
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 
ชื่อ นางรุ่งทิพย์   สายมา 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

                การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการด าเนินงาน 
1 ก าหนดวิธีการด าเนินงานตามกรอบ

ภารกิจงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
1.จัดท าแผนการด าเนินงานตามกรอบ
ภารกิจงานประกอบด้วยการศึกษา
วิเคราะห์นโยบาย การจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี  การวเิคราะห์
การจัดตั้งงบประมาณ การจดัสรร
งบประมาณ การตดิตามประเมินผลและ
รายงานผล  
2.จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน 
3.การด าเนินงานตามระยะเวลาทีก่ าหนด
ในแผนและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4.มอบหมายงานให้บุคลากรในกลุม่
นโยบายและแผนให้สอดคล้องกับภาระ
งานท่ีรับผิดชอบ ได้แก ่
-งานธุรการ 
-งานนโยบายและแผน 
-งานวิเคราะห์งบประมาณ 
-งานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
-งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
5.ให้บุคลากรในกลุม่นโยบายและแผน 
ก าหนดตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานระดับบุคคล และรายงานผล
การด าเนินงานตามตัวช้ีวัดระยะ 6 เดือน 
12 เดือน 

 
 
1.มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจ
งานของกลุ่มนโยบายและแผน 
2.มีการด าเนินงานตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในแผนฯและและปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
3.มีการมอบหมายงานให้บุคลากรในกลุ่ม
นโยบายและแผนให้สอดคล้องกับความรู้
ความสามารถและภาระงานท่ีรับผดิชอบ 
4.บุคลากรในกลุม่นโยบายและแผนทุกคน 
ก าหนดตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมายการ
ปฏิบัติงาน และสามารถประเมิน
ความสามารถและสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานได้ตามตัวช้ีวัดค่าเปา้หมายที่ตั้ง
ไว้ 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบาย
และแผน สพฐ. 
 

2 การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุม่
นโยบายและแผนก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
1.กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุก
คน ให้เป็นไปตามขั้นตอน ระเบียบ 
กฎหมาย และวัตถุประสงค์ของทาง
ราชการ 
2.ด าเนินการตามข้อ1 เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
3.แจ้งบุคลากรในกลุ่มด าเนินการ
ปรับปรุง แก้ไขกรณีพบข้อบกพร่อง ใน

 
 
1.มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่ม
นโยบายและแผนทุกคน ให้ถูกต้องตาม
ขั้นตอน ระเบียบ กฎหมายและ
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 
2.บุคลากรในกลุม่นโยบายและแผนปฏิบัติ
งานได้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
กรณีพบข้อบกพร่อง สามารถแก้ไขได้ทัน
การณ ์
3.บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 

 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการด าเนินงาน 
การปฏิบัติงาน 
4.ส่งเสรมิ สนับสนุนให้มีการด าเนนิงาน
และปฏิบตัิงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
5.เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับการ
บริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผนต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพจิารณา
ด าเนินงานด้านนโยบายและแผนของ
ผู้บังคับบัญชา 

ปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ 
4.การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผนต่อ
ผู้บังคับบัญชา ส่งผลให้ผูบ้ังคับบัญชามี
เชื่อมั่นในการพิจารณาตดัสินใจบรหิารงาน
ด้านนโยบายและแผน การบริหาร
งบประมาณ และการขับเคลื่อนนโยบาย 

3. งานควบคุม ก ากับดูแลให้ค าปรึกษา 
แนะน าการปฏบิัติงานของบุคลากรกลุ่ม
นโยบายและแผน 
1.ให้ค าปรึกษา ควบคมุ ก ากับตดิตาม
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ตามระเบียบปฏิบัติ
ของทางราชการ 
2.มีการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ี
มอบหมายได้เป็นไปตามมาตรฐาน ทัน
ตามก าหนดเวลา 
3.ส่งเสรมิให้เจ้าหน้าที่น าแนวคิด 
นวัตกรรมในการท างานท่ีมีประสทิธิภาพ
มาพัฒนางานอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ 

1.บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามภารกจิที่ไดร้ับมอบหมาย 
ทันตามก าหนดเวลา เป็นไปตามมาตรฐาน 
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ตามระเบียบปฏิบัติ
ของทางราชการ 
2.บุคลากรในกลุม่นโยบายและแผน ได้น า
แนวคิด นวัตกรรมมาพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 

4. การควบคุมการบริหารงบประมาณของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาน่านเขต 1เป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
1.ก าหนดใหม้ีการรวบรวมข้อมลู เอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณ ไว้
ที่กลุ่มนโยบายและแผนให้ครอบคลุม 
ครบถ้วน เพื่อประกอบการพิจารณาการ
บริหารงานของผู้บังคบับญัชา 
2.แต่งตั้งคณะท างานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
เสนอของบประมาณ จดัท าแผนพฒันา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบตัิการ
ประจ าปี ควบคมุก ากับตดิตาม
ประเมินผลการด าเนินงาน ให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม นโยบาย 
เป้าหมายที่ก าหนด 
3.ควบคุมการบรหิารงบประมาณให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
นโยบาย เป้าหมาย ตัวช้ีวัดที่ก าหนด ให้

1.มีการควบคุมการบริหารงบประมาณให้
เป็นไปตามโครงการ/กจิกรรม ท่ีก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติการประจ าป ีหรือเปา้หมาย
ที่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก าหนด 
2.มีการขับเคลื่อนนโยบาย แผนงาน 
โครงการ ให้บรรลตุามตัวช้ีวัด ค่า
เป้าหมายที่ก าหนดไว ้
3.มีรายงานผลการควบคุมการบรหิาร
งบประมาณ ให้ฝ่ายบริหารส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต1 
น าไปใช้ประกอบการพิจารณาบรหิารงาน 
4.น ารายงานผลการควบคมุการบริหาร
งบประมาณไปวางแผนพัฒนาการบริหาร
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล
ในปีต่อไป 

 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการด าเนินงาน 
เกิดประโยชน์คุ้มคา่ต่อทางราชการ 
4.สรุปผลการควบคุมการบริหาร
งบประมาณให้ฝ่ายบริหารของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานา่นเขต 
1 ได้น าไปใช้ประกอบการพิจารณา
บริหารงาน 
5.น าผลการบริหารงบประมาณไปใช้ใน
การวางแผนพัฒนาการบริหาร
งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ในปีถัดไปด้วยกระบวนการ 
PDCA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานวิเคราะห์ พัฒนากระบวนการวางแผนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลักประกอบการ

ด าเนินงาน 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ เป้าหมายการพัฒนา
การศึกษาของชาติ ระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
แต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับ
การวางแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจ าปี 
แผนพัฒนาตามนโยบายเร่งด่วน ทั้ง
ระยะปานกลาง และระยะ1 ปี จาก
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนา
การศึกษาให้เข้าร่วมประชุมวางแผน  
ขับเคลื่อน  ติดตามผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้ขับเคลื่อนการจัด
การศึกษาเป็นไปตามเป้าหมาย 
ตัวชี้วัดที่ก าหนด 
มีการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
แผนพัฒนาตามนโยบายเร่งด่วน ให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษา
น าไปใช้วางแผนพัฒนา 
มีการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติ
การประจ าปี  แผนพัฒนาตาม
นโยบายเร่งด่วน น าผลการ
ด าเนินงานไปใช้วางแผนพัฒนาในปี
ถัดไปด้วยกระบวนการ PDCA 

1.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาน่านเขต 1 มี
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
แผนพัฒนาตามนโยบายเร่งด่วนทั้ง
ระยะปานกลางและระยะ 1 ปี ที่
สอดคล้องกับนโยบายเป้าหมาย
ของรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัดและ
สภาพบริบทของเขตพ้ืนที่ 
2.หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้
รับทราบนโยบาย แนวคิด ทิศ
ทางการพัฒนาการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาน่านเขต 1 จากการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนฯ 
พร้อมให้การส่งเสริมสนับสนุน 
และพัฒนาการจัดการศึกษา 
3.มีรายงานการติดตาม 
ประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
แผนพัฒนาตามนโยบายเร่งด่วน 
น าผลการด าเนินงานไปใช้วางแผน
พัฒนาในปีถัดไป 
 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบายและ
แผน สพฐ. 
 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลักประกอบการ

ด าเนินงาน 
1 
 
2 
 
 
 

3 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการ
จัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษา 
ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 
รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลโรงเรียน
ขนาดเล็กในสังกัดแต่งตั้ง
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการ
วางแผนบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก คณะกรรมการพัฒนา
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก จัดให้มีการ
ประชุมก าหนดทิศทางการ
ขับเคลื่อน จัดท าร่างแผนการบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ก าหนด
แนวปฏิบัติการพัฒนาประสิทธิภาพ
โรงเรียนขนาดเล็ก ก าหนดเป้าหมาย
การเรียนรวมหรือช่วยเหลือตาม
บริบทน าเสนอแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก  ขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
น าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็กเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อ
สถานศึกษา หน่วยงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องและสาธารณชน ทาง
เว็บไซต์และเอกสารประกอบการ
ประชุมชี้แจงให้กับคณะกรรมการ
สถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน 
ท้องถิ่นได้รับทราบและพร้อมรับการ

1.มีแผนบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กและแผนพัฒนา
ประสิทธิภาพโรงเรียนขนาดเล็ก  
2.ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง น าแผนฯตามข้อ 1 ไป
ใช้วางแผน ขับเคลื่อน พัฒนา
โรงเรียนขนาดเล็กให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
3.มีรายงานผลการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก ให้กลุ่มต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องน าไปใช้วางแผนพัฒนา
งาน ได้แก่กลุ่มบริหารงานบุคคล
น าไปวางแผนอัตราก าลังครู  กลุ่ม
นิเทศ ติดตามประเมินผล น าไป
ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็ก ด้าน
วิชาการ การจัดการเรียนการสอน 
เป็นต้น 
4.โรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาน่านเขต 1 มีแนว
ปฏิบัติการด าเนินงานที่ชัดเจน 
สามารถเลือกรูปแบบการ
ด าเนินงานให้เหมาะสมกับสภาพ
ปัจจุบันปัญหาของแต่ละแห่งได้
ตามบริบท 
5.คณะกรรมการสถานศึกษา 
ชุมชน ท้องถิ่น ผู้ปกครอง ได้รับ
ทราบปัญหาและพร้อมรับการ
เปลี่ยนแปลงสภาพโรงเรียนขนาด
เล็กในชุมขนของตนเอง 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบายและ
แผน สพฐ. 
- ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ
เกี่ยวกับการจัดตั้ง รวม เลิก
สถานศึกษา 
 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลักประกอบการ

ด าเนินงาน 
เปลี่ยนแปลงประสานงานกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือช่วยแก้ไข
ปัญหาการขาดแคลนอัตราก าลังครู
และประสานงานกับกลุ่มอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน
ขนาดเล็กในด้านวิชาการ ด้านงาน
บริหารทั่วไป และด้านงบประมาณ 
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

 


