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คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการ 

ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของ

กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และ

การจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ  

ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน

กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การจัดทำ

คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

นางลมัย  ศรีเมือง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 



 

 

 

 

 

นางลมัย  ศรีเมือง   
ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ  

ตำแหน่งเลขที่ อ ๓๒  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑)  งานติดตามผลการปฏิบัติงาน 
   ๑.๑  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ เพื่อกำหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
   ๑.๒  จัดทำแผนกำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์การจัดการศึกษา 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑.๓  จัดทำแผนกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
 ๒)  งานรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ๒.๑  จัดทำเครื่องมือติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ๒.๒  วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบติดตามผลการการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   ๒.๓  จัดทำเอกสารการรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๓)  งานรายงานผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓ ๑  ศึกษา วิเคราะห์ แบบติดตามประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓.๒  ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตัวชี้วัด ตามแบบติดตามประเมินผลการบริหาร 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓.๓  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดตามแบบติดตาม 
ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ๓.๔  จัดเก็บข้อมูลตามแบบติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๓.๕  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแบบติดตามประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔)  การประสานแผนการตรวจราชการ 
   ๔.๑  ประสานแผนการกำกับ ติดตาม นิเทศการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 



   ๔.2  จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ กิจกรรม และข้อมูลอื่นๆ ตามความประสงค์ 
ของสำนักผู้ตรวจประจำเขตตรวจราชการที่ 2 และผู้ตรวจราชการประจำกระทรวงศึกษาธิการ 
   ๔.๓  จัดเก็บข้อมูลตามแบบการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
   ๔.4  จัดเก็บข้อมูลตามแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการสำคัญตามนโยบาย 
ด้านการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
   ๔.๕  รายงานผลการดำเนินงานโครงการสำคัญตามนโยบายด้านการศึกษาของกระทรวง 
ศึกษาธิการ 
 6  กำกับ ติดตามการรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน) การประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติราชการของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 7)  จัดทำแผนบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
 8)  รายงานผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  กรณีรวมและเลิก
สถานศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 9)  การจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต (KRS) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัด 
ตามการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 10)  ให้คำปรึกษา แนะนำ ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ และหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
 11)  ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ ๑ 
 12)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวอนัญญา  แก้วกระจ่าง กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ

ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ 

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแผนกำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตาม 
เร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผน 

3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี (Annual Report) ของเขต 

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
4.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 



2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 
 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดำเนินงาน 

4.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนางานองค์กร 
3) สรุปผลการดำเนินงาน 

4.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน



 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขยาย
ชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

4.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

4.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.4 ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 

4.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 








