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คํานํา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทํา

คู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและข้ันตอน

การปฏิบัติงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน ซ่ึงเก่ียวกับ งานนโยบายและแผน ซ่ึงประกอบด้วย งาน

วิเคราะห์และพัฒนาการศึกษา งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน งานจัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปี งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด งานจัดต้ัง ยุบรวม

เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และงานแผนจัดชั้นเรียน ตามวัตถุประสงค์และร่วมสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อํานาจ หน้าที่ตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์

สําหรับ ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป

นางสาวชญาภรณ์ บาลศรี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
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บทนํา

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 ได้มอบหมายงานให้บุคลากร
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจําเป็นต้องเข้าใจ
ภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน เพื่อใช้ในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุข
แก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ น้ี ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คําจํา
กัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการ งานนโยบายและแผน
ซึ่งเป็นเอกสารท่ีมีประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับบุคลากร ท่ีปฏิบัติงานนโยบายและแผน ในกลุ่มนโยบายและแผน
และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตาม
ภารกิจ อํานาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ

แนวคิด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุน

และประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารท่ีสนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School
BasedManagement) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน การกํากับ ติดตามผล อย่างเป็น
ระบบ

วัตถุประสงค์
1. เพื่ อ ใ ห้การบริหารและการ จัดการศึกษา ของ เขตพื้ นที่ การศึกษา เป็นไปอย่าง มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา

2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ิน
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โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน

นายประภวิษณ์ุ จิตจักร
ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน

นางสาวชญาภรณ์ บาลศรี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
ทําหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผน

นายปิยพงศ์ สุ่มมาตย์
รอง ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3

นายวชิรวิทย์ จิตจักร
เจ้าหน้าท่ีธุรการ

นางสาวจารุวรรณ การรัตน์
เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน

ทําหน้าที่ หัวหน้างานธุรการ

นางสาววรรณภา ศิริปะกะ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ
ทําหน้าที่ หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ
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ขอบข่าย /ภารกิจ
ตามคําสั่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เรื่อง มอบหมายงานให้

บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าท่ีในกลุ่มนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 ได้มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน

นางสาวชญาภรณ์ บาลศรี ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ตําแหน่งเลขท่ี
อ 33 ทําหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผนมีหน้าที่กล่ันกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน
รายงานก่อนเสนอตามลําดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่ม กรณีผู้อํานวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นลําดับที่ 3 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้

งานนโยบายและแผน
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
2. งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
6. งานแผนจัดชั้นเรียน

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน
6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
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2. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ
6) นําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
7) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
1) ประสานงานเพ่ือการแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ บูรณาการ

การศึกษาระดับจังหวัด
2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณา ให้ความเห็นชอบ
4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานท่ี

เกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ
5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์และบูรณา

การศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจําปี ของจังหวัด
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานศึกษา
1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายข้ันเรียนและโอน

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส การเข้าถึงบริการ

การศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด

3) จัดทําแผน ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

4) ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน
6. งานจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูปและแผนช้ันเรียนรายปีของสถานศึกษา

1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
2) กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา
3) ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง
4) ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5) รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ
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ส่วนที่ 2

การวิเคราะห์งาน
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ตารางวิเคราะห์งาน

กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน
บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี

ตามคําส่ัง
งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานนโยบายและแผน
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเ ก่ียวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม

และความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจน
เผยแพร่สู่สารธารณชน

6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน



บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี
ตามคําส่ัง

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ
6) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
7) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี
ตามคําส่ัง

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด

1) ประสานงานเพื่อการแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ บูรณา
การการศึกษาระดับจังหวัด

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณา ให้ความเห็นชอบ
4) จัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยงข้อง เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ
5) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์และ

บูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจําปี ของจังหวัด
7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานศึกษา

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียนและ
โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส การเข้าถึง
บริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากร
วัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด

3) จัดทําแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

4) ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง

5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี
ตามคําส่ัง

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

6. งานจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียน
รายปีของสถานศึกษา

1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
2) กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา
3) ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง
4) ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5) รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ
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ส่วนที่ 3

คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน

งานนโยบายและแผน
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งานนโยบายและแผน

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา
4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5) จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน
6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงานการวิจัยท่ี

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถ่ิน เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ
และบริบทของแต่ละพื้นท่ี

3. ขอบเขตของงาน
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ

หน่วยงาน ท่ีสอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถ่ิน ท่ีเหมาะสมกับ
สภาพปัญหา ความต้องการบริบทของแต่ละพื้นท่ี

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

และสถานศึกษา
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.5 จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม

และความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน
5.6 เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน



15

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
2) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
4) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
5) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
6) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
7) แผนการปฏิรูปประเทศ
8) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
9) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
10) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
11) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
12) การพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs)
13) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2567
14) นโยบายและจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
15) แผนพัฒนาปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน
16) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
17) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
18)กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

กลุ่มนโยบายและแผน
งานนโยบายและแผน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

งานวิเคราะห์และ
พัฒน าน โ ยบาย
ทางการศึกษา

1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจังหวัด รวมท้ังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา

2 เดือน
ภายในเดือน

พฤศจิกายนของทุกปี

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพื่อประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5) จัดทํานโยบาย จุดเ น้นและเ ป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัด
การศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน

1 เดือน

6) เสนอ กศจ.พิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา

15 วัน

7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 15 วัน

8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 2 เดือน

17
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2.งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ
6) นําเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
7) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพื่อจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา
3.2 การจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนและมี

ลักษณ์เฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาโดย
มีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทําแผนท่ีตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ
School Mapping

5.4 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
5.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ
5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต

พื้นท่ีการศึกษา
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
2) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
4) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
5) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
6) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
7) แผนการปฏิรูปประเทศ
8) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
9) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
10) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
11) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
12) การพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs)
13) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2567
14) นโยบายและจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
15) แผนพัฒนาปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
16) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
17) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
18)กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

6

งานจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา 1 เดือน

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 เดือน

4) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษากําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา

5) กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
6) กํ าหนดผลผลิ ต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตั วชี้ วั ด ความสํ า เ ร็ จ

(Key performance Indicators:KPls) และกรอบแผน/โครงการ (Initiative)

1 เดือน

7) นําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอขอความเห็นต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 15 วัน

8) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 15 วัน
ตลอดท้ังปี

9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน

10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
ตลอดท้ังปี

22
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3. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ.
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

2. วัตถุประสงค์
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปีไปสู่การปฏิบัติ

4.คําจํากัดความ
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อกําหนดเป้าหมายการ
พัฒนา รวมท้ังการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่
การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน
5.7 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทาแผนปฎิบัติการประจําปีของสถานศึกษา
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1)รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
2) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
4) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
5) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
6) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
7) แผนการปฏิรูปประเทศ
8) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
9) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
10) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
11) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
12) การพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs)
13) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2567
14) นโยบายและจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
15) แผนพัฒนาปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
16) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
17) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
18)กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1 งานจัดทําแผน
ปฏิบัติการประจําปี

1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ตุลาคม

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

ตุลาคม

3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี

ตุลาคม

5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบ กศจ. ตุลาคม-พฤศจิกายน

6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน
7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา

ตุลาคม-พฤศจิกายน

9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน พฤศจิกายน
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด

2. วัตถุประสงค์
เพื่อวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน

ต้นสังกัดนโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ

ของจังหวัดที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
อนาคต

แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานต่างๆ
ของกลุ่มจังหวัดท่ีจําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม
จังหวัดในอนาคต

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
หน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี
โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ประสานงานเพื่อการแต่งต้ังคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา
การศึกษาระดับจังหวัด

5.2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน

5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ

5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตาม
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ

5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตร์กําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
2) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
4) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
5) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
6) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
7) แผนการปฏิรูปประเทศ
8) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
9) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
10) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
11) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
12) การพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs)
13) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2567
14) นโยบายและจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
15) แผนพัฒนาปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
16) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
17) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
18)กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

6

7

งานบริหารยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษา
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด

1) ประสานงานเพื่อการแต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด

2 วัน
(พ.ค. ของทุกปี)

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเก่ียวข้อง แล้ว
เสนอต่อกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

1 เดือน

3) คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับกระทรวงศึกษาธิการ
ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา

1 เดือน

4) จัดทําแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจําปีของจังหวัด แล้วนําเสนอต่อ
คณะกรรมการกลุ่มจังหวัด

2 เดือน

5) คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการฯ 10 วัน

6) ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตลอดปี

7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดปี
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การ

บริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง

รวม หรือเลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้งยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด

5.3 จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.4 ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน



35

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

พ.ศ. 2550
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

พ.ศ. 2553
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา

ขององค์กรปกครองส่วนทองถ่ิน
8.4 พระราชบญญัติ การกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2552
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

6

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก
การขยายสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานศึกษา

1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายข้ัน
เรียน รับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

15 วัน

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส การ
เข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด

2 เดือน

3) จัดทําแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2 เดือน

4) นําเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายช้ัน
เรียน รับและโอนสถานศึกษา

5) ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาใน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

ตลอดปี

6) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดปี
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป และแผนชั้นเรียนรายปี ซึ่งมีความสําคัญท่ีทําให้ทราบว่า

สถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนช้ันใด และมีจํานวนห้องเรียนเท่าใดในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือใช้เป็นแผนใน
การรับนักเรียนและกําหนดเป้าหมายจํานวนนักเรียนรายปี อีกทั้งแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะเป็นแนวทางในการ
กําหนดเป้าหมายการรับนักเรียนให้เหมาะสมกับจํานวนนักเรียนที่คาดว่าจะเข้าเรียนในปีน้ันๆ และทําให้ทราบ
ว่าสถานศึกษาแต่ละแห่งควรมีอาคารเรียน อาคารประกอบเท่าใด เพื่อนําไปใช้กรอบในการจัดตั้งงบประมาณ
เกี่ยวกับอาคารเรียน และอาคารประกอบดังกล่าว รวมทั้งเป็นข้อมูลสําหรับการขอขยายชั้นเรียนและการเลิก
ขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาด้วย
3. ขอบเขตของงาน

3.1 การจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี
3.2 การจัดทําแผนชั้นเรียนรายปี
3.3 ข้ันตอนการใช้งานระบบจัดเก็บข้อมูลแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของ

สถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
4.1 แผนชั้นเรียนเต็มรูป หมายถึง แผนท่ีแสดงถึงจํานวนห้องเรียนรวมสูงสุดของสถานศึกษาท่ี

กําหนดในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้ตามปกติอย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผล ซ่ึงกรอบระยะเวลาของการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะเวลา 5 ปี

42. แผนชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนท่ีกําหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด ท่ี
ห้องเรียน ในแต่ละปีการศึกษา โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5.2 กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา
5.3 ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง
5.4 ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา
5.5 รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

หมายเหตุ

- แผนชั้นเรียนเต็มรูประยะ 5 ปี ให้ดําเนินการจัดทําในปีการศึกษาเพียงครั้งเดียว

- แผนชั้นเรียนรายปี ให้ดําเนินการจัดทําภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบฟอร์มตามที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
8.4 คู่มือการจัดทําแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5ปี (ปีการศึกษา 2565-2569) และแผนช้ันเรียนรายปี

ของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ลําดับ
ท่ี

งาน/เรื่อง ผังข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1

2

3

4

5

งานจัดทําแผนชั้นเรียน
เต็มรูปและแผนช้ันเรียน
รายปีของสถานศึกษา

1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา ตุลาคม

น.ส.ชญาภรณ์ บาลศรี

2) กํากับ ติดตาม ดูแล การจัดช้ันเรียนของสถานศึกษา พฤศจิกายน

3) ตรวจสอบข้อมูลแผนชั้นเรียนของสถานศึกษารายโรง พฤศจิกายน

4) ประกาศแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา ธันวาคม

5) รายงานให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ ธันวาคม
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ส่วนที่ 4

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง

เอกสารอ้างอิง
คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน จัดทําโดยสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560
2) พระบรมราโชบายเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
4) คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 28/2559
5) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)
6) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)
7) แผนการปฏิรูปประเทศ
8) แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา
9) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570)
10) แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579)
11) แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย (พ.ศ. 2564-2570)
12) การพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs)
13) นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2567
14) นโยบายและจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
15) แผนพัฒนาปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
16) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พ.ศ. 2566 - 2570
17) มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560
18)กลยุทธ์สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3




