
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกัลยา  ใจออ่น 
ตำแหน่ง นักวิเคราะหน์โยบายและแผนปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 
 
 

 

 

 



งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2. ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา   
4. ศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

เพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม 

และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสาธารณชน 
6. เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน นและเปาหมาย 

การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 

 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 
3. วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่  

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช เทคนิคของ 
School Mapping    

4. กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ    
7. นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
9. สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้อง 

กับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
4. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
5. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ   
7. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษา

ระดับจังหวัด 
2. จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา 

อยางมคีุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
3. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ    
4. จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและ

บูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
5. ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ

ราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
6. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน    
 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


