
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานจัดทาํแผนชั�นเรยีนเตม็รปู ระยะ 5 ป�

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

:  งานจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป 
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1. ช่ืองาน
งานจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป 

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใชเปนแนวทางในการกําหนดแผนช้ันเรียนรายป โดยในการจัดแผนข้ันเรียนรายปจะกําหนดเปาหมาย

การรับนักเรียนใหพอเหมาะกับจํานวนนักเรียนท่ีคาดวาจะเขาเรียนในปน้ัน แตไมควรเกินแผนช้ันเรียนเต็มรูป

2.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการพิจารณาจัดหาท่ีเรียนเพ่ิม โดยแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะเปนตัวกําหนดวา 

ในพ้ืนท่ีบริการของสถานศึกษาสามารถใหบริการกับนักเรียนตัวปอนไดท้ังหมดหรือไม ถามีนักเรียนเกินจากท่ีสถานศึกษา

จะสามารถรับไวได สามารถวางแผนหาวิธีการใหนักเรียนได มีท่ีเรียน

2.3  เพ่ือใชเปนขอมูลสําหรับการขอขยายช้ันเรียน และการเลิกขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2.4  เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณรายจาย งบลงทุนสําหรับอาคารเรียน อาคารประกอบ

และส่ิงกอสรางอ่ืน โดยการกําหนดแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะทําใหทราบวาสถานศึกษาควรจะมีอาคารเรียน อาคารประกอบ 

และส่ิงกอสรางอ่ืน จํานวนเทาใด

2.5  เพ่ือใชเปนกรอบในการจัดต้ัง จัดสรรเงินอุดหนุนรายหัว

2.6  เพ่ือใชเปนหลักในการวางผังบริเวณสถานศึกษา โดยแผนช้ันเรียนเต็มรูปจะชวยใหการจัดวางผังบริเวณ

มีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ีของสถานศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
จัดทําแผนชข้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป ใหเปนไปตามกฎหมาย และเกณฑการหนดจํานวนนักเรียนตอหอง 

4. คําจํากัดความ
แผนจัดช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป หมายถึง แผนท่ีแสดงถึงจํานวนหองเรียนรวมสูงสุดของสถานศึกษาท่ี

กําหนด ในชวงระยะเวลาหน่ึง โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนไดตามปกติอยางมีประสิทธิภาพ และเกิด

ประสิทธิผล

แผนจัดข้ันเรียนรายป หมายถึง แผนกําหนดเปาหมายการรับนักเรียนใหเหมาะสมกับจํานวนนักเรียน

ท่ีคาดวาจะเขาเรียนในปน้ัน ๆ

จํานวนนักเรียนตอหอง หมายถึง จํานวนนักเรียนตอหองตามเกณฑการกําหนดจํานวนนักเรียนตอหองตาม

คูมือการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูแ ระยะ 5 ป และแผนจัดช้ันเรียนรายปของสถานศึกษา
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะห คูมือ แนวทางการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา

5.2  แจงแนวทางการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป ใหสถานศึกษาในสังกัด

5.3  ตรวจสอบขอมูลแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

5.4  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา

5.5  คณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอบเปนรายโรง

5.6  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกาศแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามท่ีไดรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียนของสถานศึกษา

5.7  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รับรองแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

5.8  รายงานขอมูลใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห คูมือ แนวทางการจัดทําแผน

ช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา

รายงานขอมูลใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

รับรองแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประกาศแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา ตามที่ไดรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา

แจงแนวทางการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป 

ใหสถานศึกษาในสังกัด

ตรวจสอบขอมูลแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษารายโรง

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียน

ของสถานศึกษา

คณะกรรมการพิจารณาแผนช้ันเรียน

ของสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอ

บเปนรายโรง

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54

8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

8.4  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

8.5  นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน

8.6  แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560-2579

8.7 เกณฑการกําหนดจํานวนนักเรียนตอหอง

8.8 คูมือการจัดทําแผนช้ันเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา
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นเ
ต็ม

รูป
 ร

ะย
ะ 

5 
ป 

ให
สถ

าน
ศึก

ษา
ใน

สัง
กัด

ตร
วจ

สอ
บข

อมู
ลแ

ผน
ชั้น

เรี
ยน

เต็
มรู

ปข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

รา
ยโ

รง

แต
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
าแ

ผน
ชั้น

เรี
ยน

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
า

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าแ
ผน

ชั้น
เรี

ยน

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
า 

เพื่
อใ

หค
วา

มเ
ห็น

ชอ

บเ
ปน

รา
ยโ

รง

ไมเห็นชอบ
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

: ก
าร

จัด
ทํา

แผ
นชั้

นเ
รีย

นเ
ต็ม

รูป
 ร

ะย
ะ 

5 
ป

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

มีแ
ผน

จัด
จัด

ชั้น
เรี

ยน
เต็

มรู
ป 

ระ
ยะ

 5
 ป

 ที่
สอ

ดค
ลอ

งแ
นว

ทา
งก

าร
จัด

ทํา
แผ

นชั้
นเ

รีย
น

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

6
6.

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

ปร
ะก

าศ
แผ

นชั้
นเ

รีย
นเ

ต็ม
รูป

ขอ
ง

สถ
าน

ศึก
ษา

 ต
าม

ที่ไ
ดรั

บค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บจ

าก
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
า

แผ
นชั้

นเ
รีย

นข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

3 
วัน

ทํา
กา

ร
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ 

สถ
าน

ศึก
ษา

มี

แผ
นชั้

นเ
รีย

นเ
ต็ม

รูป
เพื่

อนํ
าไ

ปใ
ช

ปร
ะโ

ยช
น

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

7
7.

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

รับ
รอ

งแ
ผน

ชั้น
เรี

ยน
เต็

มรู
ปข

อง

สถ
าน

ศึก
ษา

รา
ยโ

รง

1 
วัน

ทํา
กา

ร
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ 

สถ
าน

ศึก
ษา

มี

แผ
นชั้

นเ
รีย

นเ
ต็ม

รูป
เพื่

อนํ
าไ

ปใ
ช

ปร
ะโ

ยช
น

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่/

สถ
าน

ศึก
ษา

ขี้น
พื้น

ฐา
น

8
8.

รา
ยง

าน
ขอ

มูล
ให

สํา
นัก

งา
นค

ณ
ะ

กร
รม

กา
รก

าร
ศึก

ษา
ขั้น

พื้น
ฐา

น

ทร
าบ

1 
วัน

ทํา
กา

ร
มีแ

ผน
ชั้น

เรี
ยน

เต็
มรู

ปเ
พื่อ

นํา
ไป

ใช


ปร
ะโ

ยช
น

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

รา
ยง

าน
ขอ

มูล
ให

สํา
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร

กา
รศึ

กษ
าขั้

นพื้
นฐ

าน
ทร

าบ

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 

รับ
รอ

งแ
ผน

ชั้น
เรี

ยน
เต็

มรู
ปข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา
รา

ยโ
รง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 

ปร
ะก

าศ
แผ

นชั้
นเ

รีย
นเ

ต็ม
รูป

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
า 

ตา
มที่

ได
รับ

คว
าม

เห็
นช

อบ

จา
กค

ณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าแ
ผน

ชั้น
เรี

ยน
ขอ

งส
ถา

นศึ
กษ

า

เห็
นช

อบ

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น
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