


                               ค ำน ำ 
   
    คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนายอัจฉริยะ พันแฮด นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของงานและกระบวนการ ปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การก าหนดหน้าที่และ
ความรับผิดชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   งานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการคึกษา 
2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
 
 

นายอัจฉริยะ  พันแฮด 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
 
 
        

 
   
 
 
  



สำรบัญ 
 
เรื่อง                                                                                       หน้ำ 

ค าสั่งมอบหมายงาน           1 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการคึกษา        6 

งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน        11 

งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี         16 

งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด     21 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน      27 

งานแผนการจัดชั้นเรียน          32 

 
 
 
 
 
 



  
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพือ่เปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561




69
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับทิศทาง นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของและบริบทความตองการจัดการศึกษาของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธกิาร 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2. ศึกษาผลการดําเนินงาน หรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน ภายใน
เดือน

พฤศจิกายนของ
ป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะหวจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่เปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจดั
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน ทุก 3 /6/9และ 
12  เดือน 

ความสอดคลองกับทิศทาง 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท

สภาพแวดลอม  ความตองการ
จัดการศึกษาของ สพป. 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบบัปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร          6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวจิัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตร  ผล
การดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ  

จัดทํานโยบายและจุดเนนการจัดการศึกษาของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมลู
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Typewritten Text
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561
             - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550
             - แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 2553
             - คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19 2560
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557
            - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ-พ.ษศ.2560
            - คำสั่ง สพฐ ที่1499 2555 เรื่องมอบอำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน พ.ศ.2555
            - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสำหรับแผนงานบูรณาการ-พ.ศ.-2559




74
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดทาํแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มแีผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานที่สอดคลองกบันโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของ
หนวยงานที่เปนระบบ มีประสิทธภิาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

3.วิเคราะหปจจยัสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและประเมนิสถานภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่จัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน แผนที่ตั้งสถานศึกษาเพื่อใชใน
การวางแผนการพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3 
 

 4.กําหนดวิสัยทัศน(Vision) พันธกิจ(Mission)และเปาประสงค(Goal)ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
6.กําหนดผลผลิต(Outputs)ผลลัพธ(Outcomes)และตัวชี้วัดความสาํเร็จ(Key 
performance Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ (Initiative) 
 

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคลองกับ
ทิศทาง นโยบายของเขตพื้นที่
การศึกษา 

คณะทํางาน 

4  7.นําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

15  วัน  กพท. 
กลุมนโยบายและแผน 

5  8.เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูมีสวนเกี่ยวของ 
9.สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 

15  วัน 
ตลอดป 

 

 กลุมนโยบายและแผน 

6  10.ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

ตลอดป หนวยงานมแีผนพัฒนาที่เปน
ระบบ มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                              จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                            การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ทบทวนภารกิจ  ศึกษาขอมูลสารสนเทศและ
ผลการดําเนินงาน 

กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลฯ 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 

ไมเห็นชอบ 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมินสถานภาพของ 
สพท. 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ  
ผลผลิต  ผลลัพธ  ตัวชี้วัดความสําเร็จ และกรอบ

แผนงาน/โครงการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

19

takbo
Rectangle

Ubon-ICT1
Typewritten Text
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561
             - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550
             - แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน 2553
             - คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19 2560
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554
             - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557
            - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ-พ.ษศ.2560
            - คำสั่ง สพฐ ที่1499 2555 เรื่องมอบอำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน พ.ศ.2555
            - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสำหรับแผนงานบูรณาการ-พ.ศ.-2559




79
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป สพท. …………....……………กลุมนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปทีส่อดคลองกับนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1.   ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผล
การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
 

3 
 

 3.  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจําป 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคลองกับ 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท
สภาพแวดลอม 

กลุมนโยบายและแผน 
 

4  5.  นําเสนอแผนปฏิบตัิการประจําป  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค.-พ.ย.   กลุมนโยบายและแผน 

5 
 

 6.  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8.  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความตองการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
 

7  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดาํเนินงาน 
 
 

พ.ย.  
ทุก 6  เดือน 

หนวยงานมีแผนปฏิบัติ
การประจําปทีส่อดคลอง
กับนโยบายของหนวยงาน 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจยั  

คําอธบิายสัญลักษณผังขัน้ตอน                                     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                   การตัดสินใจ                              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ  แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนาและรายละเอียด
แผนปฏิบัติการประจาํป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร / นาํแผนสูการปฏิบัติ/
สนับสนุน/ชวยเหลือ สถานศึกษาฯ 

กพท.พิจารณา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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83คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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84 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวดั 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       พ.ศ. 2552 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 
- ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2561 
- ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม เลิกสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน พ.ศ.2550 
- แนวทำงด ำเนินงำนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรขยำยชัน้เรียน 2553 
- ค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ 19 2560 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 

 

 



85
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด สพท.     กลุมนโยบายและแผน   กลุมงานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงานทางการศึกษา  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และ 
มีสภาพการดําเนินงานที่สอดคลองสภาพความตองการของเขตพื้นที่การศึกษา   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับจงัหวัด 

2  วัน  
(พ.ค. ของทุกป) 

 เจาหนาที ่

2. 
 

 
 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเกี่ยวของ
แลวเสนอตอกระทรวงศึกษาธกิารเพื่อพจิารณาใหความเห็นชอบ 

1 เดือน แผนมีความสอดคลองกับ
นโยบายรัฐบาล   

คณะกรรม การฯ 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพจิารณาใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน หนวยงานทางการศึกษา 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ
สภาพปญหา           

เจาหนาที ่

4. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจําปของของจังหวัด แลวนําเสนอตอ
คณะกรรมการกลุมจังหวัด  

2 เดือน ความตองการของประชาชนใน
พื้นที่   

คณะกรรมการฯ 

5. 
 

 
 

คณะกรรมการระดับกลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบแผนปฏบิัติการฯ   10 วัน  คณะกรรมการฯ 

6. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดป  เจาหนาที ่

 
7. 

 
 
 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน หนวยงานมแีผน 
พัฒนาที่สอดคลองกับ
หนวยงานระดับสูง
และเปนไปตามความ
ตองการที่มี
ประสิทธิภาพ 

 เจาหนาที ่

เอกสารอางอิง :   
1.  นโยบายรัฐบาล  แผนบริหารราชการแผนดิน/กระทรวงศึกษาธกิาร  แผนพฒันา/ปฏิบัติราชการของหนวยงานตนสงักัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนหนวยงานที่เกี่ยวของ  ระเบียบบริหารงบประมาณ 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับ
จังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ

กบย.ศธ. พิจารณา
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

กบย.กจ. พิจารณา
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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87คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม  
หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550
-	แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ.2553
-	คําสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19 พ.ศ.2560
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
มีระบบการดําเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทําใหเกิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการจัดตั้ง ยุบรวม  
เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกีย่วกับสถานศึกษา  และความตองการดาน
โอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. 
 

   
 
 

นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

2 เดือน  กพท. 

5. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการโอน
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร 

ตลอดป ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดป หนวยงานมีการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2550                        3 . ระเบียบ / หลักเกณฑ / วธิีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธภิาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก                                                      4.  พระราชบัญญัตกิารกาํหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2552 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 
และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเหน็ชอบ

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  เสนอขอความ
เห็นชอบ 

. กพท.พิจารณา 

ดําเนินการจัดตั้ง ยบุ รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน การรับและ โอน
สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน  
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากัดความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนที่กําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
-	แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ.2553
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานแผนการจัดชั้นเรียนใหกับนักเรียน สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                         สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนการจัดชั้นเรียนที่เปนระบบ มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรยีนที่
จะจบการศึกษาของแตละระดับชัน้ รวมทั้งผูเรยีนจากการศึกษานอก
ระบบ 
 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกาํหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน 
แตละระดับชั้น 
 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนกัเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

ทุก 3 /6/9
และ 12  
เดือน 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ชั้นเรียนที่เปนระบบ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัย
เรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน
แตละระดับชั้น 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับ

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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