
คู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวทิพวรรณ  ศิริวัฒน์

สำหรับตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

งานนโยบายและแผน

จัดทำโดย

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์



คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมมาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้
มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้นที่การศึกษาประถศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 
เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีกาศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที ่สำคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี ่ยวกับ 
การศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและ
แผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน  
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกลัม และโอนสถานศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 



 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   :  งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูร้ับผิดชอบ    :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวัฒน์ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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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อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

  5.3 วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอม ที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช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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5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอมูล
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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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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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
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 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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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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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 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   : งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการ 
                                     การศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 

ผูร้ับผิดชอบ    :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวัฒน์ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 

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

3.1 การบริหารยุทธศาสตรการศึกษาจังหวดั 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 
4. คําจํากัดความ 

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

      แผนพัฒนาการศึกษากลุมจังหวัด  หมายความวา รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานตาง 
ๆของกลุมจังหวัดท่ีจําเป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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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานงานเพ่ือการแต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 ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 
 5.7  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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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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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  แผนพัฒนาจังหวัด 
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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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   : งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูร้ับผิดชอบ    :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวัฒน์  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดต้ัง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

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

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดต้ัง 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ญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความตองการดานโอกาสการ
เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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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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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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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน   : งานแผนการจัดช้ันเรียน 

ผูร้ับผิดชอบ    :  นางสาวทิพวรรณ   ศิริวัฒน์  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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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. คําจํากดัความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายป หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาสถานศึกษาใดจะเปดรับนักเรียน     

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจประชากรวัยเรียนจากสํามะโนประชากรวัยเรียน ขอมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

ของแตละระดับช้ัน 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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ระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏบิัติ อ้างอิง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขตเพชรบูรณ ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกจิ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 



155คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.
ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
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