
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นางสาวเชนิยา เศษสันต์
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน



   นางสาวเชนิยา  เศษสันต์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ 

ชื่อ/ต ำแหน่ง/สังกัด/หน้ำที่   
นางสาวเชนิยา เศษสันต์ 
ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ 
กลุ่มงาน - กลุ่ม นโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
1. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3. ประสานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนกลุ่มจังหวัด และ

แผนพัฒนาการศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ
4. ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด กลุ่มจังหวัด แบบบูรณาการ
5. การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
6. งานตามนโยบายโครงการโรงเรียนคุณภาพ (อ าเภอ) และโรงเรียนคุณภาพ

ประจ าต าบล
7. การจัดตั้ง/จัดสรร และการเสนอของบประมาณงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง ตามนโยบาย“1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ”
8. งานโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
9. การด าเนินงานตามตัวชี้วัด PMQA หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์
10. ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารเชิงประจักษ์ เพ่ือรายงาน ITA
11. รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ืองที่ 1 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ที ่ วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 

2 

3 

4 

5 

6. 

7 

8 

9 

10 

ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา 
วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้ง
การศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม
องค์กรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความ
เห็นชอบต่อ กศจ. 
เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทั่วถึง 
สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

1. มีการทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. มีการศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศ

3. มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. มีการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และ
ค่านิยมองค์กร 
5. มีการก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
6. มีการก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
7. มีการน าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
8. มีการเผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
9. มีการสนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10. มีการติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน



    มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ืองที่ 2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ที ่ วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรจาก สพฐ. และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

ศึกษาวิเคราะห์  ทบทวนกลยุทธ์  แผนพัฒนาการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน, แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
เพื่อให้ สอดคลองและเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ., ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และปรับแผนงาน/งานโครงการให้สอดคล้องกับ 
เป้าหมาย ผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การ
ศึกษา
ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอความ
เห็นชอบ กศจ. 
4.1 จัดท าเอกสารและแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม 
แจ้งให้ทุกกลุ่มทราบเพ่ือพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรม   
ที่จะด าเนินการ 
4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
4.3 จัดเตรียมเอกสารสถานที่เพ่ือประชุมคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
4.4 ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณพิจารณา กลั่นกรองโครงการ/กิจกรรมที่จะ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ นโยบายกลยุทธ์ มาตรฐานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
4.5 จัดท าและตรวจสอบ "ร่าง" แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณตามมติที่ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน  
ปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ก่อนเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อ กศจ. 

1. รับทราบนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทราบและ 
ถือปฏิบัติ (เดือนตุลาคม) 

2 2. มีกลยุทธ์ แผนงาน/งาน/โครงการของเขต
พ้ืนที่ตรงตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ 
มาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(เดือนตุลาคม) 

3 3. มีเป้าหมายการพัฒนาการส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษาที่ชัดเจนสามารถวัดและ 
ประเมินผลได้ เดือนตุลาคม) 

4 4. แผนปฏิบัติการประจ าปี สอดคลองกับ
นโยบาย กลยุทธ์ มาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
งบประมาณท่ีไดรับและบริบทสภาพแวดล้อม 
เพ่ือประโยชนในการควบคุม ก ากับ ติดตาม 
การด าเนินการ ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(เดือนตุลาคม - ธันวาคม) 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ืองที่ 2  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 

ที ่ วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5 5. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  แผนปฏิบัติการ

ประจ าปีให้ทุกฝ่ายรับทราบและถือปฏิบัติ 
(เดือนธันวาคม - มกราคม) 

6. แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายเป้าหมายกลยุทธ์ 
ของ สพฐ. สพท. และความต้องการของ 
สถานศึกษา (เดือนตุลาคม - ธันวาคม) 

7. มีรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส
ส าหรับเป็นข้อมูลในการเร่งรัด ก ากับติดตาม 
การปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

6 

7 

น าเสนอ "ร่าง" แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ กศจ. 
5.1 จัดท าวาระการประชุมเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
งบประมาณ 
5.2 จัดท า "ร่าง" แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
5.3 จัดท าและตรวจสอบ "ร่าง" แผนปฏิบัติการประจ าปี 
งบประมาณตามมติที่ประชุม กศจ. ก่อนเผยแพรประชาสัมพันธ์  
ให้ ทุกฝ่ายรับทราบ 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้ ทุกฝ่ายรับทราบอย่างทั่วถึง 
ผู้บริหารเขตพ้ืนที่การศึกษา, บุคลากรในสังกัดเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา, สถานศึกษาและสาธารณชน 
6.1 รูปเล่มแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
6.2 www.KKN3.go.th  
สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของสถานศึกษา 

http://www.lpn1.obec.go.th/


มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ืองที่  3 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

ที ่ วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร 1. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามหลักเกณฑ์

งบประมาณ และสอดคลองกับภาระหน้าที่และเหมาะสม 
2 คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรตามหลักเกณฑ์ 2. ผลการพิจารณาเป็นไปตามหลักเกณฑ์

กรอบวงเงินงบประมาณ วัตถุประสงค์ 
และภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 3. หนังสือแจงผลการอนุมัติจัดสรรใหแก

ให้แกสถานศึกษา/สพป. เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ 
ได้รับอนุมัติ 

สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจากได้

รับ ผลการพิจารณาจาก สพฐ. 
4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือเหลือกลุ่ม 4. ปฏิทินควบคุมการด าเนินงาน

หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

5 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 5. สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี เมื่อสิ้นปี
งบประมาณ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ืองที่  4 งำนตำมนโยบำยโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ (อ ำเภอ) และโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

5 
6 

7 

8 

9 

10 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกโรงเรียนคุณภาพ 
ตามนโยบาย “1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 
ประกาศรายชื่อโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “1 อ าเภอ 
1 โรงเรียนคุณภาพ” 
เสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน  
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

ส ารวจความพร้อมของโรงเรียนคุณภาพ 

จัดท าแผนที่ของโรงเรียนคุณภาพ 
แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
ระดับเขตพ้ืนที่และระดับสถานศึกษา 

จัดท าแผนปฏิบัติการการขับเคลื่อนโครงการ ระดับเขต
พ้ืนที่และระดับสถานศึกษา 

ได้รับจัดสรรงบประมาณ จาก สพฐ.  .เพ่ือขับเคลื่อน
โครงการและจัดท าโครงการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ก ากับ ติดตาม การ
ด าเนินงานขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
ก ากับ ติดตาม และรายงานผลโครงการ 

1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกโรงเรียน
คุณภาพตามนโยบาย 
2. มีโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “1 อ าเภอ
1 โรงเรียนคุณภาพ” จ านวน 5 โรงเรียน 
3. มีหนังสือแจง้ สถานศึกษาด าเนินการทันที
หลักจากไปรับการแจ้งหลักเกณฑ์ แนวทาง 
จากสพฐ. 
4. มีหนังสือแจ้ง สถานศึกษาด าเนินการทันที
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
5. โรงเรียนเครือข่ายที่มีระยะทางไม่เกิน 5 ก.ม.
6. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อน
โครงการโรงเรียนคุณภาพ ระดับเขตพ้ืนที่ 
และระดับสถานศึกษา 
7. มีการทบทวนและวางแผนการด าเนินงาน
และมีแผนปฏิบัติการการขับเคลื่อนโครงการ 
ระดับเขตพ้ืนที่และระดับสถานศึกษา 
8. มีการจัดท าโครงการ ภารกิจการขับเคลื่อน
โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
9. แต่งตั้งคณะกรรมการ ก ากับ ติดตาม การ
ด าเนินงานขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
10. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ืองที่ 5 กำรจัดตั้ง/จัดสรร และกำรเสนอของบประมำณงบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
ตำมนโยบำย“1 อ ำเภอ 1 โรงเรียนคุณภำพ” 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 สพป.แจ้งนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณ 1. มีปฏิทินการด าเนินงาน หนังสือแจ้ง
สถานศึกษาด าเนินการทันท ีหลักจากไดร้ับ
การแจ้งหลักเกณฑ์และแนวทางจาก สพฐ. 
2. ส่งเอกสารค าขอถึง สพท.ภายใน 2 สัปดาห์
3. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและก าหนด
ภาระหน้าที่ในการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 
4. ตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ สพฐ.ก าหนด

5. มีบัญชีรายละเอียดค าขอรับการจัดสรร
งบประมาณที่สมบูรณ์ถูกตองตามหลักเกณฑ์  
ด าเนินการภายใน 2 สัปดาห์  
6. มีมติเห็นชอบของคณะกรรมการเพ่ือเสนอ
สพฐ.พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

7. ติดตามประเมินผลและรายงานผล

ใหส้ถานศกึษาด าเนินการ 

2 แจ้งสถานศึกษาจดัท าค าของบประมาณเสนอ สพป. 
3 สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าและเสนอของบประมาณ 

วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ 
4 รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งร่วมพิจารณาค าขอการจัดตั้ง 

งบประมาณของสถานศึกษา 

6 รายงานผลการจัดตั้งและการเสนอของบประมาณ 
ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขอรับ 
การจดัสรรงบประมาณ 

7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงาน 
















































