
คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน
นางวิลาวัลย  ประชุมรักษ    

กลุ่มนโยบายและแผน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชํานาญการ



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 



คู่มือการปฏบิัติงาน 

ของ 

นางวิลาวัลย  ประชุมรักษ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชํานาญการ 



คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายให้ข้าราชการและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
......................................................... 

ตามที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก ารศึ กษ าปร ะถมศึ กษา อุบลราชธานี  เขต  4 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2564 เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ เพื่อให้การปฏิบัติงานตามภารกิจของข้าราชการ ถูกต้อง เหมาะสม ชัดเจน เป็นไปอย่างมีระบบ นั้น 

เนื่องจากมีบุคลากรที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานราชการ ประกอบกับ
มีการปรับเปลี่ยนภารกิจงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจของข้าราชการ พนักงานราชการรวมทั้งลูกจ้าง
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสม ชัดเจน มี
ระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้าหมายตามภารกิจที่กำหนดไว้ใน
กฎหมาย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่องมาตรฐานตำแหน่งและ
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 37 มาตรา 
45 (5) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตรา 24 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547                          จึงขอยกเลิก
คำสั่งดังกล่าว และใช้คำสั่งนี้แทน โดยมีรายละเอียดตามที่แนบท้ายคำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 

(นายเธียนไท  คำล้าน) 
 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4



งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงาน การวิจัยที่

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการ ศึกษาที่สอดคล้องกับ
ทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสม กับสภาพปัญหา ความต้องการ 
และบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและ

สถานศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของ หน่วยงานที่
สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสม กับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของกระทรวง/สพฐ./เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมาย เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยที่เกี่ยวกับการพัฒนาเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 

1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ(Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงการจัดทําผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและผลการดําเนินงาน
ของสถานศึกษาในสังกัดท่ีต้องดําเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่เขตพ้ืนที่การศึกษาทํากับสํานักงานคณะกรร
การการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษา ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สถานศึกษา 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

1.5 จัดทําข้อมูลสารสนเทศท่ีจําเป็นต้องใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 



1.6 เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา นําข้อมูลสารสนเทศไป
ใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 

 
6. Flow Chart งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 
 
 
 
 

ของ สพท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ทิศทางยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง และ ผลการดําเนินงาน รายงาน

การศึกษา วิจัยที่ ผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวม สพท. 

 

จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา 
ของ สพท. 

 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสารณชน และสนับสนุน 
การนํานโยบายไปใช้ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พงศ.2560-2564  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
8.4 คําแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
 8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับ นโยบาย

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา  
3.2 การจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความ ชัดเจนและมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขต พื้นที่การศึกษา โดย
มีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมิน สถานภาพของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อกําหนด แนวทางการดําเนินงานและใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและศึกษารายงานข้อมูล
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

2.2 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

2.3 กําหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Goal) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา 

2.4 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
2.5 กําหนดผลผลิต(Output) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPI) 
2.6 กําหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ

ข้อตกลงผลการปฏิบัติของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ที่ทํากับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2.7 จัดทํารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน โครงการ กิจกรรม กลยุทธ์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด
ความสําเร็จ 

 



6. Flow Chart งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล 
สารสนเทศและผลการ 

ดําเนินงาน 
 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน สถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสารณชน และสนับสนุน 
การนํานโยบายไปใช้ 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ /กลยุทธ์ / ผลผลิต 

ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พงศ.2560-2564  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
8.4 คําแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
 8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี  
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4.ค าจ ากัดความ 
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ งบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อกําหนดเป้าหมายการ พัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไป สู่การปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.2 วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
5.3 ทบทวนกลยุทธ์ เพื่อปรับแผนงาน งาน โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ตามท่ีได้ทําร่างข้อตกลงไว้กับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการ ที่

สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณที่ทําแผนระดมทรัพยากรไว้ 
5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติราชการขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุบลราชธานี 
5.6 วิเคราะห์รายละเอียดโครงการ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร เพ่ือตรวจสอบแหล่งเงินเพ่ือลงระบบ

บริหารงบประมาณ 
5.7 ลงระบบงบประมาณ เพ่ือให้การเบิกจ่ายถูกต้อง ตามแหล่งงบประมาณ 
5.8 Scan รายละเอียดโครงการ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ เพ่ือนําเข้าระบบบริหารงบประมาณ 

ประกอบการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
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ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและงบประมาณท่ี 
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/โครงการ 
 

กศจ.พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนําแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พงศ.2560-2564  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
8.4 คําแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
 8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน ต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของจังหวัดที่

จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของกลุ่ม

จังหวัดที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่ม จังหวัดใน
อนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา การศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการการ
ดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 

การศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล

หน่วย งานต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชน
ใน พื้นที่ โดยบูรณาการการดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษารายละเอียดการบริหารยุทธศาสตร์ที่สอดคล้องกับการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ประสานข้อมูลในการจัดทําแผนด้านการศึกษากับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด องค์การบริหารส่วน

จังหวัด และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของจังหวัด กลุ่มจังหวัด เพ่ือเป็นคู่มือในการดําเนินงาน 
5.4 ประสานความร่วมมือกับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานต่างๆ ในการดําเนินงานในส่วน

ที่เก่ียวข้อง   
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ศึกษารายละเอียดการบริหารยุทธศาสตร์ที่

สอดคล้องกับการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง 

ประสานข้อมูลในการจัดทําแผนการศึกษาร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

กบย.ศธ.พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนําแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

จัดทําแผนคู่มือการจัดการศึกษาของจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

จัดทํารายละเอียดแผนการจัดการศึกษาของจังหวัด กลุ่มจังหวัด 

ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ตามแบบท่ีสํานักงานบริหารยุทธศาสตร์กําหนด 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ พงศ.2560-2564  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
8.4 คําแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี 
 8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ บริหารจัดการที่

มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ เลิก

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ เข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

5.3 จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 จัดทําคู่มือ หรือนวัตกรรมให้สถานศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ติดตาม ประเมินและ
รายงานผล  

5.5 ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

5.6 คําปรึกษา ตอบปัญหา ชี้แจงและเป็นวิทยากรให้ความรู้ในด้านการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้น
เรียนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 



6. Flow Chart งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

กศจ..พิจารณา 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และขยายชั้นเรียนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และขยายชั้นเรียนสถานศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และขยายชั้นเรียนสถานศึกษา 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่กําหนด 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
8.3 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มนโยบายและแผน 

นางวิลาวัลย์  ประชุมรักษ์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที ่ หัวหน้า 
กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงานผล และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ 2  กรณี
ผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.1 ศ ึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ ์ และแผนปฏิบ ัต ิก ารประจำป ีของ 

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.2 จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ แผน

กำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติ ดตามเร่งรัดให้มีการ
ดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

1.3จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

1.4เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
1.5ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 
2.การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2.2 การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอง

ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
2.3 จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
2.4 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

2.5 การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3.งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย และกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 



  3.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  3.2 ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
  3.3 ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
  3.4 สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.5 สรุปผลการดำเนินงาน 

 4.ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
  4.2 สร้างแบบประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4.3 ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4.4 สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  4.5 รายงานผลการดำเนินงาน 
 5.ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  5.2 สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  5.3 ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  5.4 สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  5.5 รายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 .6.งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  6.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง
กับความต้องการของหน่วยงาน 
  6.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงาน 
 7. การกำกับ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานทางระบบติดตามตามอิเล ็กทรอนิกส์                   
(e-MES) 
  7.1 รายงานประเมินนักเรียนอ่านออกเขียนได้ 
  7.2 รายงานการจัดซื้อหนังสือเรียน 
  7.3 รายงานการรับหนังสือเรียน 
  7.4 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
 7.4.1 รายงานการใช้งบประมาณก่อสร้างโรงเรียนดีใกล้บ้าน (แม่เหล็ก) 
 7.4.2 รายงานการใช้งบลงทุนตามมาตรการกระตุ้นเศรษฐกิจ (โรงเรียนปกติ) 



 8.ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 9.แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาให้คณะกรรมการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 9.1 จัดทำประกาศกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา 
9.2 แต่งตั้งประธานและคณะกรรมการกลุ่มส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา  

 10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 




