
                            

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

                     



ค ำน ำ  
 

 ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของ
กลุ่มนโยบำยและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ มีบทบำท อ ำนำจ หน้ำที่
ส ำคัญ เกี่ยวกับ กำรศึกษำ วิเครำะห์วิจัย  กำรจัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำ  กำรจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิกล้ม และโอนสถำนศึกษำ  และร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง   

 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนนโยบำยและแผน และงำนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน
สถำนศึกษำ  เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มนโยบำยและแผนขึ้น  ขอขอบคุณคณะท ำงำนและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องไว้ ณ โอกำสนี้ 
 

                                                                 นำงขวัญศิริ  กองช่ำง 
                                                                                       กลุ่มนโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
     งำนสำรบรรณ 

งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 

     งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 

 

     งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 

  งำนบริหำรงบประมำณ  
 

     งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
     งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์(สพฐ./ 
                 แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/แผนพัฒนำ 
            กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 

 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน   
     ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  

 

 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวเิคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 

และรายงาน 



 
 

 
  
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหาศึกษา วเิคราะห์ วจิยั ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหา

ก าหนด วตัถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

การวางแผนด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 
ด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 

ด าเนินงาน

ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 



กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
1. งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย นโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำน ผลกำรด ำเนินงำนกำรวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำกำรก ำหนดนโยบำยทำงกำรศึกษำที่สอดคล้องกับ
ทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมำะสมกับสภำพปัญหำ ควำมต้องกำร 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที ่
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนกำรน ำนโยบำยจุดเน้น ไปสู่กำรปฏิบัติในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

และสถำนศึกษำ  
4. ค ำจ ำกัดควำม 

พัฒนำนโยบำย หมำยถึง กำรด ำเนินงำนเพ่ือศึกษำ ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำของหน่วยงำนที่
สอดคล้องกับทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมำะสมกับสภำพปัญหำ 
ควำมต้องกำร บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 วิเครำะห์ทิศทำงและหรือยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ระดับชำติ กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 

งานจดัท าแผนพฒันาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

งานจดัท าแผนปฏิบตักิารประจ าปี 

งานแผนการจดัชัน้เรียน 

งานจดัตัง้ ยบุรวม เลิก และ โอนสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 



5.3 วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 

5.4 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำย ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5.5 จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้องกับบริบทสภำพแวดล้อมและ
ควำมต้องกำรของชุมชน และสนับสนุนกำรน ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนเผยแพร่สู่สำรธำรณชน 

5.6 เสนอต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) พิจำรณำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัด
กำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5.7 เผยแพร่ต่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 
5.8 ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

6. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนกำร

ด ำเนินงำน 
รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

1  1. วิเครำะห์ทิศทำง กลยุทธ์ ระดับชำติ 
กระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. กลุ่ ม
จังหวัด จังหวัด รวมทั้งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

ระยะเวลำอำจ
เปลี่ยนแปลงไดต้ำม
ควำมเหมำะสม 

2  2. ศึกษำผลกำรด ำเนินงำนหรือกำร
วิ จั ย ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ำ ร พั ฒ น ำ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
3. วิเครำะห์ผลกำรจัดกำรศึกษำทั้ง
ด้ำนปริมำณและคุณภำพ 
4. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดและ
พัฒนำกำรศึกษำในภำพรวมของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่ 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

3  5. จัดท ำ (ร่ำง) นโยบำย จุดเน้น และ
เป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำที่สอดคล้อง
กับบริบทสภำพแวดล้อมและควำม
ต้องกำรของชุมชน และสนับสนุนกำร
น ำไปใช้ในกำรจัดกำรศึกษำ 

5 วันท ำกำร ผู้บริหำร สพท. ผอ.
กลุ่ม/หน่วย ตัวแทน
ผู้บริหำร ครูผู้สอน 
องค์คณะบุคคล 

 

4  6.น ำเสนอ (ร่ำง) นโยบำย จุดเน้นและ
เป้ ำหมำยกำรจั ด กำ รศึ กษำของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำต่อผู้มี
อ ำนำจ 

5 วันท ำกำร ศึกษำธิกำรจังหวัด  

5  7. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์และ
ขับเคลื่อนแผนสู่กำรปฏิบัติ 

10 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

6  8. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน ตลอดป ี นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 



7. กฎหมำย  ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   1. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2546 
   2. เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติ 
   3. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
   4. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ 
   5. แผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
   6. แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

 
2. งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

1. งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับนโยบำย 
ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 กำรทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำที่ผ่ำนมำ 
3.2 กำรจัดท ำแผนที่ตั้งกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน หมำยถึง เอกสำรที่แสดงเป็นแนวทำงกำรพัฒนำที่มีควำมชัดเจนและ

มีลักษณะเฉพำะเจำะจงในกำรด ำเนินงำนด้ำนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
โดยมีกำรรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ มีกำรวิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ประเมินสถำนภำพของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำแล้วจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนและใช้
ทรัพยำกรกำรบริหำรอย่ำงมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.2 ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
5.3 วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำแผนที่ตั้งกำรศึกษำโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping  

5.4 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์และค่ำนิยมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.5 ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.6 ก ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เป้ำหมำยและกรอบแผนงำน/โครงกำร 



5.7 น ำเสนอแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำร
จังหวัด (กศจ.) 

5.8 เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
5.10 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

6. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนกำร

ด ำเนินงำน 
รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

1  1. ศึกษำ รวบรวม ประสำน ทบทวน 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล สำรสนเทศ
ที่จ ำเป็นและส ำคัญเพื่อประกอบในกำร
จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
ของ สพท. 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

ระยะเวลำอำจ
เปลี่ยนแปลงไดต้ำม
ควำมเหมำะสม 

2  2. ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ ปัจจัย 
สภำพแวดล้อม และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ 
3. ก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำ 
4. ก ำหนกลยุทธ์  เป้ำประสงค์ เชิง        
กลยุทธ์  ตัวชี้วัด และแนวทำงกำร
พัฒนำ 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

3  5. จัดท ำ (ร่ำง) แผนพัฒนำกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

5 วันท ำกำร ผู้บริหำร สพท. ผอ.
กลุ่ม/หน่วย ตัวแทน
ผู้บริหำร ครูผู้สอน 
องค์คณะบุคคล 

 

4  6 . น ำ เ ส น อ  ( ร่ ำ ง )  แ ผ น พั ฒ น ำ
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนต่อผู้มีอ ำนำจ 
 

5 วันท ำกำร ศึกษำธิกำรจังหวัด  

5  7. จัดท ำเอกสำรแผนพัฒนำกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนฉบับสมบูรณ์ 

5 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

6  8. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์และ
ขับเคลื่อนแผนสู่กำรปฏิบัติ 

10 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

7  9. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน ตลอดป ี นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

7. กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   2. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 

 



3. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
1. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับนโยบำยของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 
3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี   

3.2 กำรน ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ไปสู่กำรปฏิบัติ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี หมำยถึง กำรศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณ 
กำรทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ รวมทั้งกำร 
จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ บริหำรแผนไปสู่กำรปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 
5. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำรให้
สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5.3 ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.4 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
5.5 น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 

(กศจ.) 
5.6 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ และสำธำรณชน 

 5.7 ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ  
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
5.9 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 



6. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 
ล ำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนกำร

ด ำเนินงำน 
รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

1  1. ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียด
นโยบำยและงบประมำณที่ไดร้ับจัดสรร
จำก สพฐ. และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

5 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

ระยะเวลำอำจ
เปลี่ยนแปลงไดต้ำม
ควำมเหมำะสม 

2  2. ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เพื่อปรับ
แผนงำน/งำน/โครงกำรให้สอดคล้อง
กับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
3. ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

5 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

3  4. จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีงบประมำณ 

15 วันท ำกำร ผู้บริหำร สพท. ผอ.
กลุ่ม/หน่วย ตัวแทน
ผู้บริหำร ครูผู้สอน 
องค์คณะบุคคล 

 

4  5..น ำเสนอ (ร่ำง) แผนปฏิบัติกำร
ป ร ะจ ำ ปี  ข อค ว ำ ม เ ห็ น ช อ บ ต่ อ
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
(กศจ.) 

10 วันท ำกำร ศึกษำธิกำรจังหวัด  

5  6 .  เ ผ ย แ พ ร่ ป ร ะ ช ำ สั ม พั น ธ์ ใ ห้
สถำนศึกษำ และสำธำรณสุชน 
 

5 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน 

 

6  7. ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถำนศึกษำ
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ
สถำนศึกษำ 

ตลอดป ี ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

 

7  9. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน ตลอดป ี นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

 
7. กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    1. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2545 
    2. ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
 
 



4. งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
1. งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ประชำกรวัยเรียนทุกคนสำมำรถเข้ำถึงกำรจัดกำรศึกษำที่มีคุณภำพ ภำยใต้กำรบริหำรจัดกำรที่
มีประสิทธิภำพ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 กำรจัดตั้งสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
3.2 กำรยุบรวม เลิก สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
3.3 กำรรับและโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถำนศึกษำ และโอนสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน หมำยถึง กำรจัดตั้ง รวมหรือ เลิก

สถำนศึกษำตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพ.ศ. 2550 
รวมถึงกำรด ำเนินกำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
5. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกำร
ขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 

5.2 ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำเกี่ยวกับสถำนศึกษำ และควำมต้องกำรด้ำนโอกำสกำรเข้ำถึงบริกำร
กำรศึกษำของประชำกรวัยเรียนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจังหวัด 

5.3 จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ เสนอขอควำม
เห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) 

5.4 ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ เสนอขอควำม
เห็นชอบคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด (กศจ.) และโอนสถำนศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำม
ระเบียบกระทรวง ศึกษำธิกำร 

5.5 ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
 



6. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 
ล ำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนกำร

ด ำเนินงำน 
รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

1  1. ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร
เกี่ ยวกับกำรจัดตั้ ง  ยุบ  รวม เลิ ก 
สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน กำรขยำยชั้น
เรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

ระยะเวลำอำจ
เปลี่ยนแปลงไดต้ำม
ควำมเหมำะสม 

2  2 .  ศึ กษำ สภ ำพปั จ จุ บั น  ปัญ หำ
เกี่ ย วกับสถำนศึ กษำ  และควำม
ต้องกำรด้ำนโอกำสกำรเข้ำถึงกำร
บริกำรกำรศึกษำของประชำกรวัยเรียน 

10 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

3  3. จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำร
ขยำยชั้ น เ รี ยน กำร รับ  และ โอน
สถำนศึกษำ เสนอขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
(กศจ.) 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 
ศึกษำธิกำรจังหวัด 

 

4  4. ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำร
ขยำยชั้ น เ รี ยน กำร รับ  และ โอน
สถำนศึกษำ เสนอขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ
โอนสถำนศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำตำมระเบียบ 

30 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 
ศึกษำธิกำรจังหวัด 

 

5  9. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน ตลอดป ี นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

 

7. กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
     1. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกล้มโรงเรียนประถมศึกษำ พ.ศ.

2550 
     2. แนวปฏิบัติและเกณฑ์กำรพิจำรณำขอขยำยหรือจัดตั้งสถำนศึกษำสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
     3. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรเลิกสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

 
 
 
 
 



 
5. งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 

1. งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในกำรรับนักเรียนรำยปี 
2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในกำรจัดตั้งงบประมำณ 
2.3 เพ่ือใช้ก ำหนดเป้ำหมำยจ ำนวนนักเรียนรำยปี 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 ส ำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลส ำมะโนประชำกรวัยเรียน 
3.2 จัดท ำแผน เป้ำหมำยกำรรับนักเรียนร่วมกับสถำนศึกษำและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนกำรจัดชั้นเรียนรำยปี หมำยถึง แผนที่ก ำหนดว่ำสถำนศึกษำใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่

ห้องเรียน /กี่คนในแต่ละป ีโดยที่สถำนศึกษำสำมำรถจัดกำรเรียนกำรสอนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
5. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส ำรวจประชำกรวัยเรียนจำกส ำมะโนประชำกรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบกำรศึกษำของแต่
ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจำกกำรศึกษำนอกระบบ 

5.2 รวบรวมเป็นฐำนข้อมูลในกำรก ำหนดเป้ำหมำยกำรรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
5.3 จัดท ำแผนและเป้ำหมำยกำรรับนักเรียนร่วมกับสถำนศึกษำ 
5.4 ประสำนกำรจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถำนศึกษำ 
5.5 รำยงำนผลกำรจัดที่เรียนของนักเรียนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนกำร

ด ำเนินงำน 
รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

1  1. ส ำรวจประชำกรวัยเรียนจำกส ำมะ
โนประชำกรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่
จะจบกำรศึกษำของแต่ละระดับชั้น 
รวมทั้งผู้เรียนจำกกำรศึกษำนอกระบบ 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
สถำนศึกษำ 

ระยะเวลำอำจ
เปลี่ยนแปลงไดต้ำม
ควำมเหมำะสม 

2  2. รวมรวมเป็นฐำนข้อมูลในกำร
ก ำหนดเป้ำหมำยกำรรับนักเรียนในแต่
ละระดับชั้น 

15 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน 

 

3  3. จัดท ำแผนและเป้ำหมำยกำรรับ
นักเรียนร่วมกับสถำนศึกษำ 

5 วันท ำกำร นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน/
คณะท ำงำน 

 

4  4. ประสำนกำรจัดที่เรียนของนักเรียน
ร่วมกับสถำนศึกษำ 

30 วันท ำกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่/
สถำนศึกษำ 
 

 

5  5.  รำยงำนผลกำรจัดที่ เ รียนของ
นัก เ รี ยนของส ำ นักง ำน เขตพื้ นที่
กำรศึกษำให้ สพฐ. 

ตลอดป ี นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน 

 

 

7. กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
               1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
               2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 
               3. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมทุกฉบับ 
 


