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คํานํา 
 

 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็น
ประโยชน์สําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหน้าที่ ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 สําหรับคู่มือเล่มนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานนโยบายและ
แผน ซ่ึงเป็นกลุ่มงานหน่ึงในกลุ่มนโยบายและแผน ในการจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน ได้แก่ 
การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี รวมทั้งดําเนินการวิเคราะห์
และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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ส่วนท่ี 1 

บทนํา 
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บทนํา 

 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 259 ง 
วันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กําหนดอํานาจหน้าท่ีกลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 

  (ข) วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

  (ง) ดําเนินการวิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีป้าหมายมีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ
และประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน 
คําจํากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ประกอบการปฏิบัติงาน ใน 3 งาน คือ 
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี และงานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ
โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีมีประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ 
อํานาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 2 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
1. ช่ืองาน  
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 
 3.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. คําจํากัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยมีการรวบรวม
ข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแล้วจัดทํา
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมี
ประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา 
 5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
ประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5.4 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
 5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
 5.9 ติดตาม  ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔)  
 8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 8.5 นโยบายรัฐบาล 
 8.6 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.7 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8.8 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8.9 แผนพัฒนาจังหวัดตาก 
 8.10 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา ระดับภาค ของสํานักงานศึกษาธิการภาค  

กศจ.พิจารณา 
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งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 
1. ช่ืองาน  
 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ  และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. คําจํากัดความ 
 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การ
ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมท้ังการจัดทํา
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีแล เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้อง
กับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.4 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 5.5 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
 5.6 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 5.7 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 5.8 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มการเสนอโครงการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔)  
 8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 8.5 นโยบายรัฐบาล 
 8.6 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.7 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8.8 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8.9 แผนพัฒนาจังหวัดตาก 
 8.10 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา ระดับภาค ของสํานักงานศึกษาธิการภาค 
 
  

กศจ.พิจารณา 
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งานจัดต้ัง รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
1. ช่ืองาน  
 งานจัดต้ัง รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. คําจํากัดความ 
 การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดต้ัง รวม หรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน 
การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา
ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจังหวัด 
 5.3 จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 5.4 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการ จังหวัด และโอนสถานศึกษาในสํ านั กงาน เขตพ้ืน ท่ีการ ศึกษาตามระเบี ยบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 
 

กศจ.พิจารณา 


