
ต าแหนง่ 

นักวเิคราะหน์โยบายและแผน ช านาญการ

งานตดิตามประเมินผล และรายงาน



 
 

คํานํา 
 
           ด้วย สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1  ไดด้ําเนินการตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืน ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ใน
สังกัด ซึ่งมีจํานวนนักเรียน ต่ํากว่า 120 คนลงมา   โดยได้ดําเนินการตามนโยบายและแนวทางการดําเนินงาน
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 จึงได้
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานขึ้น เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาในคู่มือเล่มนี้ ได้รวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้อง และข้ันตอนการดําเนินงานใน
การเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 
 

          ในการนี้ ข้าพเจ้าได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมายของกลุ่มนโยบายและแผนเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
การเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเล่มนี้ จะสามารถเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้ที่สนใจศึกษาได้นําไปใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ และสามารถดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
             
               วันวิสา  ขันติวงษ์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
                                                                                                                     2565 



 
งานติดตาม ประเมิน 
และ รายงานผล 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสาํนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
           และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากัดความ 
                 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่
ดําเนินการเป็นประจําหรอืเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลา่ว ได้แก่ การวัดปัจจัยนําเข้า 
(Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลติ (Outputs) ที่เกิดขึ้นใชช่่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
โดยทั่วไปมักตดิตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่
กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรอืไม ่วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ตอ้งการชี้ใหเ้ห็นถึงสถานการณ์
ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เทา่ที่จะเร็วได ้ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ
ผลติผลของโครงการเพื่อจะได้จดัการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที  

    การรายงาน  (Report)  คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของ
บุคคลในหน่วยงาน  ซึ่งรายงานแตล่ะประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป  รายงานจึง
เป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสทิธิภาพ   
สามารถแสดงออกมาไดอ้ย่างรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมกีารวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสดุของแต ่
ละรายงานไว้ดว้ย     
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   จังหวัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) จัดทําแผน กํากับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และแผนกํากับติดตาม  การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับตดิตาม
เร่งรัดให้มกีารดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 
  3) จัดทําเครือ่งมือกํากับตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชดัเจน
และสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง    

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอ่ผูม้ีอาํนาจพิจารณา 
  5) ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี (Annual  Report) ของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูต้รวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศกึษาของผูต้รวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูต้รวจราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะห์ประเด็นขอ้เสนอแนะของผูต้รวจราชการ เสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา  
5.แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้นําขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานตอ่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจาํปีของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมท้ังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจาํปีของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพ่ือกํากับติดตามเรง่รัดให้มีการดาํเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของ

ผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําข้อสรุปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 

แจ้งผู้เก่ียวข้องให้นําข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
      แบบตดิตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตร ี
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

7
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                                   ตามนโยบายและกลยุทธ์ 

สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล 
 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.    
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ก.ย.-ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และแผนกาํกับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ
หน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเร่งรดัให้มีการดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้
ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับ ติดตามสอดคล้อง
กับเครื่องมือของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากบั ติดตามต่อผู้มีอํานาจ พิจารณา 
 
 
5).แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี(Annual Year 
Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทําข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน  

ก.ย.  มีการเสนอรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี(Annual  
Report) 
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที
การศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร ่

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

จัดทําเครือ่งมอืกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

จัดทําแผน กํากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจาํปี และการติดตาม
งานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                                   ตามนโยบายและกลยุทธ์สํานักงาน 

สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

ก.ย.-ต.ค.  เจ้าหน้าที ่

2. 
 

 
 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจ
ราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  
 

ต.ค.-พ.ย.  เจ้าหน้าที ่

3. 
 

 
 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถ้วนตามประเด็น
และแบบรายงานของผูต้รวจราชการ  

เจ้าหน้าที ่

4. 
 

 
 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา  
 
5)แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

กย. ข้อเสนอแนะที่นําไปสู่การปรับปรุง
และพัฒนางาน 

เจ้าหน้าที ่

5. 
 

 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก.ย.  การเสนอรายงานผลการดําเนินงาน
ประจําปี(Annual  Report) 

เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที
การศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ  

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

สรุปผลและรายงานตอ่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
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 ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธ์ของ 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   

งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 
 
4. คําจํากัดความ   
            การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง  การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/
โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธ์ิของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กําหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ประเมินผลการดําเนนิงานตามกลยทุธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน 
       1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยทุธ์สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็น
ระบบ 
       3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจดัทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) สรุปผลการดําเนินงาน 
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   5.2 ประเมนิผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
       1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
       2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไป
พัฒนางานองค์กร 
    3) สรุปผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
                     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีสว่นร่วม 
     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการประเมิน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสาน / ประเมินผล /  
สรุปผลการดําเนินงาน  

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

สรุปผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนางาน 
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  6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.3 ประเมินผลการดําเนนิงานตามแผนปฏิบตัิการประจําปีของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล / 
 สรุปผลการดําเนินงาน  

เสนอผูมีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลฯ 

ประเมินผล 

สรุป / รายงานผลฯ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

14
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผนงาน  งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  เขตพื้นที่การศึกษามีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
  
   

1 เดือน ศึกษาจากบริบทของเขตพื้นที่การศึกษา
และนําปัยหาอุปสรรคเป็นประเด็นในการ

กําหนดกรอบแนวคิดการวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวขอ้ง กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและ Best Practices 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
 

1 เดือน เค้าโครงการวิจัยและกรอบแนวคิดการวิจัย 
สอดคล้องกับบริบท ของเขตพื้นที่

การศึกษาและทฤษฏีรวมทั้งงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

 
ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 

6 เดือน การวิจัยและพัฒนาแบบมีส่วนร่วม กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 
 
 

 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ
วิจัย และส่งเสริมให้นําไปใช้ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2 เดือน -เผยแพรผ่ลงานวิจัยทั้งในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศกึษาในสังกัด และ
ต่างหน่วยงานรวมทั้งสาธารณชน 
-ส่งเสริมให้ กลุ่ม/หน่วยและสถานศึกษา
นําไปใช้ประโยชน ์

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ  
2. แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

 

เผยแพรร่ะบบการติดตามประเมินผล และส่งเสริมให้
นําไปใช้ทั้งในระดับสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดทํากรอบแนวคิดการ
พัฒนาระบบติดตาม 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ 
  โอนสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
    งานจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดตั้ง  ยุบ รวม  เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  หมายถึง  การจดัตั้ง  
รวม  หรอื เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรอืเลิกสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2550  รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียน  การรับและโอนสถานศึกษา  
           

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตัง้  ยุบ  รวม  เลิก สถานศกึษาขั้น
พ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพืน้ที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3  จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา 
 5.4  ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  เสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามระเบียบ  แนวปฏิบัติที่กําหนด 

   
 
 
 

 
ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

 
 

  ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

็  
 

  ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

็  
 
 
 
 
 
 
 
 

  ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดต้ัง ยบุ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กพท.
พิจารณา 

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
                 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  
พ.ศ. 2553 
 8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
 8.4 พระราชบญัญตัิการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหอ้งค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
 8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท. …………....……………กลุ่ม......นโยบายและแผน… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 
มีระบบการดําเนินงานการจัดตั้ง  ยุบรวม  เลิก และการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/  แนวปฏิบัติทําใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง 
ยุบรวม  เลิก  การขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจบุัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา  และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัย
เรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและ
โอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา  

  กพท. 

5. 
 

 
 
 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการ
โอนสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

  
 
 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

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

            3.   ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            4.   พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 
และโอนสถานศึกษา  เสนอขอความเห็นชอบ 

จัดทําแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก ขยายชั้นเรียน 
การรับและ โอนสถานศึกษา  เสนอขอความ
เห็นชอบ 

. กพท.พิจารณา 

ดําเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยายชัน้เรยีน การรับและ โอน
สถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน  
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