


                               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  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหและพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นโยบายการจัดการศึกษาของหนวยงาน ผลการดําเนินงาน
การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ
ศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่น  เหมาะสม
กับสภาพปญหา ความตองการ และบริบทของแตละพ้ืนที่  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.2  สงเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเนน ไปสูการปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษา  
 
4. คําจํากัดความ 

พัฒนานโยบาย  หมายถึง  การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ
หนวยงานที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา  การพัฒนาประเทศ  สังคม  ชุมชนในทองถิ่นที่เหมาะสม 
กับสภาพปญหา ความตองการ บริบทของแตละพ้ืนที่  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุมจังหวัด และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 
       5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.3 วิเคราะหผลการจัดการศึกษาท้ังดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
       5.4 ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.5 จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบทสภาพแวดลอม
และความตองการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

                 5.6 เสนอตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.7 เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 
                 5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และ  ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพือ่เปนขอมูลภาพรวม

ของ สพท. 

จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชน และสนับสนุนการ
นโยบายนําไปใช
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11  
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 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 และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561



69
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับทิศทาง นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของและบริบทความตองการจัดการศึกษาของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะหทิศทางและหรือยุทธศาสตร กลยุทธ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธกิาร 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และจังหวัด  รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
2. ศึกษาผลการดําเนินงาน หรือการวิจยัที่เกี่ยวของกับการพัฒนาสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
3.วิเคราะหผลการจัดการศึกษาทั้งดานปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน ภายใน
เดือน

พฤศจิกายนของ
ป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะหวจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่เปนประโยชนตอการกําหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 
5.จัดทํานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาที่สอดคลองกับบริบท
สภาพแวดลอมและความตองการของชมุชน และสนับสนุนการนําไปใชในการจดั
การศึกษา ตลอดจนเผยแพรสูสารธารณชน 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

6. เสนอ กพท.พิจารณานโยบาย จุดเนนและเปาหมายการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

7. เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใชในการจัดการศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

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

ความสอดคลองกับทิศทาง 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท

สภาพแวดลอม  ความตองการ
จัดการศึกษาของ สพป. 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบบัปรับปรุง (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร          6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวจิัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะหทิศทาง ยุทธศาสตร  ผล
การดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่
ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพฯ  

จัดทํานโยบายและจุดเนนการจัดการศึกษาของ สพท. 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2. วัตถุประสงค  
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับ

นโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผานมา 

 3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเปนแนวทางการพัฒนาท่ีมีความ
ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานดานพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมขอมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ประเมิน
สถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากรการบริหารอยางมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ 
School Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค และคานิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  กําหนดผลผลิต ผลลัพธ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เปาหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
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72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.8 เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูมีสวนเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมลู
สารสนเทศและผลการ

ดําเนินงาน 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  
/กลยุทธ / ผลผลติ  ผลลัพธ  ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

กพท.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน 

เผยแพรตอสาธารณชนและสนับสนุนการ
นําไปใช 
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73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที ่11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 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 และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัยที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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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
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดทาํแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มแีผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานที่สอดคลองกบันโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของ
หนวยงานที่เปนระบบ มีประสิทธภิาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของและผลการดําเนินงานที่ผานมา 

1 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

3.วิเคราะหปจจยัสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและประเมนิสถานภาพของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่จัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใชเทคนิคของ School Mapping 

1 เดือน แผนที่ตั้งสถานศึกษาเพื่อใชใน
การวางแผนการพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

3 
 

 4.กําหนดวิสัยทัศน(Vision) พันธกิจ(Mission)และเปาประสงค(Goal)ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
6.กําหนดผลผลิต(Outputs)ผลลัพธ(Outcomes)และตัวชี้วัดความสาํเร็จ(Key 
performance Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ (Initiative) 
 

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคลองกับ
ทิศทาง นโยบายของเขตพื้นที่
การศึกษา 

คณะทํางาน 

4  7.นําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

15  วัน  กพท. 
กลุมนโยบายและแผน 

5  8.เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูมีสวนเกี่ยวของ 
9.สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 

15  วัน 
ตลอดป 

 

 กลุมนโยบายและแผน 

6  10.ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

ตลอดป หนวยงานมแีผนพัฒนาที่เปน
ระบบ มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจัย  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                              จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                            การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ทบทวนภารกิจ  ศึกษาขอมูลสารสนเทศและ
ผลการดําเนินงาน 

กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลฯ 

เผยแพรตอสาธารณชนและนําไปใช 

ไมเห็นชอบ 

วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมินสถานภาพของ 
สพท. 

กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ  
ผลผลิต  ผลลัพธ  ตัวชี้วัดความสําเร็จ และกรอบ

แผนงาน/โครงการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 2. วัตถุประสงค   

  เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับนโยบายของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 

 
 3. ขอบเขตของงาน   

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําป ไปสูการปฏิบัติ 

 
 4. คําจํากัดความ 
                 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป หมายถึง การศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณ  การทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปาหมายการ
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปและ เผยแพรประชาสัมพันธ  บริหารแผนไป 
สูการปฏิบัติที่เปนรูปธรรม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5.2  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 
5.5  นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 
5.8  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
5.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

17

takbo
Rectangle



77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ  / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอยีดแผนปฏิบัติการประจาํป 

กพท.พิจารณา 

เผยแพรประชาสัมพันธการนําแผนฯ ไปสูการปฏิบัต ิ

สนบัสนนุ ชว่ยเหลือสถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 
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78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ 
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.7  แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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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
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป สพท. …………....……………กลุมนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจําปทีส่อดคลองกับนโยบายของหนวยงานที่เกี่ยวของ  สภาพปญหา ความตองการ และศักยภาพของหนวยงาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1.   ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
คณะทํางาน 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการใหสอดคลองกับเปาหมายผล
การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 
 

3 
 

 3.  กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจําป 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคลองกับ 
นโยบายของหนวยงานที่
เกี่ยวของและบริบท
สภาพแวดลอม 

กลุมนโยบายและแผน 
 

4  5.  นําเสนอแผนปฏิบตัิการประจําป  เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ต.ค.-พ.ย.   กลุมนโยบายและแผน 

5 
 

 6.  เผยแพรประชาสัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัต ิ
8.  สนับสนุนชวยเหลือใหสถานศกึษาจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความตองการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
 

7  9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดาํเนินงาน 
 
 

พ.ย.  
ทุก 6  เดือน 

หนวยงานมีแผนปฏิบัติ
การประจําปทีส่อดคลอง
กับนโยบายของหนวยงาน 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผนดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจยั  

คําอธบิายสัญลักษณผังขัน้ตอน                                     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                   การตัดสินใจ                              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห นโยบายและ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ  แผนงาน/งาน/โครงการ 

กําหนดเปาหมายการพัฒนาและรายละเอียด
แผนปฏิบัติการประจาํป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร / นาํแผนสูการปฏิบัติ/
สนับสนุน/ชวยเหลือ สถานศึกษาฯ 

กพท.พิจารณา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารยุทธศาสตรและการบูรณาการ 
  การศึกษาจังหวัดกลุมจังหวัด 
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81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดใหสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงาน
ตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปญหา ความตองการของประชาชนในพื้นที่   
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

      แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง ๆ 
ของจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต  

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดที่จําเปนตองจัดทําเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคและทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุม
จังหวัดในอนาคต 

      การบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
หนวยงานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่  
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
                บริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาและกลุมจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ป  และแผนปฏิบัติราชการประจําป ที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาลหนวย 
งานตนสังกัด  นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุมจังหวัดและสภาพปญหา  ความตองการของประชาชนใน
พ้ืนที่  โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเปนระบบและมีเอกภาพ   
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82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตรและ 
บูรณาการศึกษาระดับจังหวัด 
 5.2  จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยคํานึงการไดรับโอกาสทางการศึกษาและการ 
จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ การมีสวนรวมของทุกภาคสวน  
 5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษากลุมจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 5.6 ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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83คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

กบย.กจ.พิจารณาแผน
ปฎิบัติราชการฯ

แผนปฏิบัติราชการ

แตงต้ังคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 
 

 กบย.ศธ พิจารณา
แผนพัฒนา

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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84 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตรกําหนด 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 และ พ.ศ.2555 - 2558 
8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.2554 - 2559 
8.3  แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559  
8.4  นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6  แผนปฏิบัติการของหนวยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
8.7  แผนพัฒนาจังหวดั 
8.8  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
8.9  รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
8.11 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ  

   พ.ศ.2549 
8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       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
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัด สพท.     กลุมนโยบายและแผน   กลุมงานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน    แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล  หนวยงานทางการศึกษา  นโยบายการพัฒนาจังหวัด  และ 
มีสภาพการดําเนินงานที่สอดคลองสภาพความตองการของเขตพื้นที่การศึกษา   
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประสานงานเพื่อการแตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานการบริหาร
ยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับจงัหวัด 

2  วัน  
(พ.ค. ของทุกป) 

 เจาหนาที ่

2. 
 

 
 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยการมีสวนรวมของผูมีสวนเกี่ยวของ
แลวเสนอตอกระทรวงศึกษาธกิารเพื่อพจิารณาใหความเห็นชอบ 

1 เดือน แผนมีความสอดคลองกับ
นโยบายรัฐบาล   

คณะกรรม การฯ 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการการบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการศึกษาระดับ
กระทรวงศึกษาธิการพจิารณาใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

1 เดือน หนวยงานทางการศึกษา 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และ
สภาพปญหา           

เจาหนาที ่

4. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏบิัติราชการศึกษาประจําปของของจังหวัด แลวนําเสนอตอ
คณะกรรมการกลุมจังหวัด  

2 เดือน ความตองการของประชาชนใน
พื้นที่   

คณะกรรมการฯ 

5. 
 

 
 

คณะกรรมการระดับกลุมจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบแผนปฏบิัติการฯ   10 วัน  คณะกรรมการฯ 

6. 
 

 
 
 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตลอดป  เจาหนาที ่

 
7. 

 
 
 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน หนวยงานมแีผน 
พัฒนาที่สอดคลองกับ
หนวยงานระดับสูง
และเปนไปตามความ
ตองการที่มี
ประสิทธิภาพ 

 เจาหนาที ่

เอกสารอางอิง :   
1.  นโยบายรัฐบาล  แผนบริหารราชการแผนดิน/กระทรวงศึกษาธกิาร  แผนพฒันา/ปฏิบัติราชการของหนวยงานตนสงักัด  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนหนวยงานที่เกี่ยวของ  ระเบียบบริหารงบประมาณ 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                           การตัดสินใจ                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งคณะกรรมการ  คณะทํางานระดับ
จังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาฯ เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนปฎบิัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด 
เสนอ กบย.กจ

กบย.ศธ. พิจารณา
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการประสานหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม  ประเมินและรายงานผล 

กบย.กจ. พิจารณา
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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87คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเขาถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใตการ
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 เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเก่ียวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 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 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

  

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ

 
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

 ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 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



90
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุมนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
มีระบบการดําเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทําใหเกิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการจัดตั้ง ยุบรวม  
เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกีย่วกับสถานศึกษา  และความตองการดาน
โอกาสการเขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่
การศึกษาและจังหวัด 
 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

2 เดือน  กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. 
 

   
 
 

นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

2 เดือน  กพท. 

5. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการโอน
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร 

ตลอดป ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดป หนวยงานมีการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2550                        3 . ระเบียบ / หลักเกณฑ / วธิีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธภิาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก                                                      4.  พระราชบัญญัตกิารกาํหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2552 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศึกษา 
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  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32



92 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใชเปนแผนในการรับนักเรียนรายป 
2.2 เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ิอใชกําหนดเปาหมายจํานวนนักเรียนรายป 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 สํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียน เพ่ือจัดทําฐานขอมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดทําแผน เปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

4. คําจํากัดความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนที่กําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

ชั้นใด กี่หองเรียน /กี่คนในแตละป โดยทีส่ถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
5.2 รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 
5.3 จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

33

takbo
Rectangle



93คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

สํารวจประชากรวยัเรียนจากสํามะโนประชากรวยัเรียน 
ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละระดับชั้น รวมทั้ง

ผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนกัเรียน
ในแตละระดับชั้น 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนักเรียน

รายงานผลการจดัที่เรียนของนกัเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง-	แนวทางดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยการขยายชั้นเรียน พ.ศ.2553
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานแผนการจัดชั้นเรียนใหกับนักเรียน สพท. กลุมนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
                         สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนการจัดชั้นเรียนที่เปนระบบ มีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรยีนที่
จะจบการศึกษาของแตละระดับชัน้ รวมทั้งผูเรยีนจากการศึกษานอก
ระบบ 
 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของป 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกาํหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน 
แตละระดับชั้น 
 

1  เดือน  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับนกัเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 15 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

ทุก 3 /6/9
และ 12  
เดือน 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ชั้นเรียนที่เปนระบบ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
 1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัย
เรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแตละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

รวบรวมเปนฐานขอมูลในการกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใน
แตละระดับชั้น 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดทําแผนและเปาหมายการรับ

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับสถานศึกษา 
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