
คู่มือการปฏิบัติงาน 
  งานนโยบายและแผน 

 

1. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย 
มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และ
ควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

1.1 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
1.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

 2. วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอดุหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ
และแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 

กำรขอตั้งและจัดสรรงบประมำณปี พ.ศ. 2566  
งบด ำเนินงำน รำยกำรค่ำจ้ำงผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำรและจ้ำงเหมำบริกำร 
ส ำหรับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและโรงเรียน   

 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางวัลภรณ์ วณิชชาภิวงศ์ 
ต ำแหน่ง  นักวเิครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
กลุ่มนโยบำยและแผน 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
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1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคลอ้งกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

 
1. การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1.1 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำที่สอดคล้องกับนโยบำยของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  สภำพปัญหำ  ควำมต้องกำร  และศักยภำพของหน่วยงำน 

1.2  ขอบเขตของงำน 
 1.2.1 กำรทบทวนภำรกจิกำรจัดกำรศกึษำที่ผำ่นมำ 
 1.2.1 กำรจดัท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

1.3 ค ำจ ำกัดควำม 
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  หมำยถึง  เอกสำรที่แสดงแนวทำงกำรพัฒนำที่ชัดเจนและมีลักษณะ

เฉพำะเจำะจงในกำรด ำเนินงำนด้ำนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  โดยมีกำรรวบรวม
ข้อมูลสำรสนเทศ  มีกำรวิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อมประเมินสถำนภำพของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแล้ว
จัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนเพื่อก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนและใช้ทรัพยำกรกำรบริหำร  
อย่ำงมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

1.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.4.1 ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศกึษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ 
 1.4.2 ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศที่เกี่ยวข้อง กฎหมำย แผนแม่บท และผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 1.4.3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
 1.4.4 วิเครำะห์สภำพแวดล้อม (SWOT) ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 1.4.5 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ตัวชี้วัดควำมส ำเรจ็ (KPI)  
 1.4.6 ก ำหนดกลยุทธก์ำรบริหำรกำรศกึษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 1.4.7 ก ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัดควำมส ำเรจ็ ค่ำเป้ำหมำย แนวทำง/มำตรกำร และโครงกำร/
กิจกรรม 
 1.4.8 แต่งตั้งคณะกรรมกำรวิพำกษ์รำ่งแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนฯ 
 1.4.9 กรรมกำรวิพำกษ์รำ่งแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนฯ 
 1.4.10 จดัท ำรูปเล่มแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนฯ 
 1.4.11 น ำเสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศกึษำธกิำรจังหวัด 
สุรำษฎรธ์ำน ี
 1.4.12 เผยแพรต่่อสำธำรณชน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทัว่ถึง 
 1.4.13 สนับสนุนช่วยเหลือให้โรงเรียนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 1.4.14 ตดิตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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1.5  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ไมเ่ห็นชอบ 

ทบทวนภำรกิจ/ศึกษำข้อมูล 
สำรสนเทศและผลกำร 

ด ำเนินงำน 

ติดตำม ประเมินผลและ 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

วิเครำะห์สภำพแวดล้อมและประเมิน 
สถำนภำพของเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค ์
/กลยุทธ์/ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด 

ควำมส ำเร็จ และกรอบแผนงำน /โครงกำร 

เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำร 
น ำไปใช ้

กศจ.พิจำรณำ 

เห็นชอบ 



3 
 

 
 

1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  

1.7  เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง/ขอ้กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.7.1 รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พทุธศักรำช 2560 
 1.7.2 ยุทธศำสตร์ชำต ิระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 1.7.3 แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำต ิ(พ.ศ. 2561-2580) 
 1.7.4 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
 1.7.5 นโยบำยและแผนระดับชำติวำ่ดว้ยควำมมั่นคงแห่งชำติ  
 1.7.6 แผนกำรศึกษำแหง่ชำติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 1.7.7 นโยบำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร ปีงบประมำณ พ.ศ.2566 
 1.7.8 นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
 1.7.9 นโยบำยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เพื่อพัฒนำคุณภำพ
กำรศกึษำประจ ำปีกำรศกึษำ 2566-2568 
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2. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

2.1 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำทีส่อดคล้องกับนโยบำยของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  สภำพปัญหำ ควำมต้องกำรและศักยภำพของหน่วยงำน 

2.2  ขอบเขตของงำน 
 2.2.1 กำรจดัท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 2.2.2 กำรน ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ไปสู่กำรปฏิบัติ 

2.3 ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  หมำยถึง  กำรศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและ
งบประมำณ กำรทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เพื่อก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ รวมทั้ง
กำรจัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีและเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ บริหำรแผนไปสู่กำรปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 

2.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 2.4.1 ศึกษำ วิเครำะห์นโยบำย และงบประมำณที่รับจัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน 
 2.4.2 ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำกำรศกึษำขัน้พื้นฐำนเพื่อเขียนเสนอโครงกำรให้สอดคลอ้งกับ
เป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำและยุทธศำสตร์ชำติ (พ.ศ. 2561-2580) 
 2.4.3 ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 2.4.4 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 2.4.5 จดัท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี โดยกำรวิเครำะห์ควำมสอดคล้องของโครงกำรตำม
แผนระดับ1,2 และ 3  และกำรพิจำรณำกลั่นกรองโครงกำรเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญของโครงกำร 
 2.4.6 จดัท ำรูปเล่มแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำป ี
 2.4.7 น ำเสนอแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศกึษำธกิำรจังหวัด    
สุรำษฎรธ์ำน ี
 2.4.8 เผยแพร่ ประชำสมัพันธ์ให้สถำนศึกษำ และสำธำรณชนทรำบ 
 2.4.9 ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
 2.4.10 ก ำกับ ตดิตำม ควำมกำ้วหน้ำผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรรำยไตรมำส 
 2.4.10 ปรับแผนฯระยะที่ 1 เพื่อให้ตรงกับควำมต้องกำรจ ำเป็นของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ 
 2.4.11 ตดิตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน รอบ 1 ป ี
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2.5  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษำวิเครำะห์ นโยบำยและงบประมำณท่ีได้รับ
จัดสรรจำกสพฐ./หน่วยงำนอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ /โครงกำร 

กศจ.พิจำรณำ 

ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ 

จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กำรน ำแผนฯไปสู่กำรปฏิบัติ 

ก ำกับ ตืดตำม ควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรรำยไตรมำส 

ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 รอบ 1 ป ี
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ
เหน็ชอบ 

ปรับแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ระยะที่ 1  
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2.6  แบบฟอร์มที่ใช ้

 แบบฟอร์มเสนอโครงกำร 

2.7  เอกสำรหลักฐำนอำ้งอิง/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 2.7.1 ยุทธศำสตร์ชำต ิระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 2.7.2 แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำต ิ(พ.ศ. 2561-2580) 
 2.7.3 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
 2.7.4 นโยบำยและแผนระดับชำติวำ่ด้วยควำมมั่นคงแห่งชำติ (พ.ศ. 2566-2570) 
 2.7.5 แผนกำรศึกษำแหง่ชำติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 2.7.6 นโยบำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร ปีงบประมำณ พ.ศ.2566 
 2.7.7 นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
 2.7.8 นโยบำยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เพื่อพัฒนำคุณภำพ
กำรศกึษำประจ ำปีกำรศกึษำ 2566-68 
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2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 
 
1. การขอตั้งและจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2566 งบด าเนินงาน รายการค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้
ราชการและจ้างเหมาบริการ ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและโรงเรียน   

1.1 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อขอตั้งและจัดสรรรำยกำรคำ่จ้ำงผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำรและจำ้งเหมำบริกำร ส ำหรับส ำนักงำน       
เขตพื้นที่กำรศึกษำและโรงเรียน  5 รำยกำร ได้แก่ ครูขำดแคลนขั้นวิกฤต บุคลำกรใน สพท. (พนกังำนพิมพด์ีด 
พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย พนักงำนท ำควำมสะอำด และพนักงำนขับรถยนต์) ธุรกำรโรงเรียน ค่ำจ้ำง 
15,000 บำท จำ้งเหมำบริกำรธุรกำรโรงเรียน คำ่จ้ำง 9,000 บำท และนักกำรภำรโรง  

1.2  ขอบเขตของงำน 
 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำนแจ้งจัดสรรค่ำจ้ำงผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำรและจ้ำงเหมำ
บริกำร ส ำหรับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและโรงเรียน  5 รำยกำร แล้วส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำรำยงำน
อัตรำผู้ปฏิบัติงำนใหร้ำชกำรและงบประมำณค่ำจำ้งคงเหลือไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
เพื่อน ำข้อมูลไปประกอบกำรจดัสรรค่ำจ้ำงผู้ปฏิบัติงำนให้รำชกำรและจ้ำงเหมำบริกำรรำยเดิมต่อเนื่องครั้งถัดไป 
ตำมจ ำนวนกรอบอัตรำทีจ่้ำงจริง 
 

1.3 ค ำจ ำกัดควำม 
 ค่ำจ้ำงชัว่ครำว หมำยถึง เงินที่จ่ำยเป็นค่ำจ้ำงส ำหรับกำรท ำงำนปกติแก่ลูกจ้ำงชั่วครำวของส่วนรำชกำร 
รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จ่ำยควบกับค่ำจ้ำงชัว่ครำว 

 งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจำ่ยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก ่รำยจ่ำยทีจ่่ำยใน
ลักษณะค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสด ุและค่ำสำธำรณูปโภค รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกรำยจำ่ยอื่นใดใน
ลักษณะรำยจำ่ยดังกล่ำว 

1.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.4.1 ไดร้ับแจ้งจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน         
 1.4.2 วิเครำะห์และตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องของงบประมำณแต่ละรำยกำร  จ ำนวนอัตรำ จ ำนวน
งบประมำณที่ได้รับ    
 1.4.3 แจ้งโรงเรียนที่เกี่ยวข้อง กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ และเจ้ำหน้ำที่  
ที่เกี่ยวข้องทรำบ  เน่ืองจำกบำงรำยกำรต้องบันทึกข้อมูลลงโปรมแกรม เช่น พี่เลี้ยงเด็กพิกำรเรียนร่วม 
 1.4.4 รำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนทรำบ เพื่อเป็น
ฐำนข้อมูลให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนจัดสรรงบประมำณในครั้งต่อไป     
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1.5  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมำณจำก สพฐ. 

วิเครำะห์และตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องของงบประมำณแต่ละรำยกำร  
จ ำนวนอัตรำ จ ำนวนงบประมำณท่ีได้รับ    

แจ้งโรงเรียนที่เก่ียวข้อง กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ
สินทรัพย์ และเจ้ำหน้ำที่  ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

รำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพืน้ฐำนทรำบ เพือ่เป็น

ฐำนข้อมูลให้ สพฐ. จดัสรรงบประมำณในครั้ง
ต่อไป 
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