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ค ำน ำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 3               

และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8
มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้ มีการแบ่ งเขต พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมั ธยมศึกษา                       
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา             
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือ
ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2           
จึงได้จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของ
กลุ่มนโยบายและแผน มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา               
การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่าง ๆ ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

นำงอรทัย  ชินหำร 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
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สำรบัญ 
                                                                                                                     หน้ำ 

ค ำน ำ 
 
ส่วนที่ 1 
 
ส่วนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

งำนนโยบำยและแผน 
o งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
o งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
o งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
o งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 
o งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 
ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 
นำงอรทัย ชินหำร 

ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 

 

 

- งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

- การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

- การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

- งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำย 

ทำงกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง

กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการจัด
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่
ละพื้นท่ี 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานท่ี
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่ นท่ีเหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพื้นท่ี 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ

เป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความ

ต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา(กพท.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด

การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ 

นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงเป็นแนวทางการพัฒนาท่ีมีความชัดเจนและมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมี
การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแล้วจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรั พยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดท าแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของSchool Mapping 
5.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค  ์ และค่านิยมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ5.7 น าเสนอ

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมท้ังการ 
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 – 2554และพ.ศ.2555 - 2558 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
8.4 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.9 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.10 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร  : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 

โอนสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ 
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวมหรือ เลิก

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2550 
รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ. 2553 
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2552 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

2. วัตถปุระสงค ์
2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ือใช้ก าหนดเป้าหมายจ านวนนักเรียนรายปี 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่ก าหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่ห้องเรียน 

/กี่คนในแต่ละปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
5.3 จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
5.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8. 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
-  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
-  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
- ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
- ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
-  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
- แผนการบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ.2552 – 2554 
- เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบนั 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบบัที่ 2 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- แผนพัฒนาจังหวัด 
- แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
- แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
- นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง 

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 255 
- รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
- เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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- เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ 
ส านักงบประมาณ 

- โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
- คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
- กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

 


