
 



 

ค ำน ำ 
  กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่มีการสนับสนุนโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
ตามขอบข่าย/ภารกิจ งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 5 จ านวน 4 กลุ่มงาน ได้แก่ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงาน
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย ขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุเป้าหมายการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจ ได้น าไปศึกษาเพ่ือ
พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
   กลุ่มนโยบายและแผนเป็นกลุ่มงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด จัดการศึกษาเป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ นโยบาย และมาตรฐานการศึกษา
แห่งชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ 
ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบ
ที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม โดยมีกระบวนการวางแผน  
การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

ภารกิจ  
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 2. งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.6 งานแผนการจัดชั้นเรียน  

 3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ 

 4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
4.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
4.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปี

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
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 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 รายจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา

จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 

งานนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ 

 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

งานติดตาม ประเมินผล              
และรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
 

ศึกษา วิเคราะห์วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/  

สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

 

การวางแผนการด าเนินงาน 
 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 
ด าเนินงาน 

 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล  
การด าเนินงาน 
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ผู้รับผิดชอบ   นางปรานอม ยะมัง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ให้
ข้อเสนอแนะรวมทั้งควบคุม ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด ให้ค าปรึกษาและการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ พิจารณา
กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 

1. งานธุรการ 
    1.1 นางสาวปฤณภัค จูแวน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการ 

รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     1. งานธุรการ 

 1) จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน 
  2) การจัดท าระบบงานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือ ของกลุ่มงานนโยบายและแผน 
  3) ประสานงานกับกลุ่มงานอื่นในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  4) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
  5) เป็นเลขานุการเกี่ยวกับการประชุมทั่วไปของกลุ่มนโยบายและแผน 

           2. งานนโยบายและแผน 
                     1) งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2) งานขยายชั้นเรียน สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3) งานเปล่ียนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 4) งานโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5) งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 6) งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

           3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดประชุมกลุ่มนโยบายและแผน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีรูปแบบการประชุมท่ีคล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 
ล าดับที ่  

ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ตลอดเวลา   
 
 
 
 
 

น.ส.ปฤณภัค  จูแวน 
 

2 จัดรวบรวมข้อมูลข่างสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ       
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน  

3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

1 วัน  

4 จัดท ารายละเอียด ระเบียบวาระการประชุมแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบาย    
และแผน และจัดประชุม 
 

1 วัน  

5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 

2 วัน  

    
1.ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร
ทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน

อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 
และแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดทำรายละเอียด ระเบียบวาระการประชุม/จัดประชุม 

สรุปและจัดท ารายงานการประชุม 
แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 เสนอผู้บังคับบัญชา 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน   :  มีระบบการด าเนินงานการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/ แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนนิการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  

 
รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1 วัน  

น.ส.ปฤณภัค  จูแวน 
 

2 
 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัย
เรียน/ประชุมชี้แจงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

10 วัน  

3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก /ประชุมรับฟังความคิดเห็น   1 เดือน  
4 แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษาท่ีขอ

จัดต้ัง รวม เลิก 
1 เดือน  

5 น าเสนอ กศจ./กพฐ. พิจารณาการจัดต้ังยุบ รวม เลิก สถานศึกษา
ตามระเบียบ 

2 เดือน  

6 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 

2 วัน  

7 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา ตลอดปี ประสิทธิภาพการบริหาร 
จัดการของสถานศึกษา 

8 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ตลอดปี  

              1. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยการจดัตั้ง รวม หรือเลิกสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550                  3. แนวทางการด าเนนิงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรอืเลกิสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ. 2550   
              2. นโยบายการพัฒนาประสทิธภิาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเลก็                                                             

 

 

 

 

จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบฯ/ตรวจสอบข้อมูลโรงเรียน 
 

รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง  

จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา/ประชุม          
รับฟังความคิดเห็น 

 

เสนอ  กศจ. กพฐ.  
พิจรณาเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา/ประชุมชี้แจง 

เห็นชอบ 
 

Gift
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการด าเนินงานการขยายชั้นเรียน สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่  

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับ 
การขยายชั้นเรียน  
 

1 วัน   
 
 
 
 
 

น.ส.ปฤณภัค  จูแวน 
 

2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

5 วัน  

3 ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
 

10 วัน  

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด/คณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 

2 เดือน  

5 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 2 วัน  
6 ด าเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษา  ตลอดปี  

 
7 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 

 
 

ตลอดปี  

   
1.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ.2553   
2. แนวทางการด าเนนิงาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ.2553   

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินนความพร้อม 

ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียน 

จัดทำประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ดำเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุน 

ติดตามประเมนิผลการ
ด าเนนิงาน 

อนุญาต 

 เสนอ กศจ./กพฐ. เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ผ่าน 
 

ไม่อนุญาต ยุติ 

Gift
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน       ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ 
ล าดับที ่                       ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการ
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา  

1 วัน   
 
 
 
 

น.ส.ปฤณภัค  จูแวน 
 

2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน  

3 ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติมจากสถานศึกษา  
 

7 วัน  

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณา 

2 เดือน  

5 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 2 วัน  
6 ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  1 วัน  

 
7 รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 1 วัน  

  
1.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547   
2. แนวปฏิบัตกิารเปลี่ยนชื่อสถานศกึษา สังกัดส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติม 

จัดทำประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ดำเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 

 เสนอ กศจ/สพฐ.  เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ 
แจ้งสถานศึกษา 

Gift
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน       ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการด าเนินงานโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
กับการโอนสถานศึกษา 

3 วัน   
 
 
 
 
 

น.ส.ปฤณภัค  จูแวน 
 
 

2 ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ 7 ประเภท /ประชุม
ชี้แจงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

7 วัน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมภายใน 30 วัน   
นับแต่วันขอรับโอน  

1 วัน  

4 แต่งตั้งกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 10 วัน  
5 ประเมินความพร้อม อปท.ภายใน 60 วันนับต้ังแต่แต่งตั้ง

กรรมการประเมินความพร้อม 
2 เดือน  

6 เสนอ กพฐ. พิจารณาอนุมัติการถ่ายโอนสถานศึกษา  4 เดือน  
7 จัดท าประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน  
8 ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร และ

ทรัพย์สิน 
2 เดือน ประสิทธิภาพการบริหาร

จัดการของสถานศึกษา 
9 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี  

    
1. ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธกีารประเมนิศกัยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น   
2. พระราชบัญญัตกิารก าหนดขัน้ตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 
3. คู่มือการประเมนิความพรอ้มในการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น 
 

 

 

 

 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอ กพฐ.เห็นชอบอนุมัติถ่ายโอน 

ประเมินความพร้อม อปท. 

แต่งต้ังคณะกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อม ภายใน 30 วัน 

ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ/ประชุมชี้แจง 

 

ไม่สมัครใจยุติ 

ไม่ผ่านยุติ 

ดำเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร และทรัพย์สิน 

 

ไม่เห็นชอบยุติ 
 

ใช่ ยุติ 

จัดทำประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

Gift
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานแผนการจัดชั้นเรียน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :   ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนการจัดชั้นเรียนท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1 

 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูล
นักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมท้ังผู้เรียน
จากการศึกษานอกโรงเรียน 
 

2 เดือน 
ภายในเดือน

พฤศจิกายนของปี 

 

น.ส.ปฤณภัค  จูแวน 
 
 

2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน
ในแต่ละระดับชั้น 
 
 

1 เดือน  

3 จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

4 ประสานการจัดชั้นเรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 

ทุก 3/6/9 และ 
12 เดือน 

 

 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีระบบการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัตทิ าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดบัที ่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่าน
มา 

5 วัน  

น.ส.ปฤณภัค  จูแวน 
 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน รวบรวม นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธกิาร 
สพฐ. และระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

3 วัน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

7 วัน  

4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 7 วัน  
5 น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 2 เดือน  
6 จัดท าเอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เผยแพร่ต่อผู้มสี่วน

เกี่ยวขอ้งและสาธารณชนอย่างทั่วถงึ 
7 วัน  

7 สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียน    
ขนาดเลก็ 

ตลอดปี  

8 ติดตามประเมินผลการด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี  

   
1. นโยบายรัฐบาล 2.นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร 3. นโยบายส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และทีเ่กี่ยวข้อง 4. แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดต้ัง รวม หรือ
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  6. แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  7. ค าสั่ง
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

เสนอ กศจ.เห็นชอบ 

สรุปผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ระเบียบฯ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/จัดประชุมทำแผนฯ 

จัดทำร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 
รายงาน 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก/เผยแพร่ 
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2. งานนโยบายและแผน 
 2.1 นางสาวปริน ปันทนันท ์ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้างานนโยบายและแผน รับผิดชอบงานดังนี้ 
  1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     3. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องแลผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ชื่องาน  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  
      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีนโยบาย จดุเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและบริบทความต้องการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
  

1. ศึกษาวิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และผลการด าเนินงาน
ในปีท่ีผ่านมา รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิงปรมิาณและคณุภาพ เพื่อเป็น
ข้อมูลภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. จัดท า (ร่าง) นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2 เดือน    
ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

ของป ี

  
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ปริน  
ปันทนันท์  

3. เสนอคณะกรรมการ/ทีมบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 1 เดือน  
4. แจ้งกลุ่มงานและสถานศึกษาน านโยบายไปใช้ในการด าเนินงาน 1 วัน  
5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ทุก 3/6/9 และ 

12 เดือน 
ความสอดคล้องกับทิศทาง
นโยบายของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม ความต้องการ
จัดการศึกษาของ สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. แผนการบรหิารราชการแผ่นดิน      2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ      3. แผนพัฒนาการศึกษาแหง่ชาติ และฉบับปรับปรุง       4. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      
                       5. นโยบายรัฐบาล       6. แผนปฏิบัตริาชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       7. แผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด      8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุม่จังหวัด   
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ชื่องาน       งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  
     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพหน่วยงานท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี/ศึกษาข้อมูล
สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

1 เดือน  

น.ส.ปริน  
ปันทนันท์  

2. วิเคราะห์ปัจจยัสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบและประเมิน
สถานภาพของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน  

3. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ กลยุทธ์จดั
การศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผลผลิต ผลลัพธ์ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

1 เดือน  

4. น าเสนอแผนพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด 

1 เดือน  

5. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
6. แจ้งกลุ่มงานและสถานศึกษาน าแผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐานไปใช้ในการด าเนินงาน 

15 วัน 
 

 

7. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี  
 
 
 

      1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน        2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ      3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ       4. นโยบายรัฐบาล 
       5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ           6. แผนปฏิบัตริาชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                  7. แผนพัฒนาจังหวัดพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด      
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ชื่องาน      งานจัดท าแผนปฏิบตักิารประจ าป ี
ตัวชี้วัดทีส่ าคัญ  
      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีแผนปฏิบตัิการประจ าปีท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง สภาพปัญหา ความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณทีไ่ด้รบัจัดสรรจาก

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตุลาคม   

 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ปริน  
ปันทนันท์ 

  

2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพือ่ปรับ
แผนงาน/งาน/โครงการใหส้อดคลอ้งกับเป้าหมายผลการปฏิบตัิงานของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ตุลาคม  

3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.จัดท า(ร่าง)แผนปฏิบตัิการประจ าปี 

ตุลาคม แผนมีความสอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม 

5. น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

 

6. จัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปขีองส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. ผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
 

ธันวาคม – 
มกราคม 

ความต้องการจดัการศึกษาของ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ทุก 3/6/9 และ 
12 เดือน 

หน่วยงานมีแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีทีส่อดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงาน 
 
 
 
 

    1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน         2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ           3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ             4. นโยบายรัฐบาล  
     5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ           6. แผนปฏิบัตริาชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                             7. แผนพัฒนาจังหวัด                  

                          8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด               
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ชื่องาน    งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุม่จังหวัด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  
     แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัตริาชการการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานทางการศึกษา นโยบายการพัฒนาจังหวัด และมสีภาพการด าเนินงานที่สอดคล้องสภาพความต้องการ
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. รับแจ้ง/ประสานงานการด าเนนิงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา

จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
1 วัน  

 
น.ส.ปริน  
ปันทนันท์  

2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 1 วัน 
3. ร่วมประชุม/ประสานงานการจดัท าแผนพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

1-2 วัน 

4. บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชา 1 วัน 
5. ด าเนินการตามผู้บังคับบญัชาสัง่การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

    1. นโยบายรฐับาล     2. แผนบริหารราชการแผ่นดิน/กระทรวงศึกษาธิการ    3. แผนพัฒนา/ปฏิบัตริาชการของหน่วยงานต้นสังกัด   4. แผนพัฒนาจังหวัด     
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 2.2 นางสาวอมลวรรณ กบกันทา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ปฏิบัติ
หน้าที่งานนโยบายและแผน รับผิดชอบงานดังนี้ 
  งานนโยบายและแผน 
       1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
       2. งานแผนการจัดชั้นเรียน 
          3. งานโครงการโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “ 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
1. โครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบ

บัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
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ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีระบบการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัตทิ าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดบัที ่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่าน
มา 

5 วัน  

น.ส.อมลวรรณ  
กบกันทา 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน รวบรวม นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธกิาร 
สพฐ. และระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

3 วัน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

7 วัน  

4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 7 วัน  
5 น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 2 เดือน  
6 จัดท าเอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เผยแพร่ต่อผู้มสี่วน

เกี่ยวขอ้งและสาธารณชนอย่างทั่วถงึ 
7 วัน  

7 สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียน    
ขนาดเลก็ 

ตลอดปี  

8 ติดตามประเมินผลการด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี  

    
1. นโยบายรัฐบาล 2.นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร 3. นโยบายส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และทีเ่กี่ยวข้อง 4. แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดต้ัง รวม หรือ
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  6. แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  7. ค าสั่ง
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

เสนอ กศจ.เห็นชอบ 

สรุปผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ระเบียบฯ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/จัดประชุมทำแผนฯ 

จัดทำร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 
รายงาน 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก/เผยแพร่ 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานแผนการจัดชั้นเรียน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :   ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนการจัดชั้นเรียนท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1 

 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูล
นักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมท้ังผู้เรียน
จากการศึกษานอกโรงเรียน 
 

2 เดือน 
ภายในเดือน

พฤศจิกายนของปี 

 

น.ส.อมลวรรณ 
กบกันทา 

2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน
ในแต่ละระดับชั้น 
 
 

1 เดือน  

3 จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

4 ประสานการจัดชั้นเรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ทุก 3/6/9 และ 
12 เดือน 

 

 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 1. สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายรัฐบาล นโยบายส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก  

4. จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

5. ประชุมจัดท าแผนการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อก าหนดเป็นกรอบทิศ
ทางการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

6. น าเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรยีนขนาดเล็กให้
สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ระเบียบกระทรวง-
ศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง ยุบ
รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. นโยบายการพัฒนา
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของ
กระทรวงศึกษาธิการและ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 วัน 
 

5 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

ตลอดปี 
 

น.ส.อมลวรรณ กบกันทา 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

9. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี 

2. งานแผนการจัดชั้นเรียน 1. ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโน
ประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ
การศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจาก
การศึกษานอกระบบ 

2. รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนด
เป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 

3. จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียน
ร่วมกับสถานศึกษา 

4. ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับ
สถานศึกษา 

5. รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ.2545 

2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2 เดือน 
 
 
 

1 เดือน 
 

15 วัน 
 

15 วัน 
 

ทุก 3/6/9 
และ 12 เดือน 

น.ส.อมลวรรณ กบกันทา 

3. โครงการโรงเรียนคุณภาพ ตาม
นโยบาย “1 อ าเภอ 1 โรงเรียน
คุณภาพ” 

1. คัดเลือกโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการ
โรงเรียนคุณภาพ ตามนโยบาย “1 อ าเภอ 1 
โรงเรียนคุณภาพ” 

2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานประกาศรายชื่อโรงเรียนคุณภาพ ตาม
นโยบาย “1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนที่มี

นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการและ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลดภาระ
นักเรียนและผู้ปกครอง (ข้อที่ 
4) 1 อ าเภอ 1 โรงเรียน
คุณภาพ ด้วยการจัดให้มีการ

5 วัน 
 
 

1 เดือน 
 
 
 

น.ส.อมลวรรณ กบกันทา 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

รายชื่อของโรงเรียนคุณภาพตามประกาศของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ด าเนินการจัดท าข้อมูลโรงเรียนคุณภาพ 
ตามนโยบาย “1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 
ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนโรงเรียนคุณภาพ ตามนโยบาย “1 
อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 

5. จัดท าแผนโรงเรียนคุณภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

6. ประชุมชี้แจงโรงเรียนคุณภาพ เพื่อมอบ
ภารกิจ พร้อมแนะน าโรงเรียนปรับแผนพัฒนา
และแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับการพัฒนา
ทั้ง 5 ด้าน 

7. ลงพื้นที่ประเมิน SCHOOL GRADING 
ของโรงเรียนตามแบบแผนที่ก าหนด 

8. รายงานผลผ่านช่องทางออนไลน์ ตามท่ี 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 

 

พัฒนาโรงเรียนคุณภาพต้น
แบบอย่างน้อย 1 โรงเรียนใน
แต่ละอ าเภอ 

 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 เดือน 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

1 วัน 

 
 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง



23 
 

 
 
 
 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

4. โครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูล
การเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา 
(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)  

1. แจ้งโรงเรียนในสังกัดรายงานข้อมูล
ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใน 1 
ปีงบประมาณ รายงานข้อมูล จ านวน 2 ครั้ง 
โดยรายงานผ่านเว็บไซต์ https://e-
budget.jobobec.in.th 

2. ด าเนินการให้ค าปรึกษา ก าชับ ติดตาม
โรงเรียนในสังกัด ตรวจสอบการใช้จ่าย
งบประมาณ โดยเฉพาะงบเงินอุดหนุนให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของเงิน  

3. ก ากับ ติดตาม การรายงานข้อมูลของ
โรงเรียนในสังกัด ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และสมบูรณ์ ภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 
126  ลงวันที่ 7 กันยายน 
2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ งบเงินอุดหนุน 

1 วัน 
 
 
 
 

ตามระยะเวลาที่ 
สพฐ. เปิดระบบ 

 
 

ตามระยะเวลาที่ 
สพฐ. เปิดระบบ 

 

น.ส.อมลวรรณ กบกันทา 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง



24 
 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 3.1 นางเกศราพร นะจา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
งานวิเคราะห์งบประมาณ รับผิดชอบงานจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังนี้ 
 1. ค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 2. งบประมาณส าหรับบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3. ค่าติดตั้งซ่อมแซมขยายเขตระบบไฟฟ้า-ประปา 
 4.ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบภัย 
 5. ค่าตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้าง 
 6. จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ตามโครงการและภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา และตามโครงการดังนี้ 

      1) โครงการตามพระราชด าริ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ 
 2) โครงการพื้นที่สูงและถิ่นทุรกันดาร 
      3) โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
      4) โครงการโรงเรียนต้นแบบคุณภาพ 
      5) โครงการโรงเรียนดีใกล้บ้าน , โรงเรียนประชารัฐ 
          6) โครงการบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 
 7) โครงการต่าง ๆ ตามภารกิจ หรือกรณีเร่งด่วน 

 7. รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบ e-budget.in.th 
 8. การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

   1) การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
   2) การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (กรณีขออนุมัติใช้เงินเหลือ) 

 9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3.2 นางณัฐธิดา การะบูรณ์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  รับผิดชอบ
งานจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังนี้ 
 1. จัดตั้งงบประมาณค่าจ้างและเงินกองทุนประกันสังคม ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
ต าแหน่งครูรายเดือนแก้ไขปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูขั้นวิกฤต/ต าแหน่งบุคลากรสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานท าความสะอาด และ
พนักงานขับรถยนต์)/ต าแหน่ง บุคลากรปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งใหม่และขาดแคลน/ 
ต าแหน่งครูดูแลนักเรียนประจ าพักนอน/ต าแหน่งธุรการโรงเรียน/ต าแหน่งนักการภารโรง 
     2. จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
กรณีรวมและเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. ค่าสาธารณูปโภค 
 4. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 5. ค่าตอบแทนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่มีเงินเดือนเต็มขั้น 
                    6. ค่าขนย้ายครอบครัวส าหรับผู้บริหารการศึกษา 
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 7. เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8. เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน) 
 9. จัดตั้ง จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนทุนเสมอภาค         
 10. เงินอุดหนุนค่าอาหารส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน  
 11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 4.1 นางวิลาวัลย์ ขันค า ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่

หัวหน้างานติดตาม ประเมินผลและรายงาน รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 - วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์ 
 - จัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
 - จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 - จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงใหม่ 

 2. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 - วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์ 
 - รายงานผลการด าเนินงาน 
 - เครื่องมือการประเมินผล 
 - การประสานแผนการประเมินผล 
 - การจัดท ารายงานผลการประเมิน 

 3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - ศึกษาระบบติดตามและรายงานผลของหน่วยงาน 
 - จดัท ากรอบ แนวคิด การพัฒนาระบบติดตาม 
 - วิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 - เผยแพร่ระบบการติดตาม 

 4. งานติดตาม และรายงานผลในระบบติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย
โครงการและกิจกรรมของ สพฐ. (e-MES) 
  5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การตดิตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ที่เป็นระบบ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กันยายน – ตุลาคม   
 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
 

2) จัดท าแผนก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และแผนก ากับ ติดตามงานตามกลยุทธ์และ
นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตาม เร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 

ตุลาคม – พฤศจิกายน  

3) จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานให้มี
ความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตาม และรายงานผล
ของผู้เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม – พฤศจิกายน เครื่องมือก ากับ ติดตาม
สอดคล้องกับเครื่องมือ

ของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

กันยายน  

6) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 

กันยายน หน่วยงานเสนอรายงาน
ผลการด าเนินงาน
ประจ าปเีป็นระบบ 

1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง                                  2. แผนปฏิบตัิการประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด 

จัดท าแผน ก ากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปี           
และการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบาย 

จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตาม  
และรายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา 

ติดตาม ประเมินผล        
และรายงานผล/เผยแพร่ 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การตดิตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

กันยายน – ตุลาคม   
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
 

2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 

ตุลาคม – พฤศจิกายน  

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ตุลาคม – พฤศจิกายน จัดท ารายงานครบถ้วน
ตามประเด็นและแบบ
รายงานของผู้ตรวจ

ราชการ 
 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กันยายน ข้อเสนอแนะที่น าไปสู่
การปรับปรุง 

และพัฒนางาน 

6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  กันยายน หน่วยงานเสนอรายงาน
ผลการด าเนินงาน
ประจ าปเีป็นระบบ 

 

1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบตักิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 

 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็น
การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ  

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
                             1. ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. ตุลาคม – กุมภาพันธ ์
มีนาคม – กันยายน 

การรายงานผลการ
ด าเนินงานตามกรอบ

การประเมินผลงาน ตาม
กลยุทธ์ของ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
 

2) ศึกษา ออกแบบ และพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
 

กันยายน – ตุลาคม  

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลและจัดท ารายงาน
เสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ. 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน 
สพฐ. 
 

กันยายน – ตุลาคม  

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 

กันยายน – ตุลาคม หน่วยงานด าเนินงาน
ตามแผนงาน /งาน / 
โครงการตามตัวช้ีวัด
บรรลผุลส าเร็จ เกดิ
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
 

 

1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบตักิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ ์สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบ และพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล
การด าเนินงานอยา่งเป็นระบบ 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล / เสนอผลการด าเนินงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอ านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
                             2. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน 
พร้อมข้อเสนอแนะ 

ตุลาคม – กุมภาพันธ ์
 

มีรายงานผลการ
ด าเนินงาน ตามกรอบ

การประเมินผลงาน ตาม
กลยุทธ์ ของ สพฐ. 

 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
 

2) สร้างแบบประเมินแผนงาน / โครงการตามที่ก าหนดในแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

มีนาคม  

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร 

กันยายน – ตุลาคม  

5) รายงานผลการด าเนินงาน 
 

พฤศจิกายน หน่วยงานด าเนินงาน
ตามแผนงาน / โครงการ

ตามตัวช้ีวัด บรรลผุล
ส าเรจ็ เกิดประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 

1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบตักิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      
 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล
ระยะครึ่งแผน และรายงาน 

สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการ 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล 

เสนอผู้มีอ านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
                             3. ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปี มีนาคม – เมษายน 
 

มีรายงานผลการ
ประเมินแผนปฏิบัติการ

ประจ าป ี
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
 

2) สร้างแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

กันยายน – ตุลาคม หน่วยงานด าเนินงาน
ตามแผนงาน / โครงการ

ตามตัวช้ีวัด บรรลผุล
ส าเรจ็ เกิดประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 
 
 
 
 

 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบตักิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      
 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีด 

แบบประเมินผลตามแผนฯ 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 

เสนอผู้มีอ านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ชื่องาน (กระบวนงาน) พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและการ
รายงานการด าเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน 
 

ศึกษาบริบทของเขต
พื้นที่การศึกษา น า
ปัญหา อุปสรรคมา

ก าหนดแนวคิดการวิจัย 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
 

2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานการ
ติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน 
 

 

3) ศึกษาระบบการติดตามและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 1 เดือน  
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

1 เดือน 
 

 

5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

6 เดือน 
 

 

6) เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ให้น าไปใช้  
ทั้งระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

2 เดือน 
 

หน่วยงานมีระบบการ
ติดตามประเมินผลและ
รายงานที่สอดคล้องกับ
ความต้องการและมี

ประสิทธิภาพ 

 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบตักิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรม 

ศึกษาระบบการติดตาม 

จัดท ากรอบแนวคิดการ
พัฒนาระบบติดตาม 

เผยแพร่การติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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โดยผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ควบคุม ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด ดูแลกลุ่มนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ทันก าหนดเวลา 
 2. ให้ค าปรึกษา แนะน าและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มทุกคนให้ปฏิบัติงาน

ทีร่ับผิดชอบด้วยความเรียบร้อย 
 3. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมพัฒนา เสนอความเห็น สรุปรายงาน และให้ข้อเสนอแนะในเรื่อง

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 4. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกข้อความบุคลากรภายในกลุ่ม 

ตลอดจนให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการ และนโยบายที่
เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ 

 5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่เก่ียวข้องและผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
 



 


