
 
 

  



 
 

คำนำ 
 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
และเป็นประโยชน์สำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา 
เพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 สำหรับคู่มือเล่มนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั ้นตอนการปฏิบัติงานของงาน
นโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน ในการจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา
ให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการ
ของท้องถิ่น ได้แก่ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี รวมทั้ง
ดำเนินการวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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บทนำ 
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บทนำ 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 
259 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ไดกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

  (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

  (ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือที ่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ไดอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและเป็นประโยชน์
ต่อผู้เกี่ยวข้อง โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย ชื่องาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ 
ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ ระเบียบ กฎหมาย เอกสาร หลักฐานอ้างอิง ประกอบการ
ปฏิบัติงาน ใน 3 งาน คือ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และ
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงาน
และปฏิบัติงานใหบ้รรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
1. ชื่องาน  
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
 3.2 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชั ดเจนและมีลักษณะ
เฉพาะเจาะจงในการดำเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึ กษา โดยมีการ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแล้วจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
5. ขั้นตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน 
2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มผีลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
1 เดือน 

4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 เดือน 

5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด 
1 เดือน 

8 เผยแพร่ต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 15 วัน 
9 ติดตาม  ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. ระเบียบ กฎหมาย เอกสาร หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
 8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 8.5 นโยบายรัฐบาล 
 8.6 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.7 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.8 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.9 แผนพัฒนาจังหวัดตาก 
 8.10 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา ระดับภาค ของสำนักงานศึกษาธิการภาค  

กศจ.พิจารณา 
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งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
1. ชื่องาน  
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ  และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การ
ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการจัดทำ
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีแล เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
 
5. ขั้นตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจดสรรจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1 เดือน 

2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน 
5 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
6 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 
1 เดือน 

7 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 15 วัน 
8 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ ตลอดปี 
9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 1 เดือน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการเสนอโครงการ 
 
8. ระเบียบ กฎหมาย เอกสาร หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
 8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579  
 8.5 นโยบายรัฐบาล 
 8.6 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.7 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.8 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.9 แผนพัฒนาจังหวัดตาก 
 8.10 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา ระดับภาค ของสำนักงานศึกษาธิการภาค 
 
  

กศจ.พิจารณา 
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งานจัดตั้ง รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
1. ชื่องาน  
 งานจัดตั้ง รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 
5. ขั้นตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
1 เดือน 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน 

3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 2 เดือน 
4 เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 1 เดือน 
5 ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ

ความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี 

6 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
8. ระเบียบ กฎหมาย เอกสาร หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 
  

กศจ.พิจารณา 
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