
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นางศุภิสรา ศรีไสย

ผู้อานวยการกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน



 
 

    
 

 
  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           นางศภุิสรา   ศรไีสย 
  ผู้อ านวยการกลุม่นโยบายและแผน 
 

ช่ือ/ต ำแหน่ง/สังกัด/หน้ำท่ี   
นางศุภิสรา   ศรีไสย 
ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการพิเศษ 
กลุ่มงาน - กลุ่ม นโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
1. การวางแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มนโยบายและแผน 
2. การกล่ันกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนก่อนเสนอต่อผู้บังคับ 
   บัญชาตามล าดับ 
3. การให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
4. การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบาย 
   และแผน 
5. การวิเคราะห์นโยบายและแผน พร้อมแปลงนโยบายสู่การปฏิบัติ 
6. การขับเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับเขตพื้นท่ีและสถานศึกษา 
7. ประสานการปฏิบัติราชการระหว่างกลุ่ม/หน่วย ใน สพท. สถานศึกษา  
   และหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
8. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

   เรื่อง   1. กำรก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนกลุ่มนโยบำยและแผน 
ท่ี      วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 
3 

4 

5 

จัดท าแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน        
มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจกลุ่มนโยบายและ
แผน ประกอบด้วย การก าหนดนโยบาย การจัดท าแผน/
โครงการ การวิเคราะห์งาน ของกลุ่มนโยบายและแผน
จัดต้ังงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณ การติดตาม  
มีการด าเนินการตามข้อ  และมีการประเมินผล การ
จัดต้ังรวม เลิกสถานศึกษา การโอน ด าเนินงาน
สถานศึกษา การบริหาร ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในแผน  
การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก การด าเนินงาน
โรงเรียนคุณภาพ 
ด าเนินงานตามระยะเวลาท่ีก าหนดในแผนฯ 
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
และแผนให้สอดคล้องกับความรู้ให้สอดคล้องกับภาระ
งานท่ีรับผิดชอบได้แก่งานด้าน ความสามารถและภาระ
งานท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

  - งานธุรการ 
  - งานนโยบายและแผน 
  - งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  - งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  - งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
ให้บุคลากรในกลุ่มฯ ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
ระดับบุคคล 
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในกลุ่มตามเกณฑ์การประเมินและตัวชี้วัด 

1. มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจ
งานของกล ุมนโยบายและแผน 
2. มีการด าเนินการตามขอ 1 และมีการ
ด าเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในแผนฯ 
3. มีการด าเนินการตามขอ 1-2 และมีการ
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุมนโยบาย 
และแผนใหสอดคลองกับความรู ความ 
สามารถและภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
4. มีการด าเนินการตามข้อ 1-3 และมีตัวชี้วัด
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 
5. มีการด าเนินการ ตามขอ 1-4 และมี
การ ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุมตามเกณฑ์การประเมินและ
ตัวชี้วัด 
6. มีการรายงานผลการด าเนินงานตามล าดับ
ขั้นการบังคับบัญชา 



เรื่อง 2  กำรกลั่นกรองงำนของบุคลำกรกลุ่มนโยบำยและแผนก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 
4 

5 

กล่ันกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน ให ้เป็นไป
ตามข้ันตอน ระบบ กฎหมาย และ ขั้นตอน ระบบ 
กฎหมาย และวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 
ด าเนินการกล่ันกรองงานเป็นไปตามระยะเวลาท่ี
ตามก าหนด ระยะเวลาท่ีก าหนด 
แจ้งบุคลากรในกลุ่มแก้ไขเมื่อพบข้อผิดพลาด 
ด าเนินการและปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อทาง 
ราชการและข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานนโยบาย 
บริหารงานนโยบายและแผนต่อผู้บังคับบัญชาและ
แผนต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบ  เพื่อ
ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 

1. มีการกล่ันกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคนให้
เป็นไปตาม เป็นไปตามข้ันตอน ระบบ กฎหมาย และ 
ขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และวัตถุประสงค์ของทาง 
2. มีการด าเนินการตามขอ 1 และมีการ
ด าเนินงาน ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในแผนฯ 
3 .บุคลากรในกลุ่มมีการแก้ไขเมื่อพบข้อผิดพลาด 
4  .มีการ ด าเนินการและปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ 
ต่อทางราชการและข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
5 .เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานนโยบาย 
บริหารงานนโยบายและแผนต่อผู้บังคับบัญชาและ
แผนต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบ 
 เพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 

     วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



เรื่อง 3  กำรก ำกับ ดูแล ตรวจสอบและกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำร 
  กำรวิเครำะห์งบประมำณ กำรจัดต้ัง จัดสรรงบประมำณ และกำรติดตำมประเมินผล

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

ก ากับดูแล ตรวจสอบ และการให้ค าปรึกษา 
เสนอแนะ มีการก ากับดูแล ตรวจสอบ และการให้ 
การจัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ 
งบประมาณและการติดตาม ประเมินผลการ
ด าเนินงานตาม ของสถานศึกษา การจัดสรร
งบประมาณและการแผนและโครงการต่างๆ ท้ัง
ระดับชาติ ระดับกระทรวง ติดตาม ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ท้ัง
ระดับชาติ ระดับกระทรวงระดับกรม หรือระดับ
จังหวัด  
วิเคราะห์ กล่ันกรอง และจัดล าดับ 
แผนงาน โครงการ การจัดต้ังจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อ ความส าคัญของแผนงาน โครงการ การจัดต้ัง 
ประกอบการพิจารณาของฝ่ายบริหารและ
คณะท างาน  
ติดตาม ประเมินผล และก ากับ ดูแล ควบคุม การ
บริหาร ควบคุม การบริหารแผนงาน หรือโครงการ 
การบริหารงบประมาณรวมถึงแก้ไข ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนท่ี
วางไว้ วางไว ้
น าเสนอผลการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรค
เสนอฝ่ายบริหารเพื่อวางแผนการด าเนินงานในปี
ต่อไป  

1. มีการก ากับดูแล ตรวจสอบ และการให้ค าปรึกษา
เสนอแนะ มีการก ากับดูแล ตรวจสอบ และ 
การจัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์
งบประมาณและการติดตาม ประเมินผลการ
ด าเนินงานตาม ของสถานศึกษา การจัดสรร
งบประมาณและการแผนและโครงการต่างๆ ท้ัง
ระดับชาติ ระดับกระทรวง ติดตาม ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ท้ังระดับชาติ 
ระดับกระทรวงระดับกรม หรือระดับจังหวัด  
2. มีการวิเคราะห์ กล่ันกรอง และจัดล าดับ
แผนงาน โครงการ การจัดต้ังจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อ ความส าคัญของแผนงาน โครงการ การจัดต้ัง 
ประกอบการพิจารณาของฝ่ายบริหารและ
คณะท างาน  
3.มีการก ากับ ดูแล ควบคุม การบริหาร ควบคุม
การบริหารแผนงาน หรือโครงการ การบริหาร
งบประมาณรวมถึงแก้ไข ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ วางไว้ 
4.มีการน าเสนอผลการด าเนินงานและปัญหา
อุปสรรคเสนอฝ่ายบริหารเพื่อวางแผนการ
ด าเนินงานในปีต่อไป  

     วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



เรื่องท่ี 4 กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มนโยบำยและแผน 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน ของ 
บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน ตามแผน 
ปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่มอย่าง 
สม่ าเสมอ 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน ของ 
บุคลากรก่อนปฏิบัติงาน 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน ของ 
บุคลากรระหว่างปฏิบัติงาน 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน ของ 
บุคลากรหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน

1.มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน ตามแผน 
ปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่มอย่าง 
สม่ าเสมอ 
2.มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน 
3.มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
 ของบุคลากรระหว่างปฏิบัติงาน 
4.มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 

 เรื่อง 5  กำรวิเครำะห์นโยบำยและและแปลงนโยบำยสู่กำรปฏิบัติ 
ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาเขตพื้นท่ี 
วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและ
คุณภาพ การศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลในการ
ก าหนดนโยบายของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
จัดท านโยบาย และเป้าหมายการจัดการศึกษา  
ท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการ
จัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน  

1.วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์
ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
2.ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาเขตพื้นท่ี 
3.วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและ
คุณภาพ การศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลในการก าหนด
นโยบายของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.จัดท านโยบาย และเป้าหมายการจัดการศึกษา
ท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ
ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการ
จัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 

     วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

     วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



 เรื่อง 6  กำรขับเคลื่อนนโยบำยสู่กำรปฏิบัติในระดับเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

ประชุมฝ่ายบริหารเพื่อขับเคล่ือนนโยบายและ
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
ประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด เพื่อการ แผนฯ 
ของสถานศึกษาในสังกัดขับเคล่ือนนโยบายสู่การ
ปฏิบัติ  
ประชุมบุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
เพื่อให้บุคลากรทุกคนได้แลกเปล่ียนเรียนรู้  
และรับรู้ รับทราบการขับเคล่ือนนโยบายสู่การ
ปฏิบัติ  
ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการจัดท าแผนฯ ของ
สถานศึกษาใน  
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ รวบรวมและสรุปผลการ 
ด าเนินงานตามแผนก ากับ ติดตาม และรายงานผลฯ 
รอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
น าผลการด าเนินงานมาเป็นข้อมูลในการวางแผน
และขับเคล่ือนนโยบายให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 

1 . มีการประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
2. สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ในการจัดท า
3  .มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงาน

เดือน๑๒ เดือน และ ๙ เดือน ๖ รอบ  
4  .มีการสรุปผลการด าเนินงาน  
5 .มีการน าผลการด าเนินงานมาเป็นข้อมูลในการ
วางแผนและและขับเคล่ือนนโยบายสังกัด ให้เกิดผล
ในทางปฏิบัติ 

 

     วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



รูปแบบกำรท ำงำน ของ นำงศุภิสรำ ศรีไสย ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 

คือ “PONS  Model” 

 “PONS Model ”เป็นรูปแบบกำรท ำงำนของ นำงศุภิสรำ ศรีไสย  ผอ.กลุ่มนโยบำยและแผน สพป.ขก 3 

P = Plan  หมายถึง  มีการวางแผนท่ีดี ชัดเจน และเป็นไปได้ 
O = OK   หมายถึง  งานถูกต้อง ได้มาตรฐาน ทันระยะเวลา  
N = Net work  หมายถึง  เครือข่ายดี มีส่วนร่วม เพื่อสนับสนุนให้งานประสบผลส าเร็จ 
S = Skill   หมายถึง มีความเช่ียวชาญงานในหน้าท่ี หมั่นเรียนรู้อย่างต่อเนื่องเพื่อเพิ่มทักษะวิชาชีพ 












































