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คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39                    
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติมมาตรา 8
มาตรา 34 วรรคสอง ได กําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา                     
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงส วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                         
โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม 
 เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุมนโยบายและแผน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
 สําหรับคู มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
เกี่ยวกับงานงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
 
            นางอาภาพรรณ  พิริยาพิทักษภรณ 

         กลุมนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 
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บทนํา 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปนี ้ 
  (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความตองการของทองถิ่น 
  (ข) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
  (ง) ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  (จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
 ดังนั้น เพื่อใหปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล           
กลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนเพื่อใหบุคลากรเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย 
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อใชในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข
แกประชาชน ซึ่งประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน โดยในคูมือเลมนี้มีการรวบรวมไว 
2 งาน คือ งานนโยบายและแผน และงานวิเคราะหงบประมาณ เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
1. แนวคิด 

 
 กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที่สนับสนุนที่ใชโรงเรียนเปนฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน กํากับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 
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2. วัตถปุระสงค 
 
 1. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ          
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพื่อสนับสนุน สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 
3. ขอบขาย/ภารกิจ 
 3.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3.1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ 
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ  
   2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา และแผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับ 
ติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผน 
   3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานของผูเกี่ยวของ 
   4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป (Annual Report) ของเขต
พื้นที่ การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุป เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจั งหวัดและ 
สาธารณชน  
  3.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักงานนายกรัฐมนตรี 
   2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงานจังหวัด ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและ
แผน 
   3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
   4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
   5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 3.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  3.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
   6) สรุปผลการดําเนินงาน 
  3.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
   2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจงผูเกี่ยวของนําไปพัฒนางานองคกร 
   3) สรุปผลการดําเนินงาน 
  3.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
   2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการทีก่ําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
   4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการประเมิน 
 3.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ 
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน 
  5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนําไปใช           
ทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
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สวนที่ 2 
 

การวิเคราะหงาน 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 

ตารางวิเคราะหงาน 
 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและ
รายงานผล การใชจายงบประมาณ
และผลการการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

1. งานติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผล 
1.1 งานติดตามและรายงานผล 
การดําเนินงานตามนโยบายและ 
กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.1.1 การติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธ 
และแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวง 
ศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 
2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
แผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและ 
นโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผน 
3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวก
ตอการติดตามและรายงานของผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับ
ติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําป (Annual Report) ของเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุป
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สาธารณชน 

 1.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักงาน
นายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและ
ตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงาน 
จังหวัด ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและ
แผน 
3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ
สํานักนายกรัฐมนตรี 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจ
ราชการ เสนอผูมอีํานาจพิจารณา 
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุง
และพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตาม 
กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามกลยุทธ
สํานักงานคณะกรรการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการ
ประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผล
การดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอ 
ตอคณะผูประเมินสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดําเนินงาน 
 
 
 

 
 
 
- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผน
และจัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํา
รายงานแจงผูเกี่ยวของนําไปพัฒนางานองคกร 
3) สรุปผลการดําเนินงาน 

 

 1.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติ
การประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการทีก่ําหนดไว
ในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผล
แบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหาร
พิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

 

 1.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับ
รายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงาน
ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการ
ติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน 
5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงานทีไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนําไปใช  
ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
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สวนที่ 3 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 
1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1.1  รับนโยบายการตรวจราชการประจําปงบประมาณ 
  1.1.2  วิเคราะหแบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
  1.1.3  แจงผูเกี่ยวของตามประเด็นการตรวจราชการ 
  1.1.4  ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
  1.1.5  ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ตามแบบตรวจราชการ 
  1.1.6  จัดทํารายงาน / นําเสนอการตรวจราชการ  
 
 1.2 ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  1.2.1  พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  1.2.2  พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  1.2.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
  1.2.4  ระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
  1.2.5  นโยบายการตรวจราชการ 
  1.2.6  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  1.2.7  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมนิผล และการนิเทศการศึกษา 
 
 1.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ 
รับนโยบายการตรวจราชการประจําปงบประมาณ มกราคม, พฤษภาคม 
วิเคราะหแบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ, มิถุนายน 
แจงผูเกี่ยวของตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ, มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตามแบบติดตาม มีนาคม, กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม, กรกฎาคม 
จัดทํารายงาน /นําเสนอการตรวจราชการ มีนาคม, สิงหาคม 
 
 1.4 แบบฟอรมที่ใช/ตัวอยาง 
  - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุงผลสัมฤทธิ์ ประจําปงบประมาณ 
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 1.5 Flow Chart งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับนโยบายการตรวจราชการ 

ประจําปงบประมาณ 

 

วิเคราะหแบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 

ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ  

ตามแบบตรวจราชการ 

 

จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตามแบบติดตาม 

 

ปรับปรุงขอมูลตามขอเสนอแนะ/ 
จัดทํารายงานผล 

 

แจงผูเกี่ยวของตามประเด็นการตรวจราชการ 

 

ประสานแบบ 

เปนทางการ/ไมเปนทางการ 
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2. การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2.1.1 รับนโยบายการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.2 ศึกษา วิเคราะหการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.3 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
  2.1.4 แจงผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.5 ประชุมชี้แจง และทําความเขาใจตามแผนการติดตาม 
  2.1.6 ประสาน กํากับ ติดตาม และจัดเก็บขอมูลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.7 ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ของขอมูลตามแบบติดตาม  
  2.1.8 ประชุมเตรียมความพรอมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
  2.1.9 รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
  2.1.10 ปรับปรุงตามขอเสนอของคณะติดตามจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย          
และกลยุทธ สพฐ. 
 
 2.2 ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  2.2.1 พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  2.2.2 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  2.2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
  2.2.4 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
 2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ 
รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะหการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. เมษายน 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน เมษายน 
แจงผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. เมษายน 
ประชุมชี้แจง และทําความเขาใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน กํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ของแบบติดตาม พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพรอมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการดําเนินงาน/จัดทํารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 
 
 2.4 แบบฟอรมที่ใช/ตัวอยาง 
  - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ประจําปงบประมาณ 
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 2.5 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับนโยบายการติดตามตามนโยบาย 

และกลยุทธ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหการติดตามประเมินผลนโยบาย 
และกลยุทธ สพฐ. 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

แจงผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ./จัดทําปฏิทิน 

ประชุมชี้แจง และทําความเขาใจตามแผนการติดตาม 

กํากับ ติดตาม การดําเนินงาน 
และเก็บรวบรวมขอมูลตามกลยุทธ สพฐ. 

ตรวจสอบความ

ครบถวน สมบูรณ  

ประชุมเตรียมความพรอมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ปรับปรุงขอมูลตามขอเสนอแนะ/ 

จัดทํารายงานผล 

 

ประสานแบบไมเปน 
ทางการ 

สพฐ./ผูรับผิดชอบ (สพท.) 

 

ประสานแบบเปน
ทางการ/ไมเปนทางการ 
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3. งานรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที ่
  3.1.2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
  3.1.3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1) รวบรวมขอมูลขอเท็จจริงตาง ๆ 
   2) วิเคราะหสภาพแวดลอม สถานการณทั้งภายในภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) ระบุปญหาและความตองการ 
   4) กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายในการแกปญหาและตอบสนองความตองการ 
   5) กําหนดกลยุทธ วิธีการทํางาน 
  3.1.4 การดําเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1) เชื่อมโยงการทํางานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ขอมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 
   2) การมีสวนรวมของทุกฝายตามบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
   3) จัดระบบฐานขอมูลสารสนเทศ (คลังขอมูล) 
   4) กําหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   5) การบริหารจัดการทรัพยากรใหคุมคามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3.1.5 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที่ 
  3.1.6 การเผยแพรผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที่ 
  
 3.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  3.2.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของทุกระดับ 
  3.2.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  3.2.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  3.2.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
 3.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ลําดับ

ที ่
รายละเอียด เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการดําเนินงาน ดานการติดตามและ 
ประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ 
นวัตกรรมในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1 รวบรวมขอมูลขอเท็จจริงตางๆ 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 
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ลําดับ
ที ่

รายละเอียด เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

3.2 วิเคราะหสภาพแวดลอม สถานการณทั้งภายใน 
และภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.3 ระบุปญหาและความตองการ 
3.4 กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายในการ
แกปญหาและตอบสนองความตองการ 
3.5 กําหนดกลยุทธ วิธีการดําเนินงาน 

4 การดําเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการทํางานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ  
(ขอมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 
4.2 การมีสวนรวมของทุกฝายตามบทบาทหนาที่ 
ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานขอมูลสารสนเทศ (คลังขอมูล) 
4.4 กําหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรใหคุมคามี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 

5 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที 1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 
6 การเผยแพรผลการดําเนินงานประจําปของเขตพื้นที 1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 
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 3.4 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 

ศึกษาสภาพผลการดําเนินงาน ดานการติดตาม

และประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมในการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที่ 

รายงานผลการดําเนินงานประจําป 

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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สวนที่ 4 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตัิอางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
    พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 – 11 

 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 

 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนพัฒนาจังหวัด 

 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 

 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 

 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
    ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
    กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
    และของสํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 

 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลย ี

 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 

 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 


