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คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

ส่วนที่ 1 บทนำ 
 

ความเป็นมา 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาตราด เป็นหน่วยงานที่อยู ่ภายใต้การกำกับดูแลของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ ตามความมาตรา 8 
และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งประราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
กฎกระทรวงว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ . 2560  
โดยกำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
 1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
  2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับ ตรวจสอบ ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
  3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4. กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดและ
พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  9. ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  10. ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้าน
การศึกษา 
  11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
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  กลุ่มนโยบายและแผน มีภาระงาน 4 งาน ดังนี้ 
 1.งานนโยบายและแผน 
 2. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 3. งานติดตาม ประเมิน และรายงานผล  
 4. งานธุรการกลุ่ม  
 
  งานนโยบายและแผน มีภาระงาน ดังนี้ 
 1.งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
     ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดำเนินงานการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา พัฒนาการกำหนดนโยบายทามงการศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศ
ทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น ให้เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
  2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
     จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัด 
      วางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
 5. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  และโอนสถานศึกษา 
      ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา ให้ประชากรวัยเรียนทุกคน สามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมี
คุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  

 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้ผู้ร่วมงานปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3. เพ่ือให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการติดต่อ ประสานงานการขอรับบริการ 
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ส่วนที่ 2 ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
 
 1.งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
      1.1 ขอบเขตของงาน 
         1) วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทาการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         2) ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบาย จุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
     1.2 คำจำกัดความ  
   พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา กำหนด นโยบายการจัดการศึกษาของ 
หน่วยงาน ที่สอดคลองกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในทองถิ่น ที่เหมาะสมกับ
สภาพปัญหา ความตองการ บริบทของแตล่ะพ้ืนที่ 
    1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
             2)  ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
             3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
            4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             5) จัดทำนโยบาย  จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความตองการของชุมชน  และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่
สู่สารธารณชน  
            6) เสนอ กศจ. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
            7) เผยแพร่ตอสาธารณชนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
           8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 



4 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

    1.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ

ผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปริมาณ

และคุณภาพ เพื่อเป็นข้อมูลภาพรวมของ สพท.  

จัดทำนโยบาย จุดเน้น และเป้าหมายการจัดการศึกษา ของ สพท. 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

กศจ. พิจารณา 
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  2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
       2.1 ขอบเขตของงาน 
  1) การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 
  2) การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิค School Mapping 
  3) การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      2.2 คำจำกัดความ   
   แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและ
ลักษระเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมี
การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจดทำแผนพัฒนาการจัดการศกษาขัน้พ้ืนฐานเพื่อกำหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด      
      2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
    3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มผีลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 
   4) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
   7) นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขนพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต  
พ้ืนที่การศึกษา 
   8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
   9) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศกึษาจัดทาแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   10. ตอดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

    2.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูลสารสนเทศและผลการดำเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสภานภาพ 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์/กลยุทธ์/ผลผลิต ผลลัพธ์ 

ตัวชี้วัด ความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

กศจ. พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
       3.1 ขอบเขตของงาน 
  1) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  2) การนำแผนปฏิบัติการประจำปีไปสู่การปฏิบัติ 
       3.2 คำจำกัดความ 
     การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีหมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 
งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ กำหนดเป้าหมายการ 
พัฒนา รวมทั้งการ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผนไปสู่ 
การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม   
      3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจดสรรจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ 
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาปี 
   5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
   7)  ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
   8) สนับสนุนช่วยเหลือใหสถานศึกษาจัดำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  
   9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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    3.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
   
 
 
   
  
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ./

หน่วยงานอื่น  

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/โครงการ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

กศจ. พิจารณา 

 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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 4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัด 
       4.1 ขอบเขตของงาน 
      1) กรบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
  2) แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  3) การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
      4.2 คำจำกัดความ  
            แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆ 
ของจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทำเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด             
ในอนาคต  
    แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆ 
ของกลุ่มจังหวัดที่จำเป็นต้องจัดทาเพ้ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม 
จังหวัดในอนาคต 
    การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ โดยบูรณาการการ
ดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ  
   บริหารยุทธศาสตร์และบรูณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนทีโ่ดย
บูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
       4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1) ประสานงานเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบรูณา 
การศึกษาระดับจงัหวัด 
    2) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด 
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
   3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
    4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแลวเสนอคณะกรรมการบริหาร 
ยุทธศาสตร์และบรูณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   5) ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม 
แผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ  
    6) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 



10 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

    4.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
   
 
   
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงานระดับจังหวัด  

จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอ 
คณะกรรมการระดับกระทรวงบศึกษาธิการ/กบย.ศธ 

ดำเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

 กบย.ศธ พิจารณาแผนปฏิบตัิ
ราชการฯ 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด เสนอ กบย.กจ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

กบย.ศธ พิจารณาแผนพัฒนา 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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 5. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  และโอนสถานศึกษา 
       5.1 ขอบเขตของงาน 
  1) การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) การยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3) การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     5.2 คำจำกัดความ 
   การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจดตั้ง 
รวม หรือ เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
      5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบ รวม เลิก สถานศกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ 
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอ 
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
    5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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    5.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
   
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ  

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

กศจ.พิจารณา 

จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
เพ่ือขอความเห็นชชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 



13 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



14 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


	ปก หน้า
	คำนำ
	คู่มือ งานนโยบายและแผน
	ปกหลัง

