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ค ำน ำ 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ  
นางศรีประภา  สีหไตร  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  สามารถนำไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้       
ซึ่งคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิด
จากการปฏิบัติงานจริง  

กลุ ่มนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่า คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผนและบุคคลอื่นที่สนใจเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาด  
ในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการดำเนินงาน
ต่างๆ ต่อไป 

 
 

นางศรีประภา  สีหไตร 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
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สารบัญ 
 

 

เรื่อง           หน้า 
 

งานนโยบายและแผน 

คำนำ       ก 

สารบัญ       ข 

 1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก      1 

 2. งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา   4 

 3. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     16 

 4. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี      20 

 5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด    24 
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งานนโยบายและแผน 

1. งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 
2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดประชุมข้ีแจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียน 120 คนลงมา) 
4. จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
5. ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนดเป็นกรอบทิศทางการพัฒนา  
     โรงเรียนขนาดเล็ก 
6. นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นขอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
     การศึกษา 
7. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะซนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
8. สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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                          2. Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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3. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

     4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
สรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาด เล็กในรอบปีที่ผ่านมา 5 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 
ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย
รัฐบาล นโยบาย สพฐ.และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

4 

จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก สำหรับโรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คน
ลงมาร่วมกับคณะกรรมการจัดทำแผนบริหาร
จัดการ โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือกำหนดเป็นกล
ยุทธ์ใน  
การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
จัดทำร่างแผนการบริหารจัดการโรงเรียน 
ขนาดเล็ก 3 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

6 
นำเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
เพ่ือขอความเห็นขอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

7 
จัดทำเอกสารแผนฯและเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง
ทั่วถึง 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

8 
สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผน
บริหาร จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ต.ค-ก.ย 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

9 
ติดตามประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน ต.ค-ก.ย 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการฯ 

นางศรีประภา  สีหไตร 
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2.  งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 
2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประซากรวัยเรียน  
    ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
3. จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
5. เสนอขอความเห็นขอบต่อ กศจ.  
6. ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
7. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

2. Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายช้ันเรียนและเปลี่ยนซื่อสถานศึกษา 
 

น ำเสนอ อ.ก.ศ.จ.เพื่อพิจำรณำ 
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3.ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบุ) 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายขั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 

3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 

4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 

            5. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 
 

       4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
รับเรื่อง/บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ ต้องการ
ด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
และจังหวัด 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 
จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ
สถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความ เห็นขอบต่อ กศจ. 

15 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

4 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง  
ความคิดเห็นเพ่ือประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต  
พ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

6 
ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายขั้นเรียน เปลี่ยน
ชื่อสถานศึกษา (ประกาศ) 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 

นางศรีประภา  สีหไตร 

7 แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

8. 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 
น.ส.หนูดาว บุญจันทร ์
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5. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 

แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.1  กรณีเลิกสถานศึกษา  -  แบบ ล.1 แบบคำขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     -  แบบ ล.2 แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณา 

                                          -  แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น  

                                         -  แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 

5.2  กรณีรวมสถานศึกษา   -  แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                                -  แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 

                                   -  แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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3. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา / ข้อมูลสารสนเทศ 
1.3  ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
1.4  วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 
1.5  กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.6  กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.7  กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัดความสำเร็จ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 
1.8  นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพัฒนา  

การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.9  ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ 

1.10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นขอบต่อ ก.ศ.จ. 
1.11  เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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2.  Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

น ำเสนอ อ.ก.ศ.จ.เพื่อพิจำรณำ 
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๓. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๓.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ........................................  
 3.2 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
 ๓.๓ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
 ๓.๔ นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
 ๓.๕ นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 ๓.๖ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๓.๗ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ) 
 ๓.๘ แผนพัฒนาจังหวัด 
 ๓.๙ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 ๓.๑๐ รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๓.๑๑ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

๔. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา/ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

3 ระดมความคดิเห็นและความต้องการของ ผู้มีส่วนได้
เสีย 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

4 วิเคราะหป์ัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภาย ใน
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ี 
การศึกษาใช้เทคนิค SWOT 

1 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านยิม 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2 สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๖ กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษษของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๗ กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๘ นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ต่อ 
คณะกรรมการยกรา่งแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 

๑ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๙ ปรับร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม
ข้อเสนอ 
ของคณะกรรมการฯ 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๑๐ นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

๑ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร 

๑๑ เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อ
สาธารณชนและผ้มสี่วนเกี่ยวจ้องทราบอย่างทั่วถึง 

๒ สัปดาห ์ กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

๑๒ สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนา 
คุณภาพ 
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ต.ค. – ก.ย. กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

๑๓ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ต.ค. – ก.ย. กลุ่มนโยบายและแผน  
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 
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4. งานจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
 

1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่จังหวัด สภาพแวดล้อม สำนักงานเขตพ้ืนที่จังหวัด 
ผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปัญหา และความต้องการของพื้นที่ 

2. แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามะยมศึกษา เขต 21  

3. นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 

4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย  
การพัฒนาองค์กร 

5. วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมายของ สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

6. รวบรวมโครงการ เพ่ือจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 

7. นำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นขอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 

8. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 

9. เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 

10. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน 

11. ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 

12. ติดตาม ประเมินผล และรายงานการดำเนินการ 
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2. Flow Chart งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น ำเสนอ อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ 
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3.ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  
2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
7. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
8. แผนพัฒนาจังหวัด 
9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

         10. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
         11. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4.ฏิทินการปฏิบัติงาน          

            
            
       

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท.ทบทวน
และยืนยัน กลยุทธ์ สพท. ผลการ ดำเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา  ความต้องการ ของผู้มีส่วนได้
เสีย 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 
แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1  
เพ่ือกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจำปี 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 
นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา 
ประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

4 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงาน  
โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย 
การพัฒนาองค์กร 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดทำร่าง 
แผนปฏิบัติการประจำปี 7 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

6 
นำเสนอ  อ.ก.ศ.จ. เพื่อเห็นชอบ  
(มีการเสนอแนะ แก้ไข กลับไปข้อ 5) 1 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

7 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี 7 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 

และคณะทำงาน 
นางศรีประภา  สีหไตร 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

9 
สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำ  
แผนปฏิบัติการ ต.ค.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

นางศรีประภา  สีหไตร 

10 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 
ดำเนินงาน ต.ค.-ก.ย. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะทำงาน 

 
 
 

นางศรีประภา  สีหไตร 



คู่มือการปฏิบัติงาน ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย      หน้า  24 
 

 

 

 
นางศรีประภา  สีหไตร  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย   

ประจำปี พ.ศ.2565 

5. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แห่งชาติ     
          นโยบายรฐับาล กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, แผนพัฒนาจังหวัด 

2. สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัด 
ทั้งภาครัฐและเอกชน เซ่น สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย, การศึกษาพิเศษ,  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา หน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูล
พร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจำปี เพื่อออกคำสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

4. จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือจัดทำทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT และจัดทำ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ 
โครงการ/กิจกรรม เพื่อบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษา จังหวัด
ประจำปี 

6. ประชุมคณะทำงานเพ่ือจัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด
ประจำปีเสนอคณะกรรมการอำนวยพิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

7. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอำนวยการและจัดทำเอกสารเผยแพร่หน่วยงาน ทาง
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ การศึกษา
จังหวัดประจำปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

9. ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และเผยแพร่ให้หน่วยงานทางการศึกษา, หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน 
 

๒. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
๑.๒ แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
๑.๓ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
๑.๔ นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561) 
๑.๕ นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
๑.๖ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๗ แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
๑.๘ แผนพัฒนาจังหวัด 
๑.๙ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
๑.๑๐ รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
๑.๑๑ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3. Flow Chart  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เกี่ยวข้อง/ สำรวจรายซื่อหน่วยงานทาง
การศึกษา/ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา 
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4. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 
 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษา 
ที่เกี่ยวข้อง 

2 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

2 
สำรวจรายชื่อหน่วยงานทางการศกึษาและ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา ภายในจังหวัดทั้งภาครัฐและ
เอกชน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

3 

จัดทำแบบสำรวจข้อมูลพื้นฐานทาง การศึกษา และขอความ
ร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการ อำนวยการและ
คณะทำงานฯเพื่อออก คำสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

นางศรีประภา  สีหไตร 

4 
จัดประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำทศิทางการ จัดการศึกษา
ของจังหวัด 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

5 
แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจงัหวัดให้ 
หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องจัดทำโครงการ/กิจกรรมฯ 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน นางศรีประภา  สีหไตร 

6 

ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำร่าง แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดและ แผนปฏิบตัิราชการการศึกษาจังหวัด ประจำปี
เสนอคณะกรรมการอำนวยการพจิารณาให้ข้อเสนอแนะ
และให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 และคณะทำงาน 

นางศรีประภา สีหไตร  
 

7 
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ คณะกรรมการ
อำนวยการและจัดทำ 
เอกสารเผยแพร ่

7 วัน 
กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน 
นางศรีประภา สีหไตร 

8 

หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ ราชการ
การศึกษาจังหวัดประจำป ี
สู่การปฏิบัต ิ

 ก.ย.-ต.ค. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

และหน่วยงานท่ี 

เกี่ยวข้อง 

นางศรีประภา  สีหไตร 

9 
ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานผล 
การดำเนินงานต่อ สพฐ.และเผยแพร่ให้ หน่วยงานทางการ
ศึกษา,หน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องและสาธารณชน 

ก.ย.-ต.ค. 
กลุ่มนโยบายและแผน  

และคณะทำงาน 
นางศรีประภา  สีหไตร 
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คณะผู้จัดทำ 
 
 
 
 
 

 
 

     นายกานนท์  แสนเภา     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
  นายวรายุทธ  ชาเรืองเดช     รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

    
  
 
 นางศรีประภา  สีหไตร       ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    
     นางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  
 นางสาวศิรินทร์ลักษณ์ มาตะรักษ ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   
     นางสาวหนูดาว  บุญจันทร์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
 นางดิศราภร  คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 นายอนุสรณ์  จนัทะนุช   พนักงานราชการ (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน)      
     
 

  
 
  

 นางศรีประภา  สีหไตร       ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีปรึกษำ 
 

คณะท ำงำน 

เรียบเรียงเอกสำร/พิมพ/์จดัท ำ
รปูเล่ม 
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