ำ
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งขาติ พ.ศ. 2542 และที่แก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.๓. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง และประกาศกระทรงศึกษาธิการ เรื่องการแบ�งส�วนราชการภายในส�านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 256 1 โดยแบ�งส�วนราชการภายในส�านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เป�น 10 กลุ�ม 

เพ่ือให�การปฏิบัติงานของส�านักงานเขดพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป�นไปอย�างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได�จัดท�า
คู�มือปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให�บุคลากรผู�ปฏิบัติงานใช�เป�นแนวทางการปฏิบัติงานให�เป�นไปใน
ทิศทางและมาตรฐานเตียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป�นไปอย�างถูกต�อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และเพื่อให�การปฏิบัติงานสอดคล�องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป�าหมายการจัดการศึกษา
ของส�านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต�อทาง
ราชการ คู�มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของการบริหารงานของผู�อ�านวยการกลุ�มนโยบายและแผน ตาม
ภารกิจงานกลุ�มนโยบายและแผน

หวังเป�นอย�างยิ่งว�า คู�มือฉบับนี้ จะเป�นประโยชน์ต�อผู�มีส�วนเกี่ยวข�องกับการปฏิบัติงานดังกล�าว และ
ขอขอบคุณผู�มีส�วนร�วมในการด�าเนินการจัดท�าคู�มือการปฏิบัติงาน ไว� ณ โอกาสน้ี 
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อ ำนำจหน้ำที ่
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ�งส�วนราชการส�านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล�ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันท่ี 29 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2560 ได�ก�าหนดอ�านาจหน�าที่กลุ�มนโยบายและแผน และกลุ�มส�งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีและ
การส่ือสาร ไว�ดังนี้ 
กลุ�มนโยบายและแผน มีอ�านาจหน�าที่ ดังนี้ 

1. จัดท�านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให�สอดคล�องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต�องการของท�องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ�งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช�จ�ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย

และแผน 
4. ด�าเนินการวิเคราะห์ และจัดท�าข�อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร�วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข�องหรือท่ีได�รับมอบหมาย 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
นางรจนา  พ�วงพี 
ต�าแหน�ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช�านาญการพิเศษ 
ต�าแหน�งเลขท่ี อ 29  ปฏิบัติหน�าท่ีผู�อ�านวยการกลุ�มนโยบายและแผน  
ส�านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีหน�าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ก�าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานในกลุ�ม ควบคุม ก�ากับ ติดตาม และประเมินผล             
การปฏิบัติงาน รวมท้ังให�ค�าปรึกษา แนะน�า หรือแก�ไขป�ญหาการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าท่ีภายในกลุ�มเก่ียวกับ
งานในความรับผิดชอบ 

2. ตรวจสอบ ตรวจร�างหนังสือ กลั่นกรองงานของเจ�าหน�าที่และให�ความเห็นประกอบการ                  
 บันทึกของเจ�าหน�าท่ีให�เป�นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข�อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข�องก�อนน�าเสนอ
ผู�บังคับบัญชา 

3. รายงานผลความก�าวหน�า  ป�ญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  หรือข�อมูลเกี่ยวกับงาน             
ในความรับผิดชอบต�อผู�บังคับบัญชา อย�างน�อยเดือนละ 1 ครั้ง 

4. พัฒนาวิธีการด�าเนินงานในกลุ�มท่ีรับผิดชอบ เพื่อให�สะดวกต�อการปฏิบัติงานและ 
การให�บริการ

5. ประสานงานกับหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง และกลุ�ม/หน�วย/อ่ืน ๆ ในส�านักงาน เพื่อให�งาน 
ในกลุ�มนโยบายและแผน ด�าเนินไปด�วยความเรียบร�อย 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก�าหนดแผนการด�าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน 
กลุ�มนโยบายและแผน 
  ๑. จัดท�าแผนการด�าเนินงานตามกรอบภารกิจ
งานกลุ�มนโยบายและแผน ประกอบด�วย การ
ก�าหนดนโยบาย การจัดท�าแผน/โครงการ การ
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแจ�งจัดสรร
งบประมาณ การติดตามประเมินผล การจัดตั้ง 
รวม เลิกสถานศึกษา การโอนสถานศึกษา การ
เป�ดห�องเรียนพิเศษ และการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 
  ๒. ด�าเนินงานตามระยะเวลาที่ก�าหนดในแผนฯ 
  ๓. มอบหมายงานให�กับบุคลากรในกลุ�ม
นโยบายและแผนให�สอดคล�องกับภาระงานท่ี
รับผิดชอบได�แก�งานด�านต�าง ๆ 
ดังนี้ 
     - งานธุรการ 
     - งานนโยบายและแผน 
     - งานวิเคราะห์งบประมาณ 
     - งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
     - งานอ่ืน ๆ ที่ได�รับมอบหมาย 
  ๔. ให�บุคลากรในกลุ�มฯ ก�าหนดตัวช้ีวัดและ
เป�าหมายระดับบุคคลากร 

๑. มีแผนการด�าเนินงานตามกรอบภารกิจงานของ
กลุ�มนโยบาย  
๒. มีการด�าเนินการตามข�อ ๑ และมีการเนินงาน 
ระยะเวลาท่ีก�าหนดในแผนฯ 
3. มีการด�าเนินการตามข�อ ๑-๒ และมีการ
มอบหมายงานให�กับบุคลากรในกลุ�มนโยบายและ
แผนให�สอดคล�องกับความรู�ความสามารถและ
ภาระงานท่ีรับผิดชอบนโยบายและแผน 
4. มีการด�าเนินการตามข�อ ๑-๓ และมีตัวช้ีวัดการ
ปฏิบัติงานแก�งานด�านต�าง ๆ ของบุคลากรในกลุ�ม
ทุกคนมีการด�าเนินการตามข�อ ๑-๔ และมีการ
ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ�มตาม
ตัวชี้วัด 
 
 

2 กลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ�มนโยบายและแผน
ก�อนเสนอต�อผู�บังคับบัญชาตามล�าดับ 
  ๑. กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ�มทุกคน 
เป�นไปตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 
๒. ด�าเนินการตามข�อ ๑ เป�นไปตามระยะเวลาท่ี
ก�าหนด 
๓. แจ�งบุคลากรในกลุ�มแก�ไขเม่ือพบข�อผิดพลาด 
๔. มีการด�าเนินการและปฏิบัติงานเป�นประโยชน์
ต�อทางราชการ และข�าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
๕. มีการด�าเนินการและเสนอความคิดเห็น 
เกี่ยวกับการบริหารงานนโยบายและแผนต�อ

๑. มีการกลั่นกรองานของบุคลากรในกลุ�มทุกคน 
ถูกต�องตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 
๒. มีการด�าเนินการตามข�อ ๑ เป�นไปตาม
ระยะเวลาท่ีก�าหนด 
๓. มีการด�าเนินการตามข�อ ๑-๒ และแจ�งบุคลากร
ในกลุ�มเม่ือพบข�อผิดพลาด 
๔. มีการด�าเนินการตามข�อ ๑-๓ และปฏิบัติงาน
เป�นประโยชน์ต�อทางราชการ และข�าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๕. มีการด�าเนินการตามข�อ ๑-๔ และเสนอความ
คิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานนโยบายและแผน
ต�อผู�บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาการ



3 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

ผู�บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาการ
ด�าเนินงานด�านนโยบายและ 
แผนของผู�บังคับบัญชา

ด�าเนินงานด�านนโยบายและแผนของ
ผู�บังคับบัญชา 

3 การก�ากับ ดูแล ตรวจสอบและการให�ค�าปรึกษา
ในการก�าหนดนโยบาย จัดท�าแผนหรือโครงการ 
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ แจ�งจัดสรร
งบประมาณ และการติดตามประเมินผลการ
ด�าเนินงาน

มีการก�ากับดูแล ตรวจสอบ และการให�ค�าปรึกษา 
เสนอแนะเพื่อประกอบการก�าหนดนโยบาย จัดท�า
แผนหรือโครงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ
ของสถานศึกษา การจัดสรรงบประมาณ และการ
ติดตามประเมินผลการด�าเนินงานตามแผนและ
โครงการต�าง ๆ ทั้งระดับชาติ ระดับกระทรวง 
ระดับ กรม หรือระดับจังหวัด 

4 การก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัตงิานของ
บุคลากรในกลุ�มนโยบายและแผน 
  1. มีการก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรก�อนการปฏิบัติงาน 
  2. มีการก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรระหว�างการปฏิบัติงาน 
  3. มีการก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบตัิงาน 
  ๔. มีการก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ�มนโยบายและแผน 
ตามแผนปฏิบัติงานของบุคลากรแต�ละคนในกลุ�ม
อย�างสม่�าเสมอ 
  5. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน

๑. มีการก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรก�อนการปฏิบัติงาน 
2. มีการก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรก�อนและระหว�างปฏิบัติงาน 
๓. มีการก�ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรก�อนปฏิบัติงาน ระหว�างปฏิบัติงาน 
และหลังปฏิบัติงาน 
๔-. มีการด�าเนินการตามข�อ ๓ และมีการก�ากับ 
ติดตามตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ�มนโยบายและแผน ตามแผนปฏิบัติงานของ
บุคลากรแต�ละคนในกลุ�มอย�างสม่�าเสมอ 
๕. มีการด�าเนินการตามข�อ ๔ และมีการระเมินผล
การปฏิบัติงาน ของบุคลากรกลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 
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