
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของนางธนวันต์ เฟ่ืองนิภากรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ             
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ 
ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

 โดยคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะอธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
ของงานนโยบายและแผน ตามค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ที่ 006/2566 
เรื่อง ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2)  
และเจ้าหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 สั่ง ณ วันที่ 5 
มกราคม 2566  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง ในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน ได้เป็นอย่างดี 

 
 

     นางธนวันต์ เฟ่ืองนิภากรณ์ 
      นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ  

     กลุ่มนโยบายและแผน 
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

                   หน้ำ 

ค ำน ำ 
ส่วนที่  1  บทน ำ          1 
  แนวคิด          1 
  วัตถุประสงค์         2 
  ขอบข่าย/ภารกิจ         2 
ส่วนที่ 2  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน       4 
  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์   5 
  งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์    12 
               - ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      - แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      - แผนพัฒนาการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ    21 
  ตามด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
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ส่วนที่ 1 บทน ำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรูฐานการศึกษา 
    แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาชั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
    งบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
    นโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
    ขัน้พ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
    มอบหมาย 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างตันให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีชั้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรมและเกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ชอบเขตของ
งาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน     
ใน 3 งาน คือ งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ งานประเมินผลการด าเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่ง
เป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ
ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้

มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนติดตำม ประเมินผลและกำรรำยงำนผล โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                                                                      
ในกลุ่มงานงานติดตาม ประเมินผลและการรายงานผล ให้สามารถด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่ได้
อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล     

3.1  งานติดตาม ประเมินผลและการรายงานผล 
         ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ บันทึกความเห็น เร่งรัด กลั่นกรอง และแก้ปัญหาต่าง ๆ   

ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและการรายงาน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
ตามกฎ ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

3.2  งานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน  
  1) ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2) จัดท าแผนก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือเร่งรัดให้มีการด าเนินการตามที่ได้ก าหนด

ไว้ในแผน 
  3) ประสานแผนการติดตาม การด าเนินการตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา   

และการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 4) ประเมินแผนกลยุทธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
    5) ประเมินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

สถานศึกษา  
   6) ร่วมกับสถานศึกษาก าหนดปัจจัยหลักผลส าเร็จและตัวชี้วดัของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 
7) งานดูแล ติดตาม และการรายงานข้อมูลทางระบบ e-MES ของส านักติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.3  งานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

         1) การติดตาม ประเมินผล ตัวชี้วัดความส าเร็จตามยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจ า ปีงบประมาณ 
         2) การติดตามงบประมาณประจ าปี ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.4 งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
      1)  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
     2)  จัดท ารายงานผลการประเมินเป้าหมายผลผลิตตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
      3)  วิเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดระยอง 
3.5 รายงานระบบควบคุมภายในของกลุ่มนโยบายและแผน 
3.6 ร่วมรายงานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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3.7 ร่วมรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e MENSCR) 

3.8 ร่วมปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
3.9 ร่วมปฏิบัติงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.10 ร่วมปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.11 ร่วมจัดท ารายงานผลการจัดการศึกษาประจ าปี (Annual Report) เสนอส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
3.12 ร่วมปฏิบัติงานบริหารยุทธศาสตร์ และการบูรณาการศึกษา กลุ่มจังหวัดระยองและส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดระยอง 
3.13 ร่วมปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาจังหวัดระยอง  
3.14 ร่วมปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษาตัวชี้วดัที่เกี่ยวข้อง 
3.15 ร่วมปฏิบัติงานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 

1) การศึกษาวิเคราะห์ความรู้เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล                                        

3.16 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2  

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 
 ประเภทเอกสำร     :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  ชื่อเอกสำร     :   งำนติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
  

6 

 

1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ

ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรติดตำม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ า
หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ กรวัดปัจจัยน าเข้า( Inputs) กระบวนการ (Process) 
และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การ
จัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่
วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุง
สถานการณ์ตา่งๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
 กำรรำยงำน (Report) คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึ งเป็นสิ่งจ าเป็นและ
ส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได้อย่าง
รวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผน
ก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
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  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ขัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
 5.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและ
กำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
  3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายกรตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 6.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 
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 6.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและ
กำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ. 2553 
8.2 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 12)   

พ.ศ. 2556-2564 
8.4 ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
8.5 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
8.6 นโยบายและกลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ประเมินผล และการนิเทศ 

การศึกษา พ.ศ. 2560 
8.8 แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน
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   ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร  :  งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของ 
              ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการต าเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการ
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนดขึ้น จึง
เป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นฟื้นฐำน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นฟ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนนิงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการด าเนินงาน 

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 
3) สรุปผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 



 
  

14 

 

5.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ้ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 6.1 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ สพฐ. 
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 6.2 ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนชองส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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 6.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบประเมินผลการต าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 

 -



 
  

17 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

18 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
  

19 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 

 
 ประเภทเอกสำร     :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  ชื่อเอกสำร     :   งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนของ 
           ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดดลองกับความตองการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
32 การรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง 
กระบวนการส าหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเป้าหมายของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎี องค์การมาใช้ให้บรรลุ
เป้าหมายของส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความ พึงพอใจ        โดย
กระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผนการจัดองค์การ การเป็นผู้น าและการประเมินผล 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวของ 
5.4 จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง

กับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.6 เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ไดทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เก่ียวของ 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวของ 
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวของ 
8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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