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ส่วนที่ 1  
บทนำ 

 

 ตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา พ.ศ. 
2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาชุมพร เขต 2 ได้แบ่งส่วนราชการ
ภายใน ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 
 1. กลุ่มอำนวยการ 
 2. กลุ่มนโยบายและแผน 
 3. กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 8. กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
 9. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 10. กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

อำนาจหน้าที่ กลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผน เป็นกลุ่มที่มีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานในเชิงนโยบาย ระหว่าง

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ให้สามารถ
ปฏิบัติงาน และร่วมกันขับเคลื่อนนโยบายไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กำหนด ประสบ
ผลสำเร็จเป็นรูปธรรมเชิงประจักษ์ สอดคล้องกับนโยบาย แนวปฏิบัติ ระเบียบกฎหมายและได้ตามมาตรฐาน
การศึกษา มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เกิดความคุ้มค่า ในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ตามหลักธรรมาภิบาล ยึดหลักการสร้าง
เครือข่ายการมีส่วนร่วม และนำระบบเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและพัฒนางานภายใต้แนวคิดและทฤษฎี 
PDCA คือ มีการวางแผนการปฏิบัติ การตรวจสอบ การปรับปรุงแก้ไข และการรายงานผล ดังนั้น เพื่อ ให้การ
ปฏิบัติงานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ บุคลากรจะต้องทราบและเข้าใจขอบข่ายภารกิจงาน กระบวนการ 
ขั้นตอน จากนี้ ยังเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสาหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน ของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศึกษา ที่จะนำไปเป็นแนวทางในการบริหารงาน ปฏิบัติงานให้บรรลุตามภารกิจและอำนาจ
หน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ โดยมีอานาจหน้าที่ ดังนี้  

1) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น   

2) วิเคราะห์การจดัตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
3) ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน  
4) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
5) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับมอบหมาย  
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เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ การปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
ดังกล่าวข้างต้น ให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชุมพร เขต 2 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของบุคลากรในกลุ่ม เพื่อประโยชน์ดังกล่าว  

 
วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ  
3) เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ที่มี

ประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐาน สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการบรหิารจัดการศึกษา และ พฒันาคุณภาพ
การศกึษาของสำนักงานเขตพื้นที่ ให้บรรลุเป้าหมาย 

ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษาชมุพร เขต 2 สามารถปฏิบัติงานเกิดผลงานเชิงประจักษ์ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ประโยชน์สูงสุด โดยประหยัดคุ้มค่ากับการลงทุน บุคลากรของกลุ่มนโยบายและแผนได้รับการยอมรับ และเชื่อมั่น
ในการปฏิบัติงาน จึงได้นำหลักการบริหารงานคุณภาพ PDCA มาควบคุมและประยุกต์ใช้เพื่อการบริหารจดัการ
และการปฏิบัติงานโดยการสรา้งความตระหนัก รณรงค์ให้บุคลากรทุกคนในกลุ่มนโยบายและแผน ยึดมั่นและพึง
ปฏิบัติ ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้  

P = Plan หมายถึง การวางแผน  
D = Do หมายถึง การปฏิบัติ  
C = Check หมายถึง การปรับปรุงแก้ไข  
A = Act หมายถึง การตรวจสอบ  
1. Plan การตั้งเป้าหมายจากปัญหาหรือโอกาสตา่งๆ และสรา้งแผนการทางานหรือกระบวนการเพื่อทำให้

เป้าหมายนี้ประสบความสำเร็จ  
2. Do เป็นการลงมือทำและเก็บข้อมูลเพื่อหาจุดอ่อนหรือจุดที่สามารถพฒันามากขึ้นได้ รวมถึงการ

แก้ปัญหาเฉพาะหน้าต่างๆ อาจมกีารกำหนดโครงสร้างคณะทำงานรองรับ  
3. Check เป็นข้ันตอนหาช่องทางและวธิีพัฒนากระบวนการต่างๆ ให้เร็วขึ้นหรือมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

รวมถึงการจัดลาดับความสำคัญของโอกาสและอปุสรรคตา่งๆในกระบวนการ  
4. Act นำผลประเมินที่ได้มาวิเคราะห์ เพื่อพัฒนาแผนในการปรับปรุงต่อไป ซึ่งในขั้นตอนนี้ควรจะนำเสนอ

ปัญหาและแนวทางการแก้ปัญหา เพื่อให้สามารถพัฒนาระบบให้ดียิ่งขึ้น 
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ส่วนที่ 2  

โครงสร้าง/ขอบข่าย/ภารกิจ 
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บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

 
 
 
 

                                                                   

 
 

                                                                 

  
 
 
 
 

นางศิมารัฐ  มีฉิม 

ผู้อำนวยการกลุ่ม 

นางจันทรา หาแก้ว 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

นางจิตรา  พรหมเรือง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

นางสาวนงนุช  โรจน์โมสิข 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

นายไพ  สุขศิร ิ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

นางละออ  สอนสุทธิ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

นางรัชฎาพร พรมเรือง 
อัตราจ้าง 
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กรอบภาระงาน 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
       งานธุรการ    งานสารบรรณ 
      งานประสานงานและให้บริการ 
      งานจดัการประชุมภายในกลุ่ม 
      งานจดัการความรู้ภายในกล่ม 
 
 งานนโยบายและแผน   งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
      งานจดัทำแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
      งานจดัทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
      งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณการการศึกษาจังหวัด 
      งานจดัตั้ง ยุบรวม เลกิ และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      งานการจดัทำแผนชั้นเรียน 
 
 งานวิเคราะห์งบประมาณ   งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
      งานจดัตั้งและเสนอของบประมาณ 
      งานจดัสรรงบประมาณ 
      งานบริหารงบประมาณ 
 
 
 งานติดตามประเมินผล   งานตดิตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     และรายงานผล   งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
                                                        (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปี/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
      งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
                                                        การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
        ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
 
 
      ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
           สภาพความจำเป็นและปัญหา 
 
 
     กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย การดำเนินงาน 
 
 

               การวางแผนการดำเนินงาน 
 
 

             ดำเนินงานตามแผน/โครงการ 
 
 
      
                                                ส่งเสริม สนับสนุนให้กลุ่ม/สถานศึกษาดำเนินงาน 
 
 

     ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินและรายงานผล 
                                                                   การดำเนินงาน 
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    งานนโยบายและแผน 

 
 

ภารกิจงาน  
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
2. งานจดัทำแผนพัฒนาการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. งานจดัทำแผนปฏิบัติการประจาปี  
4. งานบริหารยทุธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวดั  
5. การจดัตั้ง ยุบรวม เลกิ และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
6. งานการจดัทำแผนชั้นเรียน 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศกึษา  
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจยั นโยบายการจัดการศกึษาของหน่วยงาน ผลการดาเนินงานการวจิัย ที่เกี่ยวข้อง

กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษา เพื่อพัฒนาการกาหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกบัทิศทางการจัด
การศกึษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความตอ้งการ และบริบทของแต่
ละพื้นที่  

ขอบเขตของงาน  
1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2. ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ

สถานศึกษา  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. วิเคราะห์ทิศทางและ/หรือยุทธศาสตร ์กลยุทธ์ ระดับชาต ิกระทรวงศกึษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัดและจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2. ศึกษาผลการดำเนินงาน หรือการวจิัยที่เกี่ยวขอ้งกับการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา และ

สถานศึกษา  
4. ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย การจัดและพัฒนาการศกึษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็น

ประโยชน์ต่อการกาหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
5. จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจดัการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ

ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนำไปใช้ในการจดัการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน  
6. เสนอ กศจ. พจิารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศกึษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา  
8. ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 
1 วิเคราะห์ทิศทางและ/หรอืยุทธศาสตร ์กลยุทธ์ ระดับชาติ 

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กลุ่มจังหวัดและจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

2 ศึกษาผลการดำเนินงาน หรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา   
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

3 วิเคราะห์ผลการจัดการศกึษาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศึกษา  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย 
ของสำนักงาน เขตพื้นทีก่ารศกึษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

5 จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับ
บริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการ
นำไปใช้ในการจัดการศกึษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

6 เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจดั
การศกึษา  

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  ตลอดป ี กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
      และ ผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วจิัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณ 
              และคุณภาพ เพื่อเป็นข้อมูลภาพรวมของ สพท.  

 
 

จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย  
   การจัดการศกึษาของ สพท.  

 
        ไม่เห็นชอบ 

             กศจ. พจิารณา   
 

                                           เห็นชอบ  
 
 

 เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้  
 
 
 

               ตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 
                     ผลการดำเนินงาน 
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2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เพื่อจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน 
1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาที่ผ่านมา 
2. การจดัทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3. การจดัทำแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทบทวนภารกจิการจดัการศึกษาของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา  
 3. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

ประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา  
 4. กำหนดวิสัยทัศน ์พนัธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
 5. กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  
 6. กำหนดผลผลิต ผลลพัธ์ และตวัชี้วดัความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  
 7. นำเสนอแผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อ กศจ.  
 8. เผยแพร่ประกาศตอ่สาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถงึ  
 9. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
10. ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดาเนินงาน  

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐาน  
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอานาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
 2. ยุทธศาสตร์ชาต ิ20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
 3. แผนแม่บทภายใต้ยทุธศาสตร์ชาต ิ 
 4. แผนการปฏิรูปประเทศ  
 5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
 6. แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 7. แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี ของ สพฐ.  
 8. นโยบาย สพฐ. 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน  
2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่

ผ่านมา  
1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน  
3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของ

เขตพื้นที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา  
15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน  
4 กำหนด วิสัยทัศน์ พันธกจิ เป้าประสงค์ และค่านยิมองค์การ ของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน  
5 กำหนดกลยุทธจ์ัดการศกึษาของเขตพื้นที่การศกึษา 

6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบ
แผนงาน/โครงการ 

7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อ 
กศจ.  

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  

8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีสว่นเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง  

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  

9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัด
การศกึษาขั้นพื้นฐาน  

ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน  

10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
 

  ทบทวนภารกิจ/ ศึกษาข้อมูล  
สารสนเทศและผลการดำเนินงาน  

 
 

    วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและ  
                                    ประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา  
 
 

   กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค์/กลยุทธ์/ผลผลิต  
ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัดความสำเร็จ และ  
   กรอบแผนงาน/โครงการ  

 
                                                                                   ไม่เห็นชอบ  
 

กศจ. พิจารณา  
 

           เห็นชอบ  
 

นำไปขับเคลื่อนการดำเนินงาน/  
เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุน  
 

 

    ตดิตาม ประเมินผลและ 
   รายงานผลการดำเนินงาน  
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3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจาปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน  
ขอบเขตของงาน  
1. การจดัทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
2. การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสานกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
3. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี  
5. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.  
6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  
7. ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  
9. ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐาน  
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอานาจักรไทย พุทธศกัราช 2560  
2. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
3. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
4. แผนการปฏิรูปประเทศ  
5. แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13  
6. แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี ของกระทรวงศึกษาธิการ  
7. แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี ของ สพฐ.  
8. นโยบาย สพฐ. 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 
1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอยีดนโยบายและงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรจาก

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
15 วัน  กลุ่มนโยบาย และแผน  

และคณะทำงาน  
2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับ

แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ
สานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

3 กำหนดเป้าหมายการพฒันาของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี  1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.  7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

6 เผยแพร่ประชาสัมพันธใ์ห้สถานศึกษา และสาธารณชน  7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจดัทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
สถานศึกษา  

ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 
 

 
ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก 

สพฐ/หน่วยงานอื่น 
 
 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ 
 
 

กาหนดเป้าหมายการพฒันา 
 
 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ กศจ. 
 ให้ความเห็นชอบ 

 
         เห็นชอบ 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธใ์ห้สถานศึกษาและ 
สาธารณชน/นำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

 
 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 
 
 

ติดตาม ประเมินและ 
รายงานผลการดาเนินงาน 
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4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  

เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรฐับาล หน่วยงานต้นสังกดั 
นโยบายการพัฒนาจังหวดัและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่  

ขอบเขตของงาน  
1. การบริหารยทุธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
2. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
3. การบูรณาการการศึกษาจังหวัด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศกึษาระดับ

จังหวัด  
2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการไดร้ับโอกาสทางการศกึษาและการจัดการศกึษาอย่างมี

คุณภาพ การมีส่วนรว่มของทุกภาคส่วน  
3. ร่วมเสนอแผนพัฒนาการศกึษาจังหวดั  
4. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการศกึษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบ

บูรณาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
5. ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการ

ศึกษาประจำปีของจังหวดั  
6. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐาน  
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พุทธศักราช 2560  
2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558  
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  
4. นโยบายรัฐบาล  
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
6. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  
7. แผนพัฒนาจังหวัด  
8. รายงานการศึกษาการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการจัดการศึกษา  
9. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศกึษาของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ประสานงานเพื่อการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานการบริหาร

ยุทธศาสตร ์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวดั  
3 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน  
2 ร่วมจดัทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทาง

การศกึษาและการจัดการศึกษาอยา่งมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของ           
ทุกภาคส่วน  

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

3 ร่วมเสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบูรณาการ
นโยบายพัฒนาการศึกษาเห็นชอบ  

1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

4 ร่วมจดัทำแผนปฏิบัติราชการศกึษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอ
คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  

1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการศกึษาประจำปีของจังหวัด  

1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  

6 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน  ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจงัหวัด  
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 
 
 

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอคณะกรรมการบูรณาการ 
นโยบายพัฒนาการศึกษา 

 
ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาแผนพัฒนา 
 

    เห็นชอบ 
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวดั  
เสนอ ก.บ.จ. 

 
 

คณะกรรมการบริหารงานจังหวัด 
พิจารณาแผนปฏิบัติราชการฯ 

 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
 

ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งใน 
และนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
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5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มี

ประสิทธิภาพ  
ขอบเขตของงาน  
1. การจดัตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2. การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3. การรับ และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การขยาย        

ชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการดา้นโอกาสการเข้าถึงบริการ

การศกึษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นทีก่ารศกึษาและจังหวัด  
3. จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และโอนสถานศึกษาในสานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  

4. ดำเนินการจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรยีน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และโอนสถานศึกษาในสานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  

5. ตดิตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน  
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการจดัตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550  
2. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ.2553  
3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจดัการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ.  
4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 
 
 
 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 
 
 
 

จัดทำแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศกึษา เพื่อเสนอขอความเห็นชอบ 
 
                                                                                         

                                                                                               ไม่เห็นชอบ 
กศจ.พิจารณา 

 
เห็นชอบ 
 

ดำเนินการจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และ ถ่ายโอนสถานศึกษา 
 
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน 
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6. งานการจัดทำแผนชั้นเรียน 

1. เพื่อนำข้อมูลไปใชใ้นการบริหารจัดการศึกษา 
2. เพื่อใช้เป็นกรอบในการจดัตั้ง จัดสรรงบประมาณ 
3. เพื่อใช้เป็นข้อมูลการขอขยายชั้นเรียนและการเลิกขยายชั้นเรียน 
4. เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
ขอบเขตของงาน  
1. ทำให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
2. สอดคล้องตามสภาพความเป็นจริง  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระดับสถานศึกษา 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา ประกอบดว้ย  

1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธาน 
1.2 คณะกรรมการตามความเหมาะสมของสถานศึกษาเป็นกรรมการ 
1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือครูผู้รับผิดชอบจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา เป็นกรรมการ

และเลขานุการ 
2. จัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดทำแผนชั้นเรียน และองค์ประกอบ

ในการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา ประกอบดว้ย 
 12.1 ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
   1.2 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่รับผิดชอบ เป็นรองประธานกรรมการ 
   1.3 ประธานกลุ่มเครอืข่ายโรงเรียน เป็นกรรมการ 
   1.4 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน เป็นกรรมการ 
   1.5 ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา เป็นกรรมการ 
   1.5 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดทำแผนชั้นเรยีนของสถานศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ 
2. กำกับ ติดตาม ดูแล การจดัทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ

จัดทำแผนชั้นเรียน รวมถึงองค์ประกอบในการจดัทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 
3. ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาแผน          

ชั้นเรียนของสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
4. ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามที่ไดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพจิารณา        

แผนชั้นเรียนของสถานศึกษา ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
5. รายงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
2. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน งานแผนการจัดช้ันเรียน 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
 
 

จัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรปู 
 
 

สถานศึกษาบันทึกและยืนยันแผนชั้นเรียนเต็มรูป 
เพื่อรายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียน 
และเสนอต่อคณะกรรมการพจิารณาแผนชั้นเรียน 

 
 

คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูป 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา รับรองแผนชั้นเรียนเต็มรูปเป็นรายโรง 
เพื่อรายงาน สพฐ. 
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