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กลุ่มนโยบายและแผน





ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพื่อประกอบการปฏิบัติงานของ นางวรนุช  ศรีพุทธิบาล  
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ปฏิบัติงานกลุ่มงานนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 1) งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 2) งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 3) งานจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 4) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 5) งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน คู่มือจะประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ข้ันตอน
การปฏิบัติงาน แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะมีประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 
 
 

นางงรนุช  ศรีพุทธิบาล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                 หน้า 
 

 
บทน า 

แนวคิด          ง 
วัตถุประสงค์         จ 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได้รับมอบหมาย 

1) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        1 
2) กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน      4 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 
1) งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา     5 
2) งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน    8 
3) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี      11 
4) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  14 
5) งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน    18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค 
 

บทน า 
 

ตามตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ.2560 ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ข้อย่อยที่ (๒) กลุ่มนโยบายและ
แผน มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(1) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน  

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ  

(3) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติ          
ตามนโยบายและแผน  

(4) ด าเนินการวิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ  โอนสถานศึกษา     
ข้ันพื้นฐาน  

(5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
แนวคิด 

กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ในจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 
วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน ด าเนินการ
วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นกลุ่มงานที่มีความส าคัญต่อการพัฒนา
คุณภาพการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษาที่จะส่งผลต่อผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของผู้เรียน เพื่อรองรับ
ความเปลี่ยนแปลงในโลกศตวรรษที่ 21  

งานนโยบายและแผน เป็นกระบวนการหนึ่งที่มีความส าคัญต่อการก าหนดทิศทางการด าเนินงาน   
ขององค์กร จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน       
การด าเนินงานจะต้องมีคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



ง 
 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน จะต้องมีความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน    
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย           
โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติมีดังนี้  

1) ด้านปฏิบัติการ มีหน้าที่ รวบรวม วิเคราะห์ ประมวลผลนโยบายของรัฐบาล สถานการณ์
เศรษฐกิจ ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ   

2) ด้านการวางแผน ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการกิจกรรม        
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  

3) ด้านการประสานงาน ด าเนินการประสานงานร่วมกับหน่วยงานภายในภายนอก และช้ีแจง
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4) ด้านการบริการ ด าเนินการรวบรวมข้อมูล เผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้เกี่ยวกับการจัดท า
แผนงานโครงการ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนเพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง คือ ได้รับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกับหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม     
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสร้างความเข้าใจและใช้เป็นคู่มือในการจัดท าแผนของหน่วยงาน เพื่อน าไปสู่การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาต่อไป 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สามารถส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นางวรนุช  ศรีพุทธิบาล    ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งานนโยบายและแผน 
 1) งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1.1  วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.2  ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3  วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.4  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา         
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.5  จัดทำนโยบาย จุดเน้น และเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม

และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
1.6  เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 

 2) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2.1  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2  ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
2.3  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและประเมินสภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 

2.4  กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2.5  กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.6  กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
2.7  นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
2.8  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
2.9  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.10 วิจัยพัฒนาการจัดทำแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาในสังกัด 



2 
 

2.11 พัฒนาการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้ได้ขนาดพอเหมาะและจัดทำแผนพัฒนา
โรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 

2.12  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 3) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3.1  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.2  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.3  กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.4  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.5  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ (กศจ.) 
3.6  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
3.7  ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
3.8  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
3.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
3.10 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

        4) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
4.1  ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา

การศึกษาระดับจังหวัด 
4.2  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
4.3  เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4.4  จัดทำโครงการ/กิจกรรมการดำเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
4.5  จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธศาสตร์และ

บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4.6  ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด 
4.7  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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           5) งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การเก็บเงินบำรุง
การศึกษา การเปิดห้องเรียนพิเศษโดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ โดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน                          
และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง
บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

5.3  จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

5.4  ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา     ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 

5.5  โรงเรียนนิติบุคคล  
5.6 งานเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
5.7 การเปิดห้องเรียนพิเศษโดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ โดยสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.8  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

           6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
6.1 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย  ระเบียบ  นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

วางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม/สถานศึกษา
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การด าเนินงาน 
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งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงาน การวิจัยที่

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ ศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสม กับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและ

สถานศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ หน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสม กับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

สถานศึกษา 
54 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเพ่ือ

เป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม และ

ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน  
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย การ

จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 5.8 ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 
 
 
 
 

ของ สพท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์ทิศทางยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง และ ผลการดําเนินงาน รายงาน

การศึกษา วิจัยที่ ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวม สพท. 

 

จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของ สพท. 

 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสารณชน และสนับสนุน 
การนำนโยบายไปใช้ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
7.2 แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 พ.ศ.2560-2564  
7.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
7.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
7.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
7.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
7.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
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งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับ นโยบาย

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา  
3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความ ชัดเจนและมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต พื้นที่การศึกษา โดย
มีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมิน สถานภาพของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อกําหนด แนวทางการดําเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping 

5.4 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ เขตพ้ืนที่

การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล 
สารสนเทศและผลการ 

ดําเนินงาน 
 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน สถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสารณชน และสนับสนุน 
การนำนโยบายไปใช้ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ /กลยุทธ์ / ผลผลิต 

ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
7.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 พ.ศ.2560-2564  
7.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
7.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
7.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
7.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
7.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
7.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
7.10 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี  
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4.ค าจ ากัดความ 
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ งบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อกําหนดเป้าหมายการ พัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไป สู่การปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี  
5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  
5.7 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา  
5.9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและงบประมาณท่ี 
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนา 
 

จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนําแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 
 

กศจ.พิจารณา 
 

สนับสนุนช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 ยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
7.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (2560-2564) 
7.4 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ  
7.5 นโยบายรัฐบาล  
7.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7.7 แผนปฏิบัติการระยะ 3 ปี ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7.8 แผนปฏิบัติการประจำปีของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7.9 แผนพัฒนาจังหวัด  
7.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
7.11 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
7.12 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน ต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังหวัดที่

จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของกลุ่มจังหวัด
ที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม จังหวัดในอนาคต 
การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา การศึกษา แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการ
พัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการ
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่ม
จังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่
สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วย งานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา 
ความต้องการของประชาชนใน พ้ืนที่ โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องอย่าง
เป็นระบบและมีเอกภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ บูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด 

5.2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการ จัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร ยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด โดยคณะทํางาน 

5.7 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการกลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานระดับจังหวัด 
 

การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการระดับ
กระทรวงศึกษาธิการ/ กบย.ศธ 

 

จัดทำแผปนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด  
เสนอ กบย.กจ. 

  
 

กบย.ศธ.พิจารณาแผนพัฒนา 
 

ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กบย.ศธ.พิจารณาแผนปฏิบัติ
ราชการ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
7.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 พ.ศ.2560-2564  
7.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
7.4 คำแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
7.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
7.6 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
7.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
7.9 แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด  
7.10 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
7.11 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด  
7.12 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ 
พ.ศ.2549  
7.13 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
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งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ บริหารจัดการที่

มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ เลิก

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ เข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

5.3 จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ ความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ ความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน 
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

 

ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

กพท.พิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
7.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
7.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

พ.ศ.2552 
7.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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