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คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานนโยบายและแผน 

1. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
3. งานแผนการจัดชัน้เรียนและแผนชัน้เรียนเต็มรูปของ

โรงเรียน 

 

นายเสกสรรค์  ดวงสิงห์ธรรม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏบิัติการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
โทรศัพท์ 055616180 ต่อ 116-117, 055612138 
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ค าน า 

กลุ่มงานนโยบายและแผน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติ งาน งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี   

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการจัดท าแผนชั้นเรียน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุ ตาม

วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กร  มาตรฐานการปฏิบัติงาน และเกิดประสิทธิภาพ/ผลประโยชน์สูงสุดต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพซึ่งประกอบด้วย ขอบเขต

ภารกิจ/งาน ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาในการด าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ 

และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 ขอขอบพระคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผู้อ านวยการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานทุกท่านที่ได้ให้

ค าแนะน าปรึกษา ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างดียิ่ง 

ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับและจะน าไปแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมี

ความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป 

 

นายเสกสรรค์  ดวงสิงห์ธรรม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
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สารบัญ 
เร่ือง    หน้า 
กรอบภารกิจงาน       1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  2 
งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 5  
งานแผนการจัดชั้นเรียนและแผนชั้นเรียนเต็มรูปของโรงเรียน 9 
การเสนอขอขยายชั้นเรียนและการเลิกขยายชั้นเรียนของโรงเรียน 12 
การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

 
กรอบภารกิจงาน 
 
ชื่อ    นายเสกสรรค์  ดวงสิงห์ธรรม 

ประเภท    วิชาการ 

ต าแหน่ง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ระดับ     ปฏิบัติการ  

ต าแหน่งเลขที่    อ 34  

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 1. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

  1.2 การวิเคราะห์และสังเคราะห์ แผนปฏิบัติการประจ าปี 

  1.3 ก าหนดจุดเน้นการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1.4 น าเข้าข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณในระบบติดตามและประเมินผล

แห่งชาติ (eMENSCR) 

 2. งานแผนชั้นเรียนรายปีและแผนชั้นเรียนเต็มรูปของโรงเรียน 

 3. การเสนอขอขยายชั้นเรียนและการเลิกขยายชั้นเรียนของโรงเรียน 

 4. งานเสนอขอเปลี่ยนชื่อโรงเรียน 
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งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงาน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ  
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การ

ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพกรศึกษาชั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการจัดท า

รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือปรับแผนงาน/กิจกรรม/โครงการให้ 

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

 5.7 น าเข้าข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ ( e-

MENSCR) 

5.8 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 

 5.9 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

 5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
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 6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าป ี สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 
ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 1 มแีผนปฏิบัตกิารประจ าปีที่สอดคลอ้งกับนโยบายที่เกี่ยวขอ้ง สภาพปัญหา ความต้องการ และศกัยภาพของหน่วยงาน 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                                    ไม่เห็นชอบ 
 
        เห็นชอบ 
 
 

 
 
 

1. ศึกษา  วเิคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพืน้ฐาน และหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 
 

2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคณุภาพการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน  เพือ่ปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
4.  

3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพืน้ที่
การศกึษา 
4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

ต.ค. แผนมีความ
สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งแบะบริบท
สภาพแวดล้อม 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

5.น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพือ่ขอความ
เห็นชอบตอ่คณะกรรมการศกึษาธกิารจังหวดั 

ต.ค –พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
7. 
8. 
9. 

6. เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ให้สถานศึกษา และ
สาธารณชน 
7. น าเข้าข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปี
ในระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
8. ด าเนนิการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
9. สนับสนนุช่วยเหลือสถานศกึษาในการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศกึษา 

ต.ค.-พ.ย. ความต้องการจัด
การศกึษาของเขตพืน้ที่

การศกึษา 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและ
แผน,หัวหน้ากลุ่มงานติดตาม 

10 10. ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการ
ด าเนนิงาน 

ติดตามรายไตรมาส ด าเนนิการตาม
แผนปฏิบัติการ
ประขจ าปีได้อย่างมี
ประสิทธภิาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

   

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย ท่ี

เก่ียวกบัการศึกษาและ

งบประมาณท่ีได้รับจดัสรรจาก 

ทบทวนกลุยทุธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 

สนบัสนนุ ช่วยเหลอืสถานศึกษาจดัท าแผนปฏิบติั

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

ก าหนดเปา้หมายการพฒันา 

จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการประจ าปี 

เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์การน าแผนฯ ไปสูก่ารปฏิบติั

และน าเข้าระบบ eMENSCR 

ไม่
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ – 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  

8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติพ.ศ. 2560 - 2564  

8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560 - 2579  

8.4 ค าแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี  

8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  

8.6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  

8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
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งานการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ความเป็นมา 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้

ก าหนดให้ส่ วนราชการต้องมีการจัดท าแผนปฏิบัติ ราชการไว้ เป็นการล่ วงหน้า  และประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และ

มาตรฐานการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการ

ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  จึงได้จัดท าขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนา

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานขึ้น เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดใช้เป็นกรอบแนวทาง 

ในการด าเนินงานและขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษา มุ่งสู่เป้าหมายการ พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

นักเรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ  

3. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

  เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของขอส านักของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้อง

กับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับสภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

4. ขอบเขตภารกิจ/งาน 

  4.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 

  4.2 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่/ สถานศึกษา ในการบริหารจัดการศึกษาและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. ค าจ ากัดความ 

 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่เป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             

โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของส านักงาน

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
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6. ข้ันตอนการด าเนินงาน 

 6.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 6.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง และผลการด าเนินงานที่ผ่านมาของส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ 

6.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา                

 6.4 ศึกษานโยบายของรัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) แผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 

แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายและ

จุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 

แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด และนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                 

 6.5 แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 6.6 จัดประชุมคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 6.7 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ค่านิยม และกลยุทธ์การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

 6.8 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ  

 6.9 จัดท ารายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามมติที่ประชุมฯ   

 6.10. น าเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด  

 6.11. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้สถานศึกษา สาธารณชนและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง ผ่านทาง

เว็บไซต์ www.sukhothai1.go.th 

 6.12 สร้างการรับการรับรู้และความเข้าใจ เกี่ยวกับนโยบายและทิศทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานให้กับบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกระดับ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนงาน/

โครงการ และขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการสู่การปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 6.13 สนับสนุนช่วยเหลือสถานศึกษาในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษาและ

แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

 6.14 ติดตามการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้

เป็นไปตามแผนฯ เพ่ือให้ทราบถึงปัญหา/อุปสรรค ที่เกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา 

เพ่ือหาแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 6.15 ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

http://www.sukhothai1.go.th/
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 
ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน        แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย สพฐ. 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษา ศึกษาข้อมูล
สารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

1 เดือน  เจ้าหน้าที ่

2 ศึกษา วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม นโยบายของ
รัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ  แผนระดับต่าง ๆ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

1 เดือน  คณะกรรมการ 

3 ก าหนดวิสัยทัศน์ พัธกิจ เป้าประสงค์  กลยุทธ์การจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่ฯ ก าหนดผลผลิต 
ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ และ กรอบแผนงาน/
โครงการ  

1 เดือน แผนฯ มีความ
สอดคล้องกับทิศทาง 

นโยบายของ          
เขตพื้นทีก่ารศกึษา 

คณะกรรมการ 

4 จัดท ารายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน           1 เดือน แผนฯ มีความ
สอดคล้องกับทิศทาง 

นโยบายของ          
เขตพื้นทีก่ารศกึษา 

เจ้าหน้าที ่

5 น าเสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อ
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 

15 วัน  เจ้าหน้าที ่

6 เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ให้สถานศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชน 

ตลอดปี  เจ้าหน้าที ่

7 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติ
การประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พื้นฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตลอดปี หน่วยงานมแีผนพัฒนา
ที่เป็นระบบและมี

ประสิทธภิาพ 

เจ้าหน้าที ่
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7. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง - 

8. กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง  

 - นโยบายของรัฐบาล 

 - ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580)  

- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  

- แผนปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 

- แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 

- แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  

- แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

- แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด นโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
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งานแผนการจัดชั้นเรียนและแผนชั้นเรียนเตม็รูปของโรงเรียน 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
2.3 เพ่ือใช้ก าหนดเป้าหมายจ านวนนักเรียนรายปี 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดท าฐานขอ้มูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 

4. ค าจ ากัดความ 
แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่ก าหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่หองเรียน /กี่

คนในแต่ละป ีโดยสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา 

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

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ – 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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งานขยายชั้นเรียน สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานขยายชั้นเรียน สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มี 

ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การขอขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 

3.2 การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษา 

3.3 การขยายชั้นเรียนในพื้นท่ีพิเศษหรือไม่มีความพร้อมแต่มีความจ าเป็น 

3.4 การเลิกขยายชั้นเรียน 

4. ค าจ ากัดความ  
 การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การขยายชั้นเรียนในระดับที่ต่างจากระดับที่มี 

การจัดการศึกษาอยู่เดิม ได้แก่ 

(1) การขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 

(2) การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายพ้ืนที่พิเศษ หมายถึง พ้ืนที่ที่

มีลักษณะพิเศษ ได้แก่ 

(1) พ้ืนที่กันดาร ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ขาดสาธารณูปโภคปัจจัยพื้นฐาน 

(2) พ้ืนที่เสี่ยงภัย เช่น ตะเข็บชายแดน ชายขอบ โรคติดต่อชุกชุม 

(3) พ้ืนที่ที่มีลักษณะเฉพาะ เช่น พ้ืนที่สูงที่ไม่มีถนนติดต่อกับภายนอก พ้ืนที่ที่เป็นเกาะ 

(4) พ้ืนที่พิเศษตามประกาศของกระทรวงการคลัง ส านักงานในพื้นที่พิเศษ 

(5) กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

(6) กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การขยายช้ันเรียน 
 5.1.1 การขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
  1) รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยายชั้น

เรียนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน ตั้งแต่ได้รับค าขอ) 

2) พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง/แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

3) ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา 

4) น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

5) จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

6. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.1.2 การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษา 

1) รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยายชั้น

เรียนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน ตั้งแต่ได้รับค าขอ) 

2) พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง /แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

3) ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา 

4) น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจาณาเห็นชอบ 

5) น าเสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6) จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

7) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2 การเลิกขยายชั้นเรียน 
5.2.1 การเลิกขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา 

1. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ตามแผนการขยายชั้นเรียน 

2. รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้องและแต่งตั้ ง

คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

3. ประเมินสถานศึกษา 

4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5. เสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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6. จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.2.2 การเลิกขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

1) แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ที่ไม่ผ่านองค์ประกอบ ข้อ 6 (1) (4) และ (5)ตามระเบียบ 

2) รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้องและแต่งตั้ ง

คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

3) ประเมินสถานศึกษา 

4) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5) เสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

6) จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน (กระบวนการ) งานขยายชั้นเรียน สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามรีะบบการด าเนินงานการขยายชั้นเรียน สถานศกึษาในสังกัดสถานศึกษาขัน้พื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ/ขัน้ตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสทิธิภาพ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
 

รับเรือ่ง/ศกึษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวขอ้งกับการขยายชั้นเรียน  

1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 
 

ตรวจสอบขอ้มูล เอกสารหลกัฐานทีเ่กี่ยวข้อง/แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมนิความพร้อม 

5 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
4.  

ประเมนิความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของ
สถานศกึษา 

10 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด/
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เพือ่พิจารณา
อนุญาต 

2 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 2 วัน 
 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

7 ด าเนนิการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุน
สถานศกึษา 

ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน 

  ติดตาม ประเมนิผลการด าเนนิงาน ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน 

 

รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบติั

ท่ีเก่ียวข้อง 

ตรวจสอบข้อมลู/แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินนความพร้อม  

กศจ.พิจารณา 

ด าเนินการขยายชัน้เรียน จดัระบบสง่เสริม สนบัสนนุ

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

ประเมินความพร้อมในการขยายชัน้เรียน 

จดัท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้ เก่ียวข้องทราบ 

ไมอ่นญุาต/ยติุ 
อนญุาต 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ระดับประถมศึกษา 

1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 1) 

2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 2) 

3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 3) 

4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 4) 

5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 5)  

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 1) 

2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 2) 

3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 3) 

4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 4) 

5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 5) 

7.2 การเลิกขยายชั้นเรียน 

 1) แบบประเมินศักยภาพการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่มีการขยาย 

ชั้นเรียน (แบบเลิกขยายชั้นเรียน 1) 

2) ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเลิกขยายชั้นเรียนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(แบบเลิกขยายชั้นเรียน 2) 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

8.2 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
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งานเปลี่ยนช่ือสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้สถานศึกษามีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเปลี่ยนชื่อไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาท่ัวไป 

3.2 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาโดยใช้ชื่อสถานศึกษาท่ีได้รับความนิยมสูง 

3.3 การเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนประชานุเคราะห์ 

3.4 การเปลี่ยนชื่อและระบบการจัดการศึกษาสงเคราะห์ 

3.5 การเปลี่ยนชื่อโรงเรียนศึกษาพิเศษ 

3.6 การขอพระราชทานนาม 

3.7 การขอใช้ชื่อผู้บริจาคเป็นชื่อสถานศึกษาหรือกรณีอ่ืน ๆ ต่อท้ายชื่อสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ  
 4.1 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา หมายถึง การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า

ด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ. 2547 และแนวปฏิบัติก ารเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.2 กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติในการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

5.2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

5.3 ประสานการแก้ไขและขอเอกสารเพ่ิมเติม 

5.4 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 

5.5 จัดท าประกาศลงนามโดยผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่ตามมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด หรือ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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5.6 ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5.7 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แนบประกาศ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 



19 
 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน (กระบวนการ) งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามกีารเปลี่ยนชือ่สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขัน้พื้นฐานทีเ่ป็นไปตามระเบียบ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
 

รับเรือ่ง/ศกึษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวขอ้งกับการเปลี่ยนชื่อสถานศกึษา 

1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 
 

ตรวจสอบขอ้มูล เอกสารหลกัฐานทีเ่กี่ยวข้อง 1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
4.  

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติมจาก
สถานศกึษา 
 

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด และ
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานเพื่อพิจารณา 
 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 

6 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 2 วัน  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและ
แผน,หัวหน้ากลุ่มงานตดิตาม 

7 ด าเนนิการเปลี่ยนชือ่สถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

 รายงานผลการดเนนิงานไปยัง สพฐ. 1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

 

เห็นชอบ 

รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบติัท่ี

เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบข้อมลู เอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวข้อง 

เสนอ กศจ/สพฐ.  
เพื่อพิจารณา

เห็นชอบ 

ด าเนนิการเปลี่ยนชือ่สถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการด าเนนิงานไปยัง สพฐ. 

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพ่ิมเติม 

จัดท าประกาศ แจ้งหนว่ยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ไม่เห็นชอบแจ้ง 
สถานศกึษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 การขอเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาท่ัวไป 

1) แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ปช.1) 

2) บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปช.2) 

3) แบบค ายินยอมในการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ปช.3) 

4) ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเปลี่ยนชื่อโรงเรียน 

5) หนังสือยินยอมของสถานศึกษาท่ีให้เปลี่ยนชื่อ (กรณีสถานศึกษาได้รับความนิยมสูง) 

6) หนังสือยินยอมสถานศึกษาให้ใช้พระราชทานนาม (กรณีขอพระราชทานนาม) 

7) หนังสือแจ้งความประสงค์ของผู้บริจาค (กรณีขอใช้ชื่อผู้บริ จาคเป็นชื่อสถานศึกษาหรือ 

กรณีอ่ืนๆ ต่อท้ายชื่อสถานศึกษา)  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547 

8.2 แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 


