


นางสายทิพย วงศพนารัตน ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

ตำแหนงเลขที่ อ ๓๓ ปฏิบัติหนาที ่หัวหนากลุมงานนโยบายและแผน รวมถึงปฏิบัติหนาที่

ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน คนที่ ๑ กรณีผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไม

สามารถปฏิบัติหนาที่ได  มีหนาที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- การจัดทำแผนกลยุทธ 

- การจัดทำแผนเสนอของบประมาณประจำปตอหนวยงานตนสังกัด และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ. 

- การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

- การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. การจัดทำขอตกลงผลการปฏิบัติราขการ การจัดตั้งงบประมาณรายจายงบประมาณ  

และงบพัฒนาคุณภาพคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. การพัฒนาและยกระดับคุณภาพโรงเรยีนขนาดเล็ก 

- ยุทธศาสตรการพัฒนาโรงเรยีนขนาดเลก็ 

๔. งานจัดตั้ง ยุบ เลิก รวม สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๕. งานขยายขั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๖. งานโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไมเสียคาจาย ๑๕ ป 

๗. งานจัดทำแผนงาน งาน/โครงการและกิจการพิเศษ 

๘. การดำเนินงานตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะหและ

พัฒนานโยบาย

ทางการศึกษา 

1. วิเคราะหและพัฒนานโยบาย

ทางการศึกษาของสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  

2. ส งเสริม สนับสนุนการนํา

นโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติ

ในระดับสำนักงานเขตพื้นที่  

การศึกษาและสถานศึกษา 

1 .  ว ิ เคราะห ท ิศทางและ/หร ือย ุทธศาสตร   

กลยุทธระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน กลุ มจังหวัด 

และจังหวัดรวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 

2 .  ศ ึ กษ าผลการดำ เน ิ น ง านหร ื อ การ ว ิ จั ย 

ท ี ่ เก ี ่ยวข องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื ้นที่

การศึกษา 

3. วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและ

คุณภาพของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

4. ศ ึกษา, ว ิเคราะห, ว ิจ ัย การจ ัดและพัฒนา

การศ ึกษาในภาพรวมของสำน ักงานเขตพื ้นที่

การศึกษาเพื่อเปนประโยชนตอการกำหนดนโยบาย

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. จัดทำนโยบาย, จุดเนนและเปาหมายการจัด

การศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอมและ

ความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช

ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพรสูสาธารณชน 

6. เสนอตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

(กพท.) เพื่อพิจารณานโยบาย, จุดเนนและ

เปาหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนำ

นโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 

8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ

ดำเนินงาน 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดทำ

แผนพัฒนา

การศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

1. การทบทวนภารกิจการ 

จัดการศึกษาที่ผานมา 

2. การจัดทำแผนที่ตั้งการ 

ศึกษาโดยใชเทคนิคของ 

School Mapping 

3. การจัดทำแผนพัฒนา

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

2. ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและ

ผลการดำเนินงานที่ผานมา 

3. วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมที่มีผลกระทบตอ

การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ

จัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School 

Mapping 

4. กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  

และคานิยมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. กำหนดกลยุทธจ ัดการศ ึกษาของเขตพื ้นที่

การศึกษา 

6. กำหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสำเร็จ 

เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

7. นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา 

8. เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูเกี่ยวของ

ทราบอยางทั่วถึง 

9. สนับสนุนและชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำ

แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

10. ตดิตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดทำ

แผนปฏิบัติการ

ประจำป 

1. การจัดทำแผนปฏิบัติการ

ประจำป  

2. การนําแผนปฏิบัติการ

ประจำปไปสูการปฏิบัติ  

 

1. ศึกษาและวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณท ี ่ ไ ด  ร ั บจ ั ดสรรจากสำน ั ก ง าน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหนวยงานที่

เก่ียวของ 

2.  ทบทวนกลย ุทธ ต ามแผนพ ัฒนาค ุณภาพ

การศึกษาขั ้นพ ื ้นฐานเพื ่อปรับแผนงาน/งาน/

โครงการให สอดคล องก ับ เป  าหมายผลการ

ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3. กำหนดเปาหมายการพัฒนาของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

4. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป 

5. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปเพื่อขอความ

เห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

6. เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษาและ

สาธารณชน 

7. ดำเนินการบริหารแผนสวนการปฏิบัติ 

8. สนับสนุนและชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทำ

แผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา 

9. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหาร

ยุทธศาสตร 

และบูรณาการ

การศึกษาจังหวัด

และกลุมจังหวัด 

1.  การบร ิหารย ุทธศาสตร

การศึกษาของจังหวัด 

2. แผนพัฒนาการศึกษาของ

จังหวัดและกลุมจังหวัด 

3. การบูรณาการการศึกษาของ

จังหวัด 

1. ประสานงานเพื ่อการแตงต ั ้งคณะกรรมการ

คณะทำงานการบริหารยุทธศาสตรและบ ูรณา

การศึกษาระดับจังหวัด 

2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดโดยคำนึงการ

ไดรับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา

อยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 

3. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหว ัดตอคณะ

กรรมการบร ิหารย ุทธศาสตร และบ ูรณาการ

การศึกษากระทรวงศึกษาธิการเพื ่อพิจารณาให

ความเห็นชอบ 

4. จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปของ

จังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร

และบูรณาการการศึกษากลุ มจังหวัดพิจารณาให

ความเห็นชอบ 

5. ดำเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและ

นอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตามแผนปฏิบัติ

ราชการศึกษาประจำปของจังหวัดโดยคณะทำงาน 

6. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดตั้ง 

ยุบรวม เลกิ และ

โอนสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

1. การจัดตั้งสถานศึกษาขั้น 

พื้นฐาน  

2. การยุบรวม เลิก สถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน  

3. การรับและโอนสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับ 

การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

2. ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับ 

สถานศึกษา และความตองการดานโอกาส 

การเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน

ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

3. จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน 

การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

4. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลกิ การขยายชั้นเรียน 

การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพ ื ้ นท ี ่ก ารศ ึกษาและโอน

สถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตาม

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานแผนการ 

จัดชั้นเรียน 

1 .  สำรวจ รวบรวมข  อมู ล

นักเรียนเพื ่อจัดทำฐานขอมูล

สำหรับประชากรวัยเรียน 

2. จัดทำแผนเปาหมายการรบั

นักเรียนรวมกับสถานศึกษา

และรายงานผลการดำเนินงาน 

1. สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากร

วัยเรียนเพื่อเก็บขอมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่จะจบ

การศึกษาในแตละระดับชั้น รวมถึงนักเรียนที่ศึกษา

นอกระบบ 

2. รวบรวมขอมูลเพื่อสรางฐานขอมูลที่ใชในการ

กำหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 

3. จัดทำแผนและเปาหมายการรับนักเรยีนรวมกับ

สถานศึกษาโดยรวมกัน 

4. ประสานการจัดที่เรยีนของนักเรยีนรวมกับ

สถานศึกษาเพื่อใหเกิดความสอดคลองและ 

เขากันได 

5. รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรยีนของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ที่  144  / 2566 

เร่ือง  กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
 เพื ่อให้การบริหารงานตามบทบาทภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บรรลุตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ  
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 33 แห่ง
พระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ. 2553  มาตรา 24 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1151/2553 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2553 เรื่องให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2784 ลงวันที่ 20 กันยายน 
2553 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.5/681 ลงวันที ่ 4 พฤศจิกายน 2553 หนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุดที่  ศธ 040009/6988 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2553 ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 1) ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2561  

   เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเหตุทำให้บุคลากรบางส่วน
และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป เพ่ือให้การบริหารราชการมีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ที่ 348/2565 สั่ง ณ วันที่ 31 
ตุลาคม พ.ศ.2565 และ ที่ 411 /2566 สั่ง ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2566 และกำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมใหม่ 
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่งนี้  

    ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่  14  กุมภาพันธ์  ๒๕๖6 เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่  14  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖6 
 
 
 
 

(นายพิศุทธิ์  กิติศรีวรพันธุ์) 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 




