
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

ค ูคูมือการปฏิบัติงาน 
ค ูนางนิธินันท  รัฐจิตติพงศ 
ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
 



คํานํา 
  คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ     
งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในกลุมนโยบายและแผนสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา  
  ดังน้ัน ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย         
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ของกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพงึพอใจและ
ประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค 
ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงเปนเอกสารที่มีประโยชนอยางยิ่งสําหรับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานใน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ของกลุมนโยบายและแผน และ
บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผล
ตามภารกิจ อํานาจหนาที ่ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน  และให
การปฏิบัติงานของงานติดตาม ประเมินและรายงานผล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและ
รายงานผล  ของกลุมนโยบายและแผน  จึงไดจัดทําคูมือนี้ขึ้น 
 
 

งานตดิตาม ประเมินและรายงานผล 
กลุมนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
           หนา 
คํานํา              
สารบัญ              
ขอบขาย ภารกิจ            1 
กระบวนงาน            5 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน                           10
       
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ขอบขาย /ภารกิจ 

งานติดตาม  ประเมินและรายงานผล 
 1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําป
     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
 3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามดําเนินงานของสํานักงาน
    เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป และ
โครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนําเขา
ขอมูลในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ ( eMENSCR) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรือ่ง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใชจาย 
งบประมาณและผลการปฏิบตัติาม 
นโยบายและ 

 

งานตดิตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
1.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
         1.1.1 การตดิตามและ 
รายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยทุธ สพฐ. 

1) ศกึษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศกึษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษา
ข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาและสถานศกึษา 
รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ศกึษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พรอมประสานแผนการตดิตาม 
3) ประสานทกุกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุมช้ีแจง
รายละเอียดของแบบตดิตามฯ และทําคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 
4) จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
5) ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 
6) เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
7) จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ. พรอมเอกสารหลักฐาน 
8) รายงานผลใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพ่ือทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน 
- สถานศกึษา 
-คณะกรรมการ
ตดิตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลการ
นิเทศการศึกษา   
(ก.ต.ป.น.) 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

           1.1.2 การติดตามและ 
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการของ 
ผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ 
ตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการตดิตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกีย่วของกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
5) แจงผูเกีย่วของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเกีย่วของ 
 
 
 

 

 
 
 



 
บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/

หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

 1.2 ประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบตักิารประจําปของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 

 
1.3 งานพัฒนาระบบการ 
ตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏบิตัิการฯ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 
3) ประสาน / ดําเนินการประเมินผล/สรุปผลการดําเนินงาน 
4) เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 

 
1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงาน 
การดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเกีย่วของกับรายงานตดิตามประเมินผล 
และรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
4) จัดทํากรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการตดิตามประเมินและรายงาน 
ใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานท่ีไดจากการ 
วิจัยและสงเสริมใหนํา ไปใช ท้ังในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สถานศึกษาและหนวยงานอื่นท่ีเก่ียวของ 

- กลุมงาน 
- ผูรับผดิชอบ
โครงการ 
 
 
 
 
- กลุมงาน 
- สถานศกึษา 
- ผูมสีวน
เก่ียวของ 
ในการจัด
การศึกษา 



 
บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/

หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

 1.4 งานตดิตามและรายงานผล
การดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบตัิการประจําป และ
โครงการที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน โดยนําเขาขอมูลในระบบ
ตดิตามและประเมินผลแหงชาต ิ  
( eMENSCR) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1) นําเขาขอมลูโครงการ (M1- M6) 
2) รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
3) รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  

 
 
 

- กลุมงาน 
- ผูรับผดิชอบ
โครงการ 
 
 
 
 
 



 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานตดิตามและรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเครือ่งมอืการตดิตามการดําเนนิงาน 
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี
4. คําจํากดัความ 
 การตดิตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรอืการตรวจสอบที ่
ดําเนนิการเปนประจําหรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา 
(Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกดิข้ึนใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
โดยท่ัวไปมกัติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ี 
กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรอืไม วัตถุประสงคของการตดิตาม คอื ตองการช้ีใหเหน็ถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดที่เทาท่ีจะเร็วได ในเรือ่งเกีย่วกับการใชทรัพยากร การปฏบัิตกิิจกรรม
ตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรงุสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไป
ทันทวงที 
 การรายงาน (Report) คอื การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนนิงานของ 
บุคคลในหนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนัน้ ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกตางกนัออกไป รายงานจึง 
เปนส่ิงจําเปนและสําคัญในการบรหิารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนัน้ใหมีประสิทธิภาพ 
สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนัน้ ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของ
แตละรายงานไวดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศกึษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิารประจําปของ 
กระทรวงศกึษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 
และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  2) ศกึษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พรอมประสานแผนการตดิตาม 
  3) ประสานทุกกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุมช้ีแจงรายละเอียดของ
แบบตดิตามฯ และทําคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 
  4) จัดทํารายงานตามแบบตดิตามฯ 
  5) ประชุมผูรับผิดชอบเพือ่ตรวจสอบขอมูล 
  6) เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
  7) จัดสงแบบตดิตามใหกับ สพฐ. พรอมเอกสารหลักฐาน 
  8) รายงานผลใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการนิเทศการศึกษา 
(ก.ต.ป.น.) เพ่ือทราบ 

 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก 
นายกรัฐมนตร ี
  1) ศกึษา วิเคราะห รายละเอียดประเดน็การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
  2) การประสานแผนการตดิตาม กํากบั นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพ้ืนทีก่ารศกึษาของผูตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนที ่
เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี
  4) วิเคราะหประเดน็ขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏบิัตกิารประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที ่
การศกึษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดของแผนปฏิบตักิารประจําปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบตัิการประจําป 
งบประมาณ 
  3) ประสานผูเกีย่วของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการประเมิน 

 
 



          5.4 งานตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏบิตัิการประจําป และ
โครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนําเขา
ขอมลูในระบบตดิตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 
             1) นําเขาขอมลูโครงการ (M1- M6) 
             2) รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
             3) รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
                                                   ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 
                                                            ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 
                                                                              สพป. และสถานศึกษา 
                                                                           รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

 
 
 
 

ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พรอมประสานแผนการติดตาม 
 
 

 
 
 
 

                ประสานทุกกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุมช้ีแจง 
                 รายละเอียดของแบบติดตามฯ และคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 

                 
 
 
 
 
 
               จัดทํารายงานตามแบบติดตาม 
                                                             
 
 
 
 
         ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 

 
 
 
 

     เสนอผูมีอาจพิจารณา 
 
 
 
 
 

       จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ. 
       สรุปผลการประเมินให ก.ต.ป.น. ทราบ 

 
 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศกึษาธกิารและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตร ี

 
 

           ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 
 
 

              ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
   สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน 

ที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
 
 
 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

 
 
 

                                                      วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

 
 
 

     เสนอผูม้ีอาํนาจ 
พิจารณา 

 
 
 

แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 

                  สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 



6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 
 
 

สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 
 
 
 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล / 
สรุปผลการดําเนินงาน 

 
 

เสนอผูมีอํานาจ 
 
 
 

รายงานผลการ 

 
 

 
6.4  งานตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจําป และโครงการที่
ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนําเขาขอมูลใน
ระบบตดิตามและประเมินผลแหงชาต ิ(eMENSCR) 
 

 
                                     นําเขาขอมลูโครงการ (M1- M6) 

 
 
 
 
 
 
 

     
                                      รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  
 

     รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 



7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบตดิตามและรายงานผลของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน , แบบตดิตามการ
ตรวจราชการของกระทรวงศกึษาธิการ, แบบตดิตามของสํานกันายกรัฐมนตรี และ แบบติดตามของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาท่ีออกแบบในการจัดเก็บขอมูล 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบตักิารประจําปของเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศกึษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ 
 
 
 

  ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พรอมประสานแผนการติดตาม 
   

 
 

ประสานทุกกลุมงาน/ผูรับผิดชอบกลยุทธ 
    พรอมจัดประชุม  ชี้แจงรายละเอียดของแบบติดตามฯ 
    และทําคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 

 
 

จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
 
 
 
 

            ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 

           -  จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ.  
           -  สรุปผลการประเมินให ก.ต.ป.น. ทราบ 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและ
แผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมท้ังหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 
 

ก.ย.- ต.ค 
 

 นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) ศึกษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พรอมประสานแผนการ
ติดตาม 
 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

 นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

3 3) ประสานทุกกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุม 
ช้ีแจงรายละเอียดของแบบติดตามฯ และทําคําส่ังผูรับผิดชอบ
กลยุทธ สพฐ. 
 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

 นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

4 
 

4) จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
5) ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

จัดทํารายงานครบถวนตามประเด็น 
และแบบติดตามของ สพฐ. 

นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

5 6)  เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
7)  จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ. พรอมเอกสารหลักฐาน 
8)  รายงานผลใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล
การนิเทศการศึกษา เพ่ือทราบ 
 
 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

แจงผลการดําเนินงาน                  
เสนอตอคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลการนิเทศ
การศึกษา เพ่ือทราบ 
 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 



 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงาน 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 

 
 
 

ประสานแผนการติดตาม  กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวนที่

เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
 
 
 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 
 

แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

สรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
 

ก.ย.-ต.ค.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจ
ราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด 
ในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

3 3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถวนตามประเด็น 
และแบบรายงานของผูตรวจราชการ 

นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

4 
 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
5)แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนา
งาน 
 

กย. 
 

ขอเสนอแนะที่นําไปสูการปรับปรุง 
และพัฒนางาน 

นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

5 6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

กย. การเสนอรายงานผลการดําเนินงาน 
ประจําป(Annual Report) 

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที 
การศึกษาเพ่ือทราบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 



 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ  
ตามแผนปฏิบัติการฯ 

 
 
 

สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการ 
 
 
 

ประสาน/ ดําเนินการประเมินผล/สรุปผลการดําเนินงาน 
 
 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย ตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

ก.ย.-ต.ค.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการ 
 

ต.ค.-พ.ย.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

3 3)  ประสาน ดําเนินการประเมินผล และสรุปผลการดําเนินงาน 

 
ต.ค.-พ.ย.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

4 
 

4)  จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดาํเนินงาน 
 

กย. 
 

 นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

5 5) เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
6) รายงานผลการดาํเนินงาน 
 
 
 

กย. แจงผลการดําเนินงาน                  
เสนอตอคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลการนิเทศ
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพ่ือทราบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  รายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป และโครงการท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานนําเขาขอมูลในระบบติดตาม
และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

           นําเขาขอมูลโครงการ (M1- M6) 
 
 

1) นําเขาขอมูลโครงการ  (M 1 – M 6) 
 

ต.ค. – ธ.ค  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
 

ม.ค.- ก.ย  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

3 3)  รายงานสรุปผลการนําขอมูล 

 
พ.ย.-ธ.ค.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

4 
 

   นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

5  
 
 
 

. รายงานผลการดําเนินงาน เสนอตอ ผอ.
สพป.ตาก เขต 2  เพ่ือทราบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 

รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
 

  รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.ตาก เขต 2 
ชื่องาน  พัฒนาระบบการติดตามประเมินผล
และรายงาน 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการและมีประสิทธิภาพ 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

         ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนนิงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเกี่ยวของกับรายงานตดิตาม
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
                                 จัดทํากรอบแนวคิดการ 

พฒันาระบบติดตาม 

 
 
 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผล และสงเสรมิให 
นําไปใชทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

สถานศึกษาและหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 

ศึกษาสถาพการดําเนินงาน  โดยการติดตามประเมินผล
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ีนท่ีการศึกษา 
 

1 เดือน ศึกษาจากบริบทของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และนําปยหาอุปสรรคเปนประเด็นในการ 
กําหนดกรอบแนวคิดการวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงาน
ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวของ กลุ่มนโยบายและแผน 

3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและ Best Practices 
ของหนวยงานที่เก่ียวของ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4 จัดทํากรอบแนวคิด  การพัฒนาระบบการติดตามประเมิน
และรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 

1 เดือน เคาโครงการวิจัยและกรอบแนวคิดการวิจัย 
สอดคลองกับบริบท ของเขตพ้ืนที ่
การศึกษาและทฤษฏีรวมทั้งงานวิจัยที ่
เก่ียวของ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม  ประเมินผล
และรายงาน 
 

6 เดือน. การวิจัยและพัฒนาแบบมีสวนรวม กลุ่มนโยบายและแผน 

 
6 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีไดจาก
การวิจัย  และสงเสริมใหนําไปใชท้ังในระดับสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  สถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

12 เดือน -เผยแพรผลงานวิจัยทั้งในสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และ 
ตางหนวยงานรวมทั้งสาธารณชน 
-สงเสริมให กลุม/หนวยและสถานศึกษา 
นําไปใชประโยชน 

กลุ่มนโยบายและแผน 



 


