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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ มีระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับ คู่มือการ 
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน และงาน 
แผนปฏิบัติราชการ กลุ่มนโยบายและแผน ซ่ึงเป็นงานหนึ่งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก 
เขต 2 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระบบ ขั้นตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบพระราชบัญญัติ กฎหมาย และ 
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป  และ
ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ มา ณ โอกาสนี้
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                                                                            กลุ่มนโยบายและแผน              

     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  
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 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา     5 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      6 
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     แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
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ชื่อ-สกุล นางสุเนตร   แย้มกลิ่น
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 

วิธีปฏิบัติ/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์  

กลยุทธ์ระดับชำติ กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
กรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กลุ่มจังหวัด 
และจังหวัด รวมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

2. ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัย 
ที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      3.  วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณ 
และด้ำนคุณภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ 

4. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำ 
กำรศึกษำในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำย 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5. จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำย 
กำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับบริบทสภำพแวดล้อม 
และควำมต้องกำรของชุมชน และสนับสนุนกำร
น ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่ 
สู่สำธำรณชน 

6. เสนอต่อคณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ 
กำรศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
พิจำรณำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัด
กำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

7. เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุน 
กำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 

8.  ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
กำรด ำเนินงำน 
 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ทิศทำง ยุทธศำสตร์ 
ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และผลกำรด ำเนินงำน 
รำยงำนกำรศึกษำ วิจัยที่ผ่ำนมำในเชิงปริมำณ 
และคุณภำพ เพื่อเป็นข้อมูลภำพรวมของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. มีข้อมูลและสำรสนเทศกำรด ำเนินงำน 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. มีนโยบำย จุดเน้น และเป้ำหมำย 
กำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
เป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำร 

4. เผยแพร่ต่อสำธำรณชน และผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่ำยทรำบและน ำนโยบำยไปสู่กำรปฏิบัติ 

5. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผล 
กำรด ำเนินงำน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

วิธีปฏิบัติ/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำ 

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

และผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
3. วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มีผลกระทบ 

ต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และประเมินสถำนภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

4. ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ 
และค่ำนิยมองค์กรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5. ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

6. ก ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัด 
ควำมส ำเร็จ เป้ำหมำยและกรอบแผนงำน/โครงกำร 

7. น ำเสนอแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำน ขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด 

8. เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบ ทั้งในเว็บไซต์และช่องทำงอ่ืน 

9. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำ 
แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

1. มีข้อมูลสำรสนเทศ และรำยงำนผล 
กำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ ประกอบกำรจัดท ำ 
แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. มีผลกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อม 
เพ่ือประเมินปัจจัยที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ 
น ำไปสู่กำรก ำหนดยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรจัดกำร 

3. มีแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ที่ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ค่ำนิยม 
องค์กร กลยุทธ์กำรจัดกำรศึกษำ ผลผลิต ผลลัพธ์ 
ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ กรอบแผนงำน/โรงกำร กิจกรรม 
ที่มีควำมสอดคล้องกับทิศทำงตำมแผนยุทธศำสตร์
ชำติ นโยบำยรัฐบำล และนโยบำยของต้นสังกัด 
และควำมต้องกำรจ ำเป็นของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

4. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ต่อสำธรณชน 
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยทรำบและน ำนโยบำย 
สู่กำรปฏิบัติ 

5. สนับสนุน ช่วยเหลือ กำรจัดท ำแผนพัฒนำ 
คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่สอดคล้องกับ 
นโยบำย เป้ำหมำย  
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เรื่อง  งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี  
 

วิธีปฏิบัติ/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษำวิเครำะห์ รำยละเอียดนโยบำย  

และงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้อง 

2. ศึกษำ วิเครำะห์ ทบทวนกลยุทธ์  
แผนพัฒนำกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน แผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำปีงบประมำณ เพื่อให้สอดคล้องและเป็นไปตำม 
ยุทธศำสตร์ชำติ นโยบำยของรัฐบำล นโยบำย
กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
ส ำนักงำนจังหวัดและกลุ่มจังหวัด และปรับแผนงำน 
โครงกำร ให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำน
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ีผ่ำนมำ และ
จุดเน้นกำรด ำเนินงำนในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

3. ก ำหนดเป้ำหมำยและจุดเน้นกำรพัฒนำ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
4.1 จัดท ำเอกสำรและแบบเสนอโครงกำร/ 

กิจกรรม แจ้งให้ทุกกลุ่มทรำบ เพื่อพิจำรณำจัดท ำ 
โครงกำร/กิจกรรมที่จะด ำเนินกำร 

4.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ 
แผนปฏิบัติประจ ำปีงบประมำณและคณะกรรมกำร 
วิเครำะห์แผนงำน/โครงกำร กิจกรรม เป้ำหมำย 
ตัวชี้วัด และงบประมำณ และแจ้งเอกสำรให้
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องทรำบล่วงหน้ำ เพ่ือศึกษำ
รำยละเอียดที่เก่ียวข้อง 

4.3 จัดเตรียมเอกสำร สถำนที่ เพ่ือประชุม 
คณะกรรมกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ 

4.4 ประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำ 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และ
คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองแผนงำน/โครงกำร 
กิจกรรม เป้ำหมำย ตัวชี้วัด และงบประมำณ 
ที่จะด ำเนินกำรตำมนโยบำย กลยุทธ์ มำตรฐำน 

4.5 จัดท ำและตรวจ “ร่ำง”แผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำปี ตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำรฯ ก่อนเสนอ 
ขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 

1. รับทรำบนโยบำยและงบประมำณ 
ที่ได้รับจัดสรรและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยทรำบ 
และถือปฏิบัติ เพื่อน ำนโยบำยสู่กำรปฏิบัติ 
(เดือนตุลำคม) 

2. มีกลยุทธ์ แผนงำน/โครงกำร กิจกรรม  
เป้ำหมำย ตัวชี้วัด และงบประมำณ ของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตรงตำมวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย 
มำตรฐำน นโยบำยรัฐบำล นโยบำยกระทรวง 
นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
และนโยบำยและจุดเน้นกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. มีเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำ 
กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำท่ีชัดเจน 
สำมำรถวัดและประเมินผลได้ 

4. แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี สอดคล้องกับ 
ยุทธศำสตร์ชำติ นโยบำย กลยุทธ์ จุดเน้น มำตรฐำน
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซึ่งสำมำรถควบคุม 
ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุง และพัฒนำ 

5. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ แผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำปีให้ทุกฝ่ำยทรำบและถือปฏิบัติ เพื่อน ำ
นโยบำยสู่กำรปฏิบัติ 

6. แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
สอดคล้องกับนโยบำย เป้ำหมำย กลยุทธ์ของ
กระทรวงศึกษำธิกำร คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน และจุดเน้นกำรด ำเนินงำนพัฒนำของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และควำมต้องกำร 
ของเครือข่ำยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 

7. มีรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส  
เพ่ือเป็นข้อมูลเร่งรัด ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน
และควำมก้ำวหน้ำ ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ  
           - ไตรมำสที่ 1  (ตุลำคม – ธันวำคม) 
           - ไตรมำสที่ 2  (มกรำคม – มีนำคม) 
           - ไตรมำสที่ 3  (เมษำยน – มิถุนำคม) 
           - ไตรมำสที่ 4  (กรกฎำคม – กันยำคม) 
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วิธีปฏิบัติ/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. น ำเสนอ “ร่ำง” แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

งบประมำณ เพื่อขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด 

5.1 จัดท ำวำระกำรประชุม 
เรื่อง เสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ………….เพ่ือขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด 
           5.2 จัดท ำ “ร่ำง” แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ……….  เพ่ือเสนอขอควำมเห็นชอบ 
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 

5.3 จัดท ำและตรวจสอบ แผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำปีงบประมำณ ตำมมติที่คณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัดเสนอแนะและเห็นชอบ  
ก่อนเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ให้ทุกฝ่ำย 
และผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 

6. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ให้ทุกฝ่ำยและ 
ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ ประกอบไปด้วยผู้บริหำรเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ บุคลำกรในสังกัด สถำนศึกษำ ผู้เกี่ยวข้อง 
และสำธำรณชน 
         6.1 จัดท ำรูปเล่มแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
งบประมำณ 
         6.1 เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ http://www. 
Phitsanulok2.go.th 

7. สนับสนุน ช่วยเหลือสถำนศึกษำจัดท ำ 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 

8. ก ำกับ ติดตำม ประเมิน และรำยงำน 
ผลกำรด ำเนินงำน 
- ไตรมำสที่ 1  (ตุลำคม – ธันวำคม) 
           - ไตรมำสที่ 2  (มกรำคม – มีนำคม) 
           - ไตรมำสที่ 3  (เมษำยน – มิถุนำคม) 
           - ไตรมำสที่ 4  (กรกฎำคม – กันยำคม) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เรื่อง  งานจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงาน

วิธีปฏิบัติ/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. กำรวำงแผนเพ่ิมประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน 

1.1 กำรวำงแผนเพ่ิมประสิทธิภำพ โดยเน้น 
กระบวนกำร และองค์กร โดยกำรพัฒนำและปรับปรุง 
ประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
          1.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนฯ 
          1.3 จัดท ำแผนงำน/โครงกำร กิจกรรม 
เป้ำหมำย มำตรกำร เพ่ิมประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน 
          1.4 สร้ำงกระบวนกำรท ำงำน นวัตกรรม 
กำรท ำงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 

1.5 กำรบริหำรจัดกำรและควบคุม ก ำกับ 
ดูแล อย่ำงเหมำะสม และวิเครำะห์ควำมส ำเร็จ 

1.6 สร้ำงแรงจูงใจในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพ 
ในกำรด ำเนินงำน 

2. กระบวนกำรพิจำรณำในกำรวำงแผน 
เพ่ิมประสิทธิภำพ 

2.1 กำรได้ทรัพยำกรเพ่ือด ำเนินกำร 
2.2 กำรด ำเนินงำนและกระบวนกำร

สนับสนุน 
2.3 กำรสร้ำงผลงำนที่ด ำเนินกำร 

3. หลักกำรวำงแผนเพ่ิมประสิทธิภำพ 
กำรด ำเนินงำน 

3.1 กำรประหยัดทรัพยำกร 
3.2 ประสิทธิภำพด้ำนกระบวนกำร 
3.3 ประสิทธิภำพผลกำรด ำเนินงำน 

ปรับปรุงและพัฒนำ 
4. วิธีกำรและรูปแบบกำรด ำเนินงำน 

แผนเพิ่มประสิทธิภำพ 
4.1 ลดค่ำใช้จ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือลดต้นทุน 
4.2 กำรเลือกวิธีกำร กิจกรรม ในกำรวำงแผน 

เพ่ิมประสิทธิภำพ 
5. กำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน 

ในระดับคุณภำพและมำตรฐำน คือ ประสิทธิภำพ 
กำรบริหำรและประสิทธิภำพของบุคลำกร 

6. กำรก ำกับ ติดตำม ประเมินผล 
และสรุปรำยงำนผล 

1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีแผน 
เพ่ิมประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน ในกำรปฏิบัติ 
รำชกำร 

2. มีแนวทำงกำรด ำเนินงำน วิธีกำร 
มำตรฐำน และมำตรกำรในกำรด ำเนินงำน 
อย่ำงเป็นระบบให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

3. ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินกำร และ 
กำรบริหำรจัดกำร เป็นไปตำมแนวทำง วิธีกำร 
มำตรฐำนและมำตรกำร อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4. กำรด ำเนินกำรใช้ทรัพยำกร เหมำะสม 
ประโยชน์คุ้มค่ำ สำมำรถลดค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรด ำเนินกำร 

5. ผลกำรด ำเนินงำน เกิดผลส ำเร็จ เป็นไป 
ตำมวัตถุประสงค์เป้ำหมำย  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เรื่อง งานประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
 

วิธีปฏิบตัิ/กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษำรำยละเอียด แนวปฏิบัติ ระเบียบ 

กฎหมำย ข้อบัญญัติ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำน
ภำยนอก ที่จะขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ 

2. ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุน 
งบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก 
ส ำหรับกำรด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 

3. วิเครำะห์แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม  
งบประมำณ และผลส ำเร็จ ที่สถำนศึกษำเสนอฯ 
เพ่ือมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำรงบประมำณ 
ที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 

4. เสนอผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ และเห็นชอบในกำรขอรับ 
กำรสนับสนุนงบประมำณด ำเนินกำรตำมโครงกำรฯ 
ที่เสนอขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ 

5. แจ้งผลกำรพิจำรณำเห็นชอบและอนุมัติ 
ของผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบ เพ่ือ
ด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกในกำร
ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ เพื่อด ำเนินกำร 
ตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร 

6. สรุปรวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุน 
งบประมำณของสถำนศึกษำที่ระดมทรัพยำกร 
ทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก 

1. แจ้งหลักเกณฑ์แนวทำงกำรขอรับ 
กำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก 
ให้แก่สถำนศึกษำ 

2. เป็นโครงกำรของสถำนศึกษำเป็นไปตำม 
แนวทำงกำรปฏิบัติ และหลักเกณฑ์ ที่ขอรับ 
กำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก 
สำมำรถด ำเนินโครงกำรตำมวัตถุประสงค์และ 
ไม่ซ้ ำซ้อนกับงบประมำณต้นสังกัด 

3. เป็นโครงกำรประกอบกำรเสนอขอ 
งบประมำณของสถำนศึกษำ ซึ่งก ำหนดวัตถุประสงค์ 
เป้ำหมำย งบประมำณ และวิธีกำรด ำเนินงำน 
ที่ชัดเจน เกิดประโยชน์คุ้มค่ำ 

4. กำรเสนอโครงกำรฯ เพื่อขอควำมเห็นชอบ 
ต่อผู้บังคับบัญชำ สำมำรถด ำเนินกำรทันที 
ภำยใน 1 วัน 

5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี  
เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงานการ
วิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพื่อพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทอ้งถิ่น  เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา ความตอ้งการ และบริบทของแต่ละพื้นที่  
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน้ ไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 
                พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนด   นโยบายการจัดการศึกษาของ
หน่วยงาน ที่สอดคลอ้งกับทศิทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทอ้งถิ่น  ท่ี
เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความตอ้งการ บรบิทของแต่ละพ้ืนที่  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรอืยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมท้ังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนนิงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห ์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศกึษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อเป็นประโยชนต์อ่การกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       5.5 จัดทาํนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม
และความตอ้งการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สูส่ารธารณชน 
                 5.6 เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศกึษา 

    5.7 เผยแพร่ตอ่สาธารณชนและสนับสนนุการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตรข์องหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และ  ผลการดาํเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยท่ี
ผ่านมาในเชงิปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไม่เห็นชอบ 
กศจ.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ตดิตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช้ 
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ั ้ ิ8. เอกสาร/ หลกฐานอางอง
ิ ่ ิ8.1  แผนการบรหารราชการแผนดน

่8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับท ี 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
8.3  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ . 2560 – 2579  

 
 

8.4  นโยบายรัฐบาล เร่ืองให้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 15 ปี โดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย  
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

้ ้8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน
ั ั ั8.7  แผนพฒนาจงหวด
ั ึ ั ั ่ ั ั8.8  แผนพฒนาการศกษาจงหวด และกลมจงหวด

่ ่ 
ุ

ึ ิ ั ี ี ้ ั ั ั ึ8.9  รายงานการศกษา การวจย ทเกยวของกบการพฒนาคณภาพการจดการศกษาุ
้ ่ํ ิ ั ึ ํ ั ื ี ึ8.10 รายงานผลการดาเนนงานการจดการศกษาของสานกงานเขตพนทการศกษา

   
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค ์  
เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 

 3.2 การจัดทําแผนท่ีตั้งการศกึษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนา 
ท่ีชดัเจนและมลีักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศกึษา โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มกีารวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม  
ประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วจดัทําแผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อ
กําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสทิธิภาพให้เกิดประโยชนส์ูงสดุ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

  5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดลอ้ม ที่มผีลกระทบตอ่การจดัการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสยัทัศน์  พันธกจิ  เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสาํนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความสําเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/

โครงการ   
5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานขอความเห็นชอบตอ่คณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศตอ่สาธารณชน และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 

ั ้ ิ8. เอกสาร/ หลกฐานอางอง
8.1  ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580

่8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับท ี 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรง พ.ศ.2560 – 2579  

 
ุ 

8.4  แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ.2564-2570   
8.5  นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ

 8.6  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2566-2570 ของ สพฐ.
ั ั ั8.7  แผนพฒนาจงหวด
ั ึ ั ั ่ ั ั8.8  แผนพฒนาการศกษาจงหวด และกลมจงหวด

่ ่ 
ุ

ึ ิ ั ี ี ้ ั ั ั ึ8.9  รายงานการศกษา การวจย ทเกยวของกบการพฒนาคณภาพการจดการศกษาุ
้ ่ํ ิ ั ึ ํ ั ื ี ึ8.10 รายงานผลการดาเนนงานการจดการศกษาของสานกงานเขตพนทการศกษา

   
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

 
 2. วัตถุประสงค ์   

  เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่สอดคลอ้งกับนโยบายของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความตอ้งการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง  การศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อ กําหนดเป้าหมายการ
พัฒนา รวมท้ังการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาํปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์ บริหารแผนไปสู่
การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1   ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหส้อดคลอ้งกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาํปี 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี  เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.6   เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูก่ารปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนช่วยเหลือใหส้ถานศึกษาจัดทาํแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาํปี 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนําแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ชวยเหลอืสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดาํเนินงาน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 

ั ้ ิ8. เอกสาร/ หลกฐานอางอง
8.1  แผนแม่บทภ ายใต้ยุทธศาสต ร์ช าติ (พ.ศ.2561-2580)

ั ิ ั ่ ิ8.2  แผนพฒนาเศรษฐกจ และสงคมแหงชาต ฉบับท่ี 13 (พ.ศ.2566-2570)
ั ึ ่ ิ8.3  แผนพฒนาการศกษาแหงชาต

่ 8.4  นโยบายรัฐบาล เรอื งการให้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 15 ีโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

้ ้8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน
ั ั ั8.7  แผนพฒนาจงหวด
ั ึ ั ั ่ ั ั8.8  แผนพฒนาการศกษาจงหวด และกลมจงหวด

่ ่ 
ุ

ึ ิ ั ี ี ้ ั ั ั ึ8.9  รายงานการศกษา การวจย ทเกยวของกบการพฒนาคณภาพการจดการศกษาุ
้ ่ํ ิ ั ึ ํ ั ื ี ึ8.10 รายงานผลการดาเนนงานการจดการศกษาของสานกงานเขตพนทการศกษา

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหส้อดคลอ้งกับนโยบายรัฐบาล  หน่วยงาน
ต้นสังกดั  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปัญหา  ความตอ้งการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน   ต่าง ๆ 
ของจังหวัดที่จําเป็นต้องจัดทําเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด  หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง 
ๆของกลุ่มจังหวัดที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม
จังหวัดในอนาคต

ิ ์ ึ ั ั ึ ั ํ ัการบรหารยทธศาสตรและบรณาการการศกษาจงหวด หมายถง การจดทาแผนพฒนาุ ู 
่การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ  5 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ทีสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล

้ ่หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพืนที  
โดยบรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ   ู

ิ ์ ึ ่ ั ั ึ ั ํ ับรหารยทธศาสตรและบรณาการการศกษาและกลมจงหวด หมายถง การจดทาแผนพฒนาุ ู ุ 
่การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ทีสอดคลอ้ งกับนโยบายรัฐบาล

หน่วยงานต้นสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา  ความตอ้งการของ
ประชาชนในพืน้ที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและ 
มีเอกภาพ   
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพื่อการแตง่ตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณา
การศึกษาระดบัจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจดั
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอ่คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแลว้เสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศกึษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด โดยคณะทาํงานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                               ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอ
คณะกรรมการระดบักระทรวงศึกษาธกิาร/กบย.ศธ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎิบัติราชการศึกษาประจาํปีของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามแบบทีส่ํานักงานบริหารยุทธศาสตร์กําหนด 
   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560 – 2579  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรือ่งการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุม่จังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุม่จังหวัด 

พ.ศ. 2522 
 

9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
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