
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

ค ูคูมือการปฏิบัติงาน 
ค ูนางนิธินันท  รัฐจิตติพงศ 
ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
 



คํานํา 
  คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ     
งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในกลุมนโยบายและแผนสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา  
  ดังน้ัน ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย         
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ของกลุมนโยบายและแผน เพ่ือใชในการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพงึพอใจและ
ประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค 
ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงเปนเอกสารที่มีประโยชนอยางยิ่งสําหรับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานใน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ของกลุมนโยบายและแผน และ
บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผล
ตามภารกิจ อํานาจหนาที ่ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน  และให
การปฏิบัติงานของงานติดตาม ประเมินและรายงานผล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและ
รายงานผล  ของกลุมนโยบายและแผน  จึงไดจัดทําคูมือนี้ขึ้น 
 
 

งานตดิตาม ประเมินและรายงานผล 
กลุมนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
           หนา 
คํานํา              
สารบัญ              
ขอบขาย ภารกิจ            1 
กระบวนงาน            5 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน                           10
       
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ขอบขาย /ภารกิจ 

งานติดตาม  ประเมินและรายงานผล 
 1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําป
     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
 3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามดําเนินงานของสํานักงาน
    เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป และ
โครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนําเขา
ขอมูลในระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ ( eMENSCR) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรือ่ง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใชจาย 
งบประมาณและผลการปฏิบตัติาม 
นโยบายและ 

 

งานตดิตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
1.1 งานตดิตามและรายงาน 
ผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
         1.1.1 การตดิตามและ 
รายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยทุธ สพฐ. 

1) ศกึษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศกึษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษา
ข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาและสถานศกึษา 
รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ศกึษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พรอมประสานแผนการตดิตาม 
3) ประสานทกุกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุมช้ีแจง
รายละเอียดของแบบตดิตามฯ และทําคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 
4) จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
5) ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 
6) เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
7) จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ. พรอมเอกสารหลักฐาน 
8) รายงานผลใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพ่ือทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน 
- สถานศกึษา 
-คณะกรรมการ
ตดิตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลการ
นิเทศการศึกษา   
(ก.ต.ป.น.) 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

           1.1.2 การติดตามและ 
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการของ 
ผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ 
ตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการตดิตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกีย่วของกับกลุมนโยบายและแผน 
3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 
5) แจงผูเกีย่วของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเกีย่วของ 
 
 
 

 

 
 
 



 
บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/

หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

 1.2 ประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบตักิารประจําปของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 

 
1.3 งานพัฒนาระบบการ 
ตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนปฏบิตัิการฯ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 
3) ประสาน / ดําเนินการประเมินผล/สรุปผลการดําเนินงาน 
4) เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 

 
1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผลและการรายงาน 
การดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเกีย่วของกับรายงานตดิตามประเมินผล 
และรายงาน 
3) ศึกษาระบบการตดิตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
4) จัดทํากรอบแนวคดิ การพัฒนาระบบการตดิตามประเมินและรายงาน 
ใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานท่ีไดจากการ 
วิจัยและสงเสริมใหนํา ไปใช ท้ังในระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สถานศึกษาและหนวยงานอื่นท่ีเก่ียวของ 

- กลุมงาน 
- ผูรับผดิชอบ
โครงการ 
 
 
 
 
- กลุมงาน 
- สถานศกึษา 
- ผูมสีวน
เก่ียวของ 
ในการจัด
การศึกษา 



 
บทบาท/ภารกจิ/หนาที ่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/

หนวยงานที ่
เกี่ยวของ 

 1.4 งานตดิตามและรายงานผล
การดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบตัิการประจําป และ
โครงการที่ไดรับการจัดสรร
งบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน โดยนําเขาขอมูลในระบบ
ตดิตามและประเมินผลแหงชาต ิ  
( eMENSCR) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1) นําเขาขอมลูโครงการ (M1- M6) 
2) รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
3) รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  

 
 
 

- กลุมงาน 
- ผูรับผดิชอบ
โครงการ 
 
 
 
 
 



 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานตดิตามและรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.3 การจัดทําเครือ่งมอืการตดิตามการดําเนนิงาน 
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี
4. คําจํากดัความ 
 การตดิตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรอืการตรวจสอบที ่
ดําเนนิการเปนประจําหรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา 
(Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกดิข้ึนใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
โดยท่ัวไปมกัติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ี 
กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรอืไม วัตถุประสงคของการตดิตาม คอื ตองการช้ีใหเหน็ถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดที่เทาท่ีจะเร็วได ในเรือ่งเกีย่วกับการใชทรัพยากร การปฏบัิตกิิจกรรม
ตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรงุสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไป
ทันทวงที 
 การรายงาน (Report) คอื การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนนิงานของ 
บุคคลในหนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนัน้ ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกตางกนัออกไป รายงานจึง 
เปนส่ิงจําเปนและสําคัญในการบรหิารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนัน้ใหมีประสิทธิภาพ 
สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนัน้ ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของ
แตละรายงานไวดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  1) ศกึษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิารประจําปของ 
กระทรวงศกึษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 
และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  2) ศกึษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พรอมประสานแผนการตดิตาม 
  3) ประสานทุกกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุมช้ีแจงรายละเอียดของ
แบบตดิตามฯ และทําคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 
  4) จัดทํารายงานตามแบบตดิตามฯ 
  5) ประชุมผูรับผิดชอบเพือ่ตรวจสอบขอมูล 
  6) เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
  7) จัดสงแบบตดิตามใหกับ สพฐ. พรอมเอกสารหลักฐาน 
  8) รายงานผลใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการนิเทศการศึกษา 
(ก.ต.ป.น.) เพ่ือทราบ 

 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก 
นายกรัฐมนตร ี
  1) ศกึษา วิเคราะห รายละเอียดประเดน็การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศกึษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
  2) การประสานแผนการตดิตาม กํากบั นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพ้ืนทีก่ารศกึษาของผูตรวจราชการกระทรวงศกึษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนที ่
เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี
  4) วิเคราะหประเดน็ขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
  5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏบิัตกิารประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที ่
การศกึษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอยีดของแผนปฏิบตักิารประจําปงบประมาณ 
  2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบตัิการประจําป 
งบประมาณ 
  3) ประสานผูเกีย่วของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการประเมิน 

 
 



          5.4 งานตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏบิตัิการประจําป และ
โครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนําเขา
ขอมลูในระบบตดิตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 
             1) นําเขาขอมลูโครงการ (M1- M6) 
             2) รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
             3) รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
                                                   ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 
                                                            ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 
                                                                              สพป. และสถานศึกษา 
                                                                           รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

 
 
 
 

ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พรอมประสานแผนการติดตาม 
 
 

 
 
 
 

                ประสานทุกกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุมช้ีแจง 
                 รายละเอียดของแบบติดตามฯ และคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 

                 
 
 
 
 
 
               จัดทํารายงานตามแบบติดตาม 
                                                             
 
 
 
 
         ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 

 
 
 
 

     เสนอผูมีอาจพิจารณา 
 
 
 
 
 

       จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ. 
       สรุปผลการประเมินให ก.ต.ป.น. ทราบ 

 
 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศกึษาธกิารและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตร ี

 
 

           ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 
 
 

              ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
   สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน 

ที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
 
 
 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

 
 
 

                                                      วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

 
 
 

     เสนอผูม้ีอาํนาจ 
พิจารณา 

 
 
 

แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 

                  สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 



6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 
 
 

สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 
 
 
 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล / 
สรุปผลการดําเนินงาน 

 
 

เสนอผูมีอํานาจ 
 
 
 

รายงานผลการ 

 
 

 
6.4  งานตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจําป และโครงการที่
ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนําเขาขอมูลใน
ระบบตดิตามและประเมินผลแหงชาต ิ(eMENSCR) 
 

 
                                     นําเขาขอมลูโครงการ (M1- M6) 

 
 
 
 
 
 
 

     
                                      รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  
 

     รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 



7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบตดิตามและรายงานผลของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน , แบบตดิตามการ
ตรวจราชการของกระทรวงศกึษาธิการ, แบบตดิตามของสํานกันายกรัฐมนตรี และ แบบติดตามของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาท่ีออกแบบในการจัดเก็บขอมูล 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบตักิารประจําปของเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศกึษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ 
 
 
 

  ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พรอมประสานแผนการติดตาม 
   

 
 

ประสานทุกกลุมงาน/ผูรับผิดชอบกลยุทธ 
    พรอมจัดประชุม  ชี้แจงรายละเอียดของแบบติดตามฯ 
    และทําคําส่ังผูรับผิดชอบกลยุทธ สพฐ. 

 
 

จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
 
 
 
 

            ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 

           -  จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ.  
           -  สรุปผลการประเมินให ก.ต.ป.น. ทราบ 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและ
แผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษารวมท้ังหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 
 

ก.ย.- ต.ค 
 

 นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) ศึกษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พรอมประสานแผนการ
ติดตาม 
 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

 นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

3 3) ประสานทุกกลุมงาน / ผูรับผิดชอบกลยุทธพรอมจัดประชุม 
ช้ีแจงรายละเอียดของแบบติดตามฯ และทําคําส่ังผูรับผิดชอบ
กลยุทธ สพฐ. 
 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

 นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

4 
 

4) จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
5) ประชุมผูรับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบขอมูล 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

จัดทํารายงานครบถวนตามประเด็น 
และแบบติดตามของ สพฐ. 

นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

5 6)  เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
7)  จัดสงแบบติดตามใหกับ สพฐ. พรอมเอกสารหลักฐาน 
8)  รายงานผลใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล
การนิเทศการศึกษา เพ่ือทราบ 
 
 

ตามระยะเวลาท่ี 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

แจงผลการดําเนินงาน                  
เสนอตอคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลการนิเทศ
การศึกษา เพ่ือทราบ 
 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 



 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธสํานักงาน 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 

 
 
 

ประสานแผนการติดตาม  กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวนที่

เก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
 
 
 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 
 

แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

สรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
 

ก.ย.-ต.ค.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจ
ราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด 
ในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมนโยบายและแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

3 3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถวนตามประเด็น 
และแบบรายงานของผูตรวจราชการ 

นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

4 
 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
5)แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนา
งาน 
 

กย. 
 

ขอเสนอแนะที่นําไปสูการปรับปรุง 
และพัฒนางาน 

นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

5 6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

กย. การเสนอรายงานผลการดําเนินงาน 
ประจําป(Annual Report) 

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที 
การศึกษาเพ่ือทราบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 



 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดฯ  
ตามแผนปฏิบัติการฯ 

 
 
 

สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการ 
 
 
 

ประสาน/ ดําเนินการประเมินผล/สรุปผลการดําเนินงาน 
 
 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 
 
 
 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย ตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

ก.ย.-ต.ค.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) สรางแบบประเมินแผนงานตามโครงการ 
 

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) เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
6) รายงานผลการดาํเนินงาน 
 
 
 

กย. แจงผลการดําเนินงาน                  
เสนอตอคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลการนิเทศ
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพ่ือทราบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  รายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป และโครงการท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานนําเขาขอมูลในระบบติดตาม
และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

           นําเขาขอมูลโครงการ (M1- M6) 
 
 

1) นําเขาขอมูลโครงการ  (M 1 – M 6) 
 

ต.ค. – ธ.ค  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

2 2) รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
 

ม.ค.- ก.ย  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

3 3)  รายงานสรุปผลการนําขอมูล 

 
พ.ย.-ธ.ค.  นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

4 
 

   นิธินันท  รัฐจิตติพงศ 

5  
 
 
 

. รายงานผลการดําเนินงาน เสนอตอ ผอ.
สพป.ตาก เขต 2  เพ่ือทราบ 

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน, 
หัวหนากลุมงานติดตามฯ 

รายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส 
 

  รายงานสรุปผลการนําเขาขอมูล  



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.ตาก เขต 2 
ชื่องาน  พัฒนาระบบการติดตามประเมินผล
และรายงาน 

สพป. กลุมนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน  เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการและมีประสิทธิภาพ 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1  

         ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการตดิตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนนิงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเกี่ยวของกับรายงานตดิตาม
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
                                 จัดทํากรอบแนวคิดการ 

พฒันาระบบติดตาม 

 
 
 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผล และสงเสรมิให 
นําไปใชทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

สถานศึกษาและหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 

ศึกษาสถาพการดําเนินงาน  โดยการติดตามประเมินผล
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ีนท่ีการศึกษา 
 

1 เดือน ศึกษาจากบริบทของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และนําปยหาอุปสรรคเปนประเด็นในการ 
กําหนดกรอบแนวคิดการวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเก่ียวของกับรายงาน
ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวของ กลุ่มนโยบายและแผน 

3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและ Best Practices 
ของหนวยงานที่เก่ียวของ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4 จัดทํากรอบแนวคิด  การพัฒนาระบบการติดตามประเมิน
และรายงานใหเหมาะสมสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 

1 เดือน เคาโครงการวิจัยและกรอบแนวคิดการวิจัย 
สอดคลองกับบริบท ของเขตพ้ืนที ่
การศึกษาและทฤษฏีรวมทั้งงานวิจัยที ่
เก่ียวของ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม  ประเมินผล
และรายงาน 
 

6 เดือน. การวิจัยและพัฒนาแบบมีสวนรวม กลุ่มนโยบายและแผน 

 
6 

เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีไดจาก
การวิจัย  และสงเสริมใหนําไปใชท้ังในระดับสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  สถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

12 เดือน -เผยแพรผลงานวิจัยทั้งในสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และ 
ตางหนวยงานรวมทั้งสาธารณชน 
-สงเสริมให กลุม/หนวยและสถานศึกษา 
นําไปใชประโยชน 

กลุ่มนโยบายและแผน 



 


