
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 

 

 

 
จัดทำโดย 

นางสาวสิริลักษณ์  ศรีมณี 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ       
 

 



   คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของงานนโยบายและแผน        
กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่   เขต 6  

กลุ่มงานนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ท่ีสนใจและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน มีระบบ ระเบียบท่ีชัดเจนและเกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงานไว้ ณ โอกาสนี้  
  

                                                                นางสาวสิริลักษณ์  ศรีมณี    
                                                              ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   
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 งานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน   2 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 5 
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นางสาวสิริลักษณ ์ศรีมณี 

ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
 
 นางสาวสิริลักษณ ์ศรีมณ ีตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   ปฏิบัติหน้าท่ี
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงานดังนี้  
  ๑.  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
  ๒.  งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   ๒.๑  การจัดทำแผนกลยุทธ์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
       ๒.๒  การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
   2.๓  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด   
   2.๔  การจัดต้ัง ยุบรวม เลิก ขยายช้ันเรียน และขอเปิดช้ันเรียนระดับอนุบาล 
    2.๕  งานโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                           2.๖  งานแผนการจัดท่ีเรียนให้นักเรียนนักศึกษา 
     2.๗  การจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
                           2.๘ การดำเนินงานรวบรวมข้อมูล การรายงานผลโครงการตามนโยบาย            
ของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
    2 .9  การดำเนิ นงานรวบรวมข้ อมู ล การรายงานผลโครงการตามนโยบาย                            
ของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    2.10  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าทีร่ับผิดชอบและขอบขา่ยงานดังนี้ 

1. งานการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ 

 3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
 4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดทำแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิค School 
Mapping 

5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 
 8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา            
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 
 10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ      
อย่างท่ัวถึง 
 12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำเสนอ กพท. เพ่ือพิจารณา 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  กลยุทธ์ ผลผลติ 

ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 
 

เสนอคณะกรรมการยกร่าง
แผนพัฒนาใหข้้อเสนอแนะ/ปรับ

ปรับปรุง 

 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินการ 

 

   วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท. 

 

ทบทวนภารกิจ ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/     
ผลการดำเนนิงาน/ สำรวจความต้องการ
และระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 



ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช .................... ..........  

2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 11 
 4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
 5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 8. แผนพัฒนาจังหวัด 
 9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 10. รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 11. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเว

ลา 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา  

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา/ ข้อมูล
สารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วน
ได้เสีย 

2 
สัปดาห์ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

4 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายใน
ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อจัดทำแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้
เทคนิค School Mapping 

1 
สัปดาห์ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และ
ค่านิยม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2 
สัปดาห์ 

 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

6 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

7 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ัน
พื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 
สัปดาห์ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

9 ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

2 
สัปดาห์ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 
สัปดาห์ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง
  

2 
สัปดาห์ 

กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 
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ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเว

ลา 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มนิเทศฯ 

 

 
2.งานจัดทำแผนปฏบิัติการประจำปี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนและยืนยัน   
กลยุทธ์ สพท. ผลการดำเนินงานของปีท่ีผ่านมา ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

2. แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจำปี 
3. นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 
4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา

องค์กร 
5. รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 
6. นำเสนอ กพท. เพื่อเห็นชอบ (การมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 
7. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 
8. เผยแพร่ และส่ือสารสู่การปฏิบัติ 
9. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน 
10. ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินการ 

 
ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช .............................. 
2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 11 
4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
8. แผนพัฒนาจังหวัด 
9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10. รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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 Flow Chart งานจัดทำแผนปฏบิัติการประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นำเสนอ ศธจ. เพื่อเห็นชอบ 

เผยแพร่ และส่ือสารสู่การปฏิบัติ 

 

      สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน 

         ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้น
และเป้าหมายของ สพท. ประจำปี 

รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 

นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้อง
กับจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ จุดเน้น สพฐ. 
สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนและยืนยันกลยุทธ์ สพท. 
ผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา ความต้องการของผู้มี

ส่วนได้เสีย 

6 



ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. ทบทวนและ
ยืนยันกลยุทธ์ สพท. ผลการดำเนินงานของปีที่
ผ่านมา ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

 5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพ่ือ
กำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. ประจำปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
ประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงาน
โครงการใหส้อดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายการ
พัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติการประจำป ี

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

6 นำเสนอ กพท. เพ่ือเห็นชอบ (การมีการเสนอแนะ
แก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

7 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำป ี 7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติ
การ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 
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3.งานจัดต้ัง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเรื่องจากงานสารบรรณ 
2. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
3. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา          
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด  
4. จัดทำแผนจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปล่ียนช่ือสถานศึกษา 
5.  แต่งต้ังคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 
6. เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. ดำเนินการจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปล่ียนช่ือสถานศึกษา 
8. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายช้ันเรียนของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 

3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
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Flow Chart งานจัดต้ัง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
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วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา  

จัดทำแผนจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปล่ียนช่ือสถานศึกษา 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

นำเสนอ กพท. เพื่อเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดต้ัง รวม เลิก ขยายช้ันเรียน เปล่ียนช่ือ
สถานศึกษา 

 

                  แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

         ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 



ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ           

 กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
จังหวัด  

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำแผนจัดต้ัง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ
สถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

4 แต่งต้ังคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความ
คิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

6 ดำเนินการจัดต้ัง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ
สถานศึกษา (ประกาศ) 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 

 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 1 กรณีเลิกสถานศึกษา -แบบ ล.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    -แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 

    -แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
-แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 

 2 กรณีรวมสถานศึกษา -แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    -แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 

    -แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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4. งาน บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีท่ีผ่านมา 

2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. จัดประชุมช้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก(นักเรียน 120 คนลงมา) 
4. จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

5. ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพื่อกำหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนาโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

6. นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 

8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ังยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 
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Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดประชุมช้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมา 

จัดทำร่างการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 

ประชุมจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพื่อกำหนด
เป็นกลยุทธ์ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สรุปผลการดำเนินงานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ในปีท่ีผ่านมา 

นำเสนอ กพท. เพื่อเห็นชอบ 

เผยแพร่ ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง 

 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 



ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบ

ปีที่ผ่านมา 
5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย 
สพฐ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็กของ สพป. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

4 จัดประชุมชี้แจงการบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
สำหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คนลงมา ร่วมกับคณะกรรมการ
จัดทำแผนบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนดเป็นกลยุทธ์ใน 
การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

5 จัดทำร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

6 นำเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 จัดทำเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและ
ผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
 

8 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 

 

9 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผนและ
คณะกรรมการฯ 
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5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., แผนพัฒนาจังหวัดฯ 
 2. สำรวจรายช่ือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด
ท้ังภาครัฐและเอกชน เช่น สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 3. จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายช่ือคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปีเพื่อออกคำส่ัง/ประกาศแต่งต้ัง 

4. จัดประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT 
และจัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทำ 
โครงการ/กิจกรรมเพื่อบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปี 

6. ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัดประจำปีเสนอคณะกรรมการอำนวยการพจิารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

7. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสารเผยแพร่หน่วยงาน
ทางการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ. 

8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการขับเคล่ือนแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจังหวัดประจำปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้  

 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช .............................. 
 2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2552-2554 และ พ.ศ.2555-2558 
 3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 11 

4 นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552-2561) 
 5 นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7 แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 8 แผนพัฒนาจังหวัด 
 9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 10 รายงานการศึกษา การวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 11 รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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Flow Chart งานบริหารยทุธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 

 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแบบสำรวจข้อมูล/ขอความร่วมมือหน่วยงานกรอกข้อมูลและส่ง
รายชื่อคณะกรรมการและคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 4 
ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปี 

 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เก่ียวข้อง/สำรวจ
รายชื่อหน่วยงานทางการศึกษา/หน่วยงานที่
เก่ียวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด 

คณะกรรมการอำนวยการ
พิจารณา 

 

ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำทิศทางการจัดการศึกษาของ
จังหวัดโดยการ SWOT กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด 

 

แจ้งทิศทาง การจัดการศึกษาของจังหวัดให้
หน่วยงานจัดทำโครงการบรรจุไว้ในแผนฯ 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

ประชุมคณะทำงานจัดทำร่างแผนฯ เสนอคณะกรรมการ
อำนวยการ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและใหค้วามเห็นชอบ 

 

เผยแพร่ให้หน่วยงานและจัดส่งให้ สพฐ./หน่วยงานขบัเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 

 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินการต่อ 
สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงานและสาธารณชน 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ี
เก่ียวข้อง 

 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

2 สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายใน
จังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน  
 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา 
และขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อ
คณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานฯเพ่ือ
ออกคำสั่ง/ประกาศแต่งต้ัง 

 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

4 จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือจัดทำทิศทางการจัด
การศึกษาของจงัหวัด  

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

5 แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจงัหวัดให้
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดทำโครงการ/กิจกรรมฯ 

 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน   

6 ประชุมคณะทำงานเพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนา
การศึกษาจงัหวัดและแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจงัหวัดประจำปีเสนอคณะกรรมการ
อำนวยการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความ
เห็นชอบ 

 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

7 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสาร
เผยแพร่  

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 

 

8 หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ
การศึกษาจงัหวัดประจำปีสู่การปฏิบัติ  

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

9 ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
สาธารณชน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
และคณะทำงาน 
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