
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

กระทรวงศึกษาธิการ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบตัิการ 
นายชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 



ค าน า 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 มาตรา 34 
วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ 
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน 
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาโดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ข้าพเจ้านายชัยยุทธ์ นาคจ าแลง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่ งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร ในส่วนงานนโยบายและแผน  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา รวมถึงผู้ที่สนใจ ให้เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มากยิ่งขึน้ 

 
นายชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
                  โทร. 084-458-7016 
          E-Mail : chaiyuth016@gmail.com 
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สารบัญ 
หน้า 

ค าน า                ก 
สารบัญ                ข 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและ               1 
กลุ่มนโยบายและแผน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน                                                                             3 
งาน/โครงการที่ได้รับมอบหมาย กลุ่มนโยบายและแผน          4 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ      5 
ในการปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร :          6 
งานนโยบายและแผน 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานนโยบายและแผน 
- งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา           8 
- งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน          11 
- งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี                                                                                14 
- งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                                             17 
- งานแผนการชั้นเรียน                                                               20 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
 

นายพิเชฐร์ วันทอง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

 
 
 

 

     
   นางสาวฆอนิมะฮ์ พูลสุข                            นางนภัทร ธัญญวณิชกุล                              นายยุทธนา ส าราญกิจ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 

นางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 

      นายชัยยุทธ์ นาคจ าแลง                          นายสรายุทธ์ แก้วสลับนลิ                    นางสาวไอลดา คงสมโอษฐ ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญกา   นักวิเคราะหน์โยบายและแผนปฏิบัติการ 
                                          ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
                                                               
 
 

 
       นายโกวิท สังข์ศรีเพชร                              นางสาวพรสวรรค์ จันอิน 

                          เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน                     พนักงานธุรการ (พนักงานราชการ) 
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ท าเนียบบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
นายพิเชฐร์ วันทอง 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 

 

     
นายยุทธนา ส าราญกิจ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

นางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 

นายสรายุทธ์ แก้วสลับนลิ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ     

นายชัยยุทธ์ นาคจ าแลง  ปฏิบัตหิน้าท่ีรับผิดชอบกลุม่ส่งเสรมิการศกึษาทางไกลฯ  นางสาวไอลดา คงสมโอษฐ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ            งานข้อมูลสารสนเทศ             นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบตัิการ 
    งานวิเคราะห์นโยบายและแผน                                                                   งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
 

 
     นายโกวิท สังข์ศรีเพชร                          นางสาวพรสวรรค์ จันอิน 

                        เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน                 พนักงานธุรการ (พนักงานราชการ) 
                                   งานธุรการ                           งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุม่นโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

1. งานวิเคราะห์ และพัฒนา
นโยบายทางการศกึษา 
2. งานจดัท าแผนพัฒนาการศกึษา
ขั้นพืน้ฐาน 
๓. งานจัดท าแผนปฏบิตัิการ
ประจ าป ี
๔. งานการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
และเปลี่ยนชือ่สถานศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 
๕. งานแผนการจดัชัน้เรียน 

นายชัยยทุธ์ นาคจ าแลง 
โทรศพัท์ 08 4458 7016 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

นายยุทธนา ส าราญกิจ โทรศัพท์ 08 9030 3701 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร 

นางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ โทรศัพท์ 09 6721 2384 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 
2. งานจัดต้ัง และเสนอขอ
งบประมาณ 
3. งานจัดสรรงบประมาณ 
4. งานบริหารงบประมาณ 

นางสาวไอลดา คงสมโอษฐ ์
โทรศัพท์ 08 0009 5483 

นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 
โทรศัพท์ 06 1246 9375 

 

1. งานติดตาม และรายงานผล
การด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ ์
2. งานประเมินผลการด าเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปี
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
3. งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานติดตาม และประเมินผล 
ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

นางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ 
โทรศัพท์ 09 6721 2384
นางสาวพรสวรรค์ จันอิน  

1. งานสารบรรณ 
2. งานประสานงานและ
ให้บริการ 
3. งานจัดการประชมุภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน 
4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 

นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 
โทรศัพท์ 06 1246 9375 

นางสาวพรสวรรค์ จันอิน 
โทรศัพท์ 09 4324 1595 

 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล 

และรายงาน 
งานธุรการ 
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งาน/โครงการที่ได้รับมอบหมาย กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

นายชัยยทุธ์ นาคจ าแลง 
 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ ก ากับ 
ส่งเสริม สนับสนุนงานนโยบายและแผน 
และงานที่เกี่ยวข้อง 

 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ตรวจสอบ 
กลั่นกรองงานในหน้าที่ก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการกลุ่ม 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย
การศึกษา 

 งานแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

     - การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
       ขั้นพ้ืนฐาน ระยะ ๔ ป ี
     - การจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี  
       งบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่  
       การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
     - การประเมินผล และรายงานผลตาม  
       แผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ  
       ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 งานการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และเปลี่ยน

ชื่อสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานการจัดท าแผนชั้นเรียนรายปี 
 งานจัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการจัด

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าตน้ทุนผลผลิต 
 งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
 งานการขออนุญาตเปิดห้องเรียนพิเศษ 

EP/MEP และห้องเรียนพิเศษด้านอื่น ๆ 
 งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

นางสาวไอลดา คงสมโอษฐ์ 
 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ 
ก ากับ ส่งเสริม สนับสนุนงาน
วิเคราะห์งบประมาณ และงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 วิเคราะห์งบประมาณ / 
งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

 งานบริหารงบประมาณ / 
การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ  
     - งบลงทุน ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  
     - งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
     - งบด าเนินงาน 
 งบเงินอุดหนุน โครงการถ่ายโอน

ภารกิจการจัดการศึกษาให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น จัดต้ัง/จัดสรร 
งบประมาณ (งบเงินอุดหนุนท่ัวไป 
รายการอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม(นม) สื่ออุปกรณ์นักเรียนก่อน
วัยเรียน) 

นางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ 
 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สังเคราะห์

ควบคุม ก ากับ ติดตาม งาน
ดังต่อไปน้ี 

      - งานธุรการ  
      - กลุ่มงานนโยบายและแผน  
      - กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
      - กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล 

และรายงาน 
 งานติดตามและประเมินผล ตาม

นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
(ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ)  

 งานติดตามการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 งานติดตาม และประเมินผลการ
บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  

 งานส่งเสริม สนับสนุนโรงเรียน
นิติบุคคล 

 งานการรายงานการปฏิบัติงาน
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-mes) 

 งานบริหารงบประมาณ / 
การโอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

 งานบริหารงบประมาณ  
งบบริหารจัดการส านักงาน 

นายโกวทิ สังข์ศรีเพชร 
 งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและ

แผน 
    - ออกแบบระบบงานสารบรรณ ให้

สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานฯ 

    - รับหนังสือราชการจากงานสาร
บรรณกลางของส านักงานฯ 

    - รับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  

 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ 
ก ากับ ส่งเสริม  

    สนับสนุนงานวิเคราะห์งบประมาณ 
และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 วิเคราะห์งบประมาณ /งาน
วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

 งานจัดท า จัดสรร และเสนอขอ
งบประมาณ 

     - งบเงินอุดหนุน (สถานศึกษาใน   
     สังกัด /ผู้เรียนการศึกษาโดย     
     ครอบครัว/ศูนย์การเรียน) 

- งบบุคลากร (ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ) 

 งานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ และ
การประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผน 

 อ านวยความสะดวกให้บริการข้อมูล
สารสนเทศของกลุ่มนโยบายและ
แผน แก่ผู้มาติดต่อราชการท้ัง
ภายในและภายนอก ส านักงานฯ 

นางสาวพรสวรรค์ จนัอนิ 
 งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและ

แผน 
    - ออกแบบระบบงานสารบรรณ 

ให้สอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของส านักงานฯ 

    - รับหนังสือราชการจากงานสาร
บรรณกลางของส านักงานฯ 

    - รับ-ส่ง หนังสือราชการด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  

 งานการจัดประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 

 งานการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ 
และประชาสัมพันธ์ผลงานของ
กลุ่มนโยบายและแผน 

 ช่วยปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล และรายงาน 

 อ านวยความสะดวกให้บริการ
ข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
นโยบายและแผน แก่ผู้มาติดต่อ
ราชการท้ังภายในและภายนอก
ส านักงานฯ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไป
ตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  
เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่ งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความ
โปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วมการ
บริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตาม
ผลอย่างเป็นระบบโดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  

๒. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการ
ศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  

๓. วิเคราะห์จัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
๔. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติ ตามนโยบาย

และแผน  
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๖. ปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

กลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ดังนี้  
๑. งานธุรการ  

๑.๑ งานสารบรรณ  
๑.๒ งานประสานงานและให้บริการ  
๑.๓ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
๑.๔ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

2. กลุ่มงานนโยบายและแผน  
2.๑ งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
2.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

  2.๓ งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
2.๔ งานการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  2.๕ งานแผนการจัดชั้นเรียน  
 3. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  

 3.๑ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
  3.๒ งานจัดตั้ง และเสนอของบประมาณ  

3.๓ งานจัดสรรงบประมาณ  
3.๔ งานบริหารงบประมาณ 

4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงาน  
4.๑ งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์   
4.๒ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)   
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4.๓ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของ
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.๔ งานติดตาม และประเมินผล ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  

งานนโยบายและแผน ประกอบด้วย  
3. นายชัยยุทธ นาคจ าแลง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๓3  

ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องปฏิบัติงานในฐานะ 
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและ แผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ศึ กษา 
วิเคราะห์ วิจัย สังเคราะห์  ให้ค าปรึกษา ควบคุม ก ากับ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา หรือ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ดังนี้   
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ ก ากับ ส่งเสริม   สนับสนุนงาน
นโยบายและแผน และงานที่เกี่ยวข้อง  
2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ตรวจสอบ กลั่นกรองงานในหน้าที่ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม   
3. งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายการศึกษา  
4. งานแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

4.๑ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะ ๔ ปี  
4.๒ การจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร  
 4.๓ การประเมินผล และรายงานผลตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
5. งานการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
6. งานการจัดท าแผนชั้นเรียนรายปี  
7. งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8. งานการขออนุญาตเปิดห้องเรียนพิเศษ EP/MEP และห้องเรียนพิเศษด้านอื่น ๆ  
9. งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
10. ให้ความร่วมมือ และประสานงานการท างานกับกลุ่มงานอ่ืนๆ ในส านักงานฯ หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้
ภารกิจของกลุ่มและภารกิจของส านักงานบรรลุเป้าหมายอย่ามีประสิทธิภาพ  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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                   ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
                   ช่ือเอกสาร  :  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัย 
ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษา           
ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถ่ิน  เหมาะสมกับ
สภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่ละพื้นที่  
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา   
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       4.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง 
       4.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       4.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
       4.4 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงาน  
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       4.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจน
เผยแพร่สู่สารธารณชน 
                4.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณานโยบาย จุดเน้นและ   
เป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    4.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
                 4.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
5. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

 

2 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทาง นโยบายของหน่วยงานที่เก่ียวข้องและบริบทความต้องการจัดการศึกษาของหน่วยงาน  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และจังหวัด  รวมทัง้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
2. ศึกษาผลการด าเนินงาน หรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของปี 

 ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

2. 
 

 
 
 

4.ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5.จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการ 
จัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน  

1  เดือน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

3.                                             6. เสนอ กศจ.พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

15 วัน 
 

 
 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

4.  7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 15 วัน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 
5. 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน                                                                                                                  ทุก 3 /6/9และ 

12  เดือน 
ความสอดคล้องกับทิศทาง 
นโยบายของหน่วยงานที่
เก่ียวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม  ความต้องการ
จัดการศึกษาของ สพป. 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

เอกสารอ้างอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554       2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10  (พ.ศ.2550 – 2554)     3. แผนพัฒนาการศึกษาแหง่ชาติ ฉบบัปรบัปรงุ (พ.ศ.2552 – 2559  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏริูปการศึกษาในทศวรรษทีส่อง(พ.ศ.2552-2561)     5. นโยบายกระทรวงศกึษาธิการ          6. แผนปฏิบัตริาชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน    
7. แผนพัฒนาจังหวัด        8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด      9. รายงานการศึกษาวิจัย  

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

3 

ศึกษา วิเคราะห์ทศิทาง ยุทธศาสตร์  ผล
การด าเนินงาน รายงาน

การศึกษา วิจัยที่ผ่านมาใน
เชิงปรมิาณและคุณภาพฯ  

จัดท านโยบายและจุดเน้นการจัดการศึกษาของ สพท. 
 

ไม่เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและน าไปใช้ 

 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

10



 

 

                       

 

 
 

     ประเภทเอกสาร    :        คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
    ช่ือเอกสาร           :       งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

5 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค ์  
เพื่อจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้อง

กับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
  3.2 การจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
 3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

        4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 4.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 

4.4 ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ และค่านิยมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

4.6  ก าหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวช้ีวัดความส าเร็จ  เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ   
4.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
4.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
4.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

5. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
               ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงานที่เป็นระบบ  
มีประสิทธิภาพ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

1 เดือน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

2 
 

 
 
 

3.วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดท าแผนที่ตัง้การศึกษาโดยใช้เทคนคิของ School Mapping 

1 เดือน แผนที่ตั้งสถานศึกษาเพ่ือใช้ใน
การวางแผนการพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

3 
 

 

4.ก าหนดวิสัยทัศน(์Vision) พันธกิจ(Mission)และเป้าประสงค์(Goal)  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.ก าหนดผลผลิต(Outputs)ผลลัพธ์(Outcomes)และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
(Key performance Indicators:KPIs) และกรอบแผนงาน/โครงการ 
(Initiative) 
 

1 เดือน แผนฯ มีความสอดคล้องกับ
ทิศทาง นโยบายของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

4 
 

7.น าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
 

15  วัน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

5 
 

8.เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
9.สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 

15  วัน 
ตลอดปี 

 

 ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

6  10.ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ตลอดปี หน่วยงานมีแผนพัฒนาที่เป็น
ระบบ มีประสิทธิภาพ 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 
 

เอกสารอ้างอิง :   
 1. แผนการบริหารราชการแผน่ดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏริูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจัย  

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

6 
 

เห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ  ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ
และผลการด าเนินงาน 

กศจ.พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลฯ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและน าไปใช้ 

 

ไม่เห็นชอบ 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมนิสถานภาพ 
ของ สพท. 

 

ก าหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ เป้าประสงค์  
กลยุทธ์  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตวัชี้วัด

ความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/
โครงการ 
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      ประเภทเอกสาร    :   คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
      ช่ือเอกสาร       :          งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
  งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
 2. วัตถุประสงค ์   

เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

 

 3. ขอบเขตของงาน   
  3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 
 

         4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 4.2  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4.3  ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4.4  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 4.5  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 
  4.6  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 4.7  ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 

 4.8  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
  4.9  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

5. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 7 8 

8 
15



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี สพท. …………....……………กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 

1.  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ต.ค.  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

2 
 

 
 
 

2.  ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผล
การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ต.ค.  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

3 
 

 

3.  ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคล้องกับ 
นโยบายของหน่วยงานที่
เก่ียวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

4 
 

5.  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
 

ต.ค.-พ.ย.   ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

5 
 

 

6.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7.  ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8.  สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความต้องการจัด
การศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

7 
 

9.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

พ.ย.  
ทุก 6  เดือน 

หน่วยงานมีแผนปฏิบัติ
การประจ าปีที่สอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยงาน 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

เอกสารอ้างอิง :  
 1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน     2.แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ    3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ    4. นโยบายรัฐบาล เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ      6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   7. แผนพัฒนาจังหวัด  8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  9. รายงานการศึกษาวิจัย  

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

9 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ์  แผนงาน/งาน/โครงการ 

 
ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาและรายละเอียด

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

เผยแพร่ / น าแผนสู่การปฏิบัติ/
สนับสนุน/ช่วยเหลือ สถาน

ศึกษาฯ 

 

กศจ.พิจารณา 

เห็นชอบ 

16



 

 
 
 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
17



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
   งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
   เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร

จัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
  4.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง

บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
  4.3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 4.4 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 4.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน  
 

5. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

11 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน…งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการด าเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติ 
ท าให้เกิดประสิทธิภาพ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้ง 
ยุบรวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษา  และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากร 
วัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

3. 
 

 
 
 

จัดท าแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและ
โอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

2 เดือน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

4. 
 

น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

2 เดือน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

5. 
 

 
 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการ
โอนสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี หน่วยงานมีการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ 

 
 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

เอกสารอ้างอิง :   
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2550 
2.   นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

            3.   ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            4.   พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

 

ค าอธบิายสญัลักษณ์ผังขัน้ตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

4 

12 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 
และโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดท าแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  เสนอ
ขอความเห็นชอบ 

กศจ.พิจารณา 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายช้ันเรียน การรับและ โอน
สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน  

19



 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
                   ช่ือเอกสาร  :  งานแผนการจัดช้ันเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
  งานแผนการจัดช้ันเรียน 

 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนกัเรียนรายป ี

      2.2 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
      2.3 เพื่อใช้ก าหนดเป้าหมายจ านวนนักเรียนรายป ี

 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
  3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 
  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        4.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา
ของแต่ละระดับช้ัน รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

                 4.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับช้ัน 
        4.3 จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
        4.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
             4.5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
5. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานแผนการจัดชั้นเรียนให้กับนักเรียน สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนการจัดชั้นเรียนที่เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียน 
ที่จะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอก
ระบบ 
 

2  เดือน 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน

ของปี 

 
 
 
 
 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

2. 
 

 
 
 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนใน 
แต่ละระดับชั้น 
 

1  เดือน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

3. 
 

 
 
 

จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 15 วัน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

4. 
 

 
 
 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 15 วัน  ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

5. 
 

 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 

ทุก 3 /6/9
และ 12  
เดือน 

ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีแผนการจัด
ช้ันเรียนที่เป็นระบบ     
มีประสิทธิภาพ 
 
 

ชัยยุทธ์ นาคจ าแลง 

เอกสารอ้างอิง :  
 1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ค าอธบิายสญัลักษณ์ผังขัน้ตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัย
เรียน ข้อมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับช้ัน รวมท้ังผู้เรียนจากการศกึษานอกระบบ 

 

รวบรวมเปน็ฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน 
ในแต่ละระดับชัน้ 

 

รายงานผลการจัดทีเ่รยีนของนักเรยีน 
ของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาให้

ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

จัดท าแผนและเป้าหมายการ
นั ก เ รี ย น

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 

 

15 

4 

22




