
 



 

ค ำน ำ 
  งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าที่เกี่ยวกับงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา จัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด ร่วมทั้งการวิเคราะห์และน านโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยุทธศาสตร์จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง น ามาเป็น
แนวทางในการด าเนินงานวางแผนพัฒนาการศึกษา ร่วมส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  

ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประสิทธิภาพ 
และได้มาตรฐานในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ซ่ึงสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่ม
นโยบายและแผนต่อไป ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจ ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้ดี
ยิ่งขึ้น 



สารบัญ 

  หน้า 
 ภารกิจ / หน้าที่ 1 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1 
 ตารางวิเคราะห์งาน 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
2 

     - งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 6 
     - งานแผนการจัดชั้นเรียน 11 
 ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 15 
   
   

   
  

        

                            

 
 
 
 
 



 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวอมลวรรณ  กบกันทา  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  

ภารกิจ / หน้าที ่ 
 งานนโยบายและแผน 
     1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
     2. งานแผนการจัดชั้นเรียน 
     3. งานโครงการโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “ 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
    4. โครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชี

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
 
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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ตารางวิเคราะห์งาน 
“กลุ่มนโยบายและแผน” 

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

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 

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

ผู้รับผิดชอบ 

ส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรยีนขนาดเล็กให้

สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ

ด าเนินงาน 

 
ตลอดปี 

 
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

นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการและ
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลดภาระ

5 วัน 
 
 

1 เดือน 

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

ผู้รับผิดชอบ 

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

นักเรียนและผู้ปกครอง (ข้อที่ 
4) 1 อ าเภอ 1 โรงเรียน
คุณภาพ ด้วยการจัดให้มีการ
พัฒนาโรงเรียนคุณภาพต้น
แบบอย่างน้อย 1 โรงเรียนใน
แต่ละอ าเภอ 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 เดือน 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
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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 
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    ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   :    งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อให้มีแผนในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 
 2.2 เพื่อใช้ก าหนดเป้าหมาย รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 2.2 เพื่อบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือสร้างการมีส่วนรว่มของภาคสว่นต่างๆ ในการบรหิารจดัการ ร่วมพัฒนาและสนับสนุนสถานศึกษา 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา รวบรวมข้อมูล ระเบียบฯ นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 

3.2 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เป้าหมายการรวม เลิก สถานศึกษา ร่วมกับสถานศึกษา  
 3.3  รวม และเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และกฎหมายที่ก าหนด 
 3.4  สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
    
4. ค าจ ากัดความ 
  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมา 
 กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในปีท่ีผ่านมา 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน รวบรวม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบายส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการฯ จัดประชุมท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กร่วมกับสถานศึกษา 
 5.4 จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 5.5 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.6 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เผยแพร่ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชนอย่างทั่วถึง 
 5.7 สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 5.8 ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน/ประชุมจดัท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กร่วมกบัสถานศึกษา 

 

ติดตามผลการดำเนินงาน และรายงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษา 
ด 
 

เสนอ กศจ.ให้ความเห็นชอบ 
 

สรุปผลการด าเนนิการบริหารจดัการโรงเรียน 
ขนาดเล็กในรอบปีทีผ่่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบนั รวบรวม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ด 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. การรวมสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  1) แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.1) 
  2) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.2) 
  3) แบบแผนการรวมสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.3) 
  4) ประกาศรวมสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน (แบบ ร.4) 
 2. การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1) แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.1) 
  2) แบบกรอกข้อมูลประกอบพจิารณาการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.2) 
  3) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน(แบบ ล.3) 
  4) บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.4) 
  5) ประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.5) 
 3. เอกสารประกอบการจัดท าแผนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

8.  
8.1 นโยบายรัฐบาล  
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
8.4 ค าสั่งหัวหนา้รักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
8.6 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
8.7 แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
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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.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 าสั่งหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธกิาร 

  

เสนอ กศจ.เห็นชอบ 

สรุปผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ระเบียบฯ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/จัดประชุมทำแผนฯ 

จัดทำร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 

รายงาน 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก/เผยแพร่ 
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   ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   :    งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
 2.2 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
 2.3 เพื่อใช้ก าหนดเป้าหมายจ านวนนักเรียนรายปี 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 
    
4. ค าจ ากัดความ 
  แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนท่ีก าหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่ห้องเรียน/กี่
คนในแต่ละปี โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น 
รวมท้ังผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
 5.3  จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  

5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  
5.5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีก าหนด 
 

8.  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน 
ข้อมูลนักเรยีนที่จะจบการศึกษาของแต่ละระดับช้ัน 

รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 

รวบรวมเป็นหลักฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน 
ในแต่ละระดับชั้น 

 

รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียน              
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 

จัดทำแผนและเป้าหมาย              
การรับนักเรียน 
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งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

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 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2552 

 กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2549 

 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขในการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 

 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ. ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
   ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
   ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
    นโยบายรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
   นโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
  นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สพฐ. 
 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน พ.ศ.2553 
   แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน   
  หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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