
 
 

  



 
 

ค ำน ำ 
 

  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต 1 กลุ่มนโยบำยและแผน ได้จัดท ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำน เพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน  
และเป็นประโยชน์ส ำหรับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน และบุคลำกรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถำนศึกษำ 
เพ่ือปฏิบัติงำนให้บรรลุผลตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 ส ำหรับคู ่มือเล่มนี ้มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและขั ้นตอนกำรปฏิบัติงำนของงำน
นโยบำยและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มงำนหนึ่งในกลุ่มนโยบำยและแผน ในกำรจัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำ
ให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำร
ของท้องถิ่น ได้แก่ กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี รวมทั้ง
ด ำเนินกำรวิเครำะห์และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
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บทน ำ 
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บทน ำ 

 

 ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 
2560 ประกำศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2560 ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 134 ตอนพิเศษ 
259 ง วันที่ 29 พฤศจิกำยน 2560 ไดก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

 (ก) จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำแผนกำร
ศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

  (ข) วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำและแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 

  (ค) ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติตำม
นโยบำยและแผน 

  (ง) ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 

 (จ) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

 ดังนั้น ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ดังกล่ำวข้ำงต้นให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลำกร
ผู้ปฏิบัติงำนจึงจ ำเป็นต้องเข้ำใจภำรกิจและรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน มีป้ำหมำยมีขั้นตอนกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ไดอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรจัดท ำคูมือกำรปฏิบัติงำนกลุมนโย
บำยและแผน เพ่ือใช้ในกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
เกิดควำมพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงำน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงำน ค ำจ ำกัดควำม ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
ประกอบกำรปฏิบัติงำน ใน 3 งำน คือ งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี และงำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ซึ่งเปน็เอกสำรที่มีประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับ
บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน และบุคลำกรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
บริหำรงำนและปฏิบัติงำนใหบ้รรลุผลตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 
1. ชื่องำน  
 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับนโยบำยของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 

3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 กำรทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำที่ผ่ำนมำ 
 3.2 กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หมำยถึง เอกสำรที่แสดงแนวทำงกำรพัฒนำที่ชั ดเจนและมีลักษณะ
เฉพำะเจำะจงในกำรด ำเนินงำนด้ำนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โดยมีกำร
รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ มีกำรวิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ประเมินสถำนภำพของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำแล้วจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนและใช้ทรัพยำกร
กำรบริหำรอย่ำงมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.2 ศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศที่เก่ียวข้องและผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 5.3 วิเครำะห์ปัจจัยสภำพแวดล้อม ที่มผีลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และประเมินสถำนภำพของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 5.4 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ และค่ำนิยมองค์กำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.5 ก ำหนดกลยุทธ์จัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.6 ก ำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ เป้ำหมำยและกรอบแผนงำน/โครงกำร 
 5.7 น ำเสนอแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.8 เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทั่วถึง 
 5.9 ติดตำม  ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560 
 8.2 ยุทธศำสตร์ชำติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 8.3 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  
 8.4 แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 8.5 นโยบำยรัฐบำล 
 8.6 นโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร 
 8.7 นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 8.8 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 8.9 แผนพัฒนำจังหวัดตำก 
 8.10 แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกำรศึกษำ ระดับภำค ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค  

กศจ.พิจารณา 
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งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 
1. ชื่องำน  
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับนโยบำยของหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 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 กำร
ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ รวมทั้งกำรจัดท ำ
รำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีแล เผยแพร่ประชำสัมพันธ์บริหำรแผนไปสู่กำรปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณที่ได้รับจดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือปรับแผนงำน/งำน/โครงกำรให้
สอดคล้องกับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.3 ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 5.5 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 5.6 น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.7 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำ และสำธำรณชน 
 5.8 ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ 
 5.9 ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มกำรเสนอโครงกำร 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560 
 8.2 ยุทธศำสตร์ชำติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 8.3 แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  
 8.4 แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 8.5 นโยบำยรัฐบำล 
 8.6 นโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร 
 8.7 นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 8.8 แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 8.9 แผนพัฒนำจังหวัดตำก 
 8.10 แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกำรศึกษำ ระดับภำค ของส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค 
 
  

กศจ.พิจารณา 
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งำนจัดตั้ง รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
1. ชื่องำน  
 งำนจัดตั้ง รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชำกรวัยเรียนทุกคนสำมำรถเข้ำถึงกำรจัดกำรศึกษำที่มีคุณภำพ ภำยใต้กำรบริหำรจัดกำรที่มี
ประสิทธิภำพ 

3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 กำรจัดตั้งสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 3.2 กำรยุบรวม เลิก สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 3.3 กำรรับและโอนสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถำนศึกษำ และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หมำยถึง กำรจัดตั้ง รวม หรือ เลิก
สถำนศึกษำตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 2550 
รวมถึงกำรด ำเนินกำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กำรขยำยชั้น
เรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ 
 5.2 ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำเกี่ยวกับสถำนศึกษำ และควำมต้องกำรด้ำนโอกำสกำรเข้ำถึงบริกำร
กำรศึกษำของประชำกรวัยเรียนภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจังหวัด 
 5.3 จัดท ำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำเสนอขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 5.4 ด ำเนินกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียน กำรรับและโอนสถำนศึกษำ เสนอขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด และโอนสถำนศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมระเบียบ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
 5.5 ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 2550 
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