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คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39                    
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติมมาตรา 8
มาตรา 34 วรรคสอง ได กําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา                     
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงส วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                         
โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเปน 7 กลุม 
 เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุมนโยบายและแผน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
 สําหรับคู มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
เกี่ยวกับงานงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
 
            นางอาภาพรรณ  พิริยาพิทักษภรณ 

         กลุมนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 
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บทนํา 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไวดังตอไปนี ้ 
  (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความตองการของทองถิ่น 
  (ข) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรร
งบประมาณ 
  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 
  (ง) ดําเนินการวิเคราะห และจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  (จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
 ดังนั้น เพื่อใหปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล           
กลุมนโยบายและแผน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนเพื่อใหบุคลากรเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย 
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อใชในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุข
แกประชาชน ซึ่งประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน โดยในคูมือเลมนี้มีการรวบรวมไว 
2 งาน คือ งานนโยบายและแผน และงานวิเคราะหงบประมาณ เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงานและ
ปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
1. แนวคิด 

 
 กลุมนโยบายและแผน เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให
สถานศึกษา จัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพื่อ
ประโยชนของผูเรียน ประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีสวนรวม การบริหารที่สนับสนุนที่ใชโรงเรียนเปนฐาน ( School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดําเนินการตามแผน กํากับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 
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2. วัตถปุระสงค 
 
 1. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ          
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 2. เพื่อสนับสนุน สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัด
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถิ่น 
 
3. ขอบขาย/ภารกิจ 
 3.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3.1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ 
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ  
   2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา และแผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับ 
ติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผน 
   3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานของผูเกี่ยวของ 
   4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป (Annual Report) ของเขต
พื้นที่ การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุป เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจั งหวัดและ 
สาธารณชน  
  3.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักงานนายกรัฐมนตรี 
   2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงานจังหวัด ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและ
แผน 
   3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
   4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 
   5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 3.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  3.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
   6) สรุปผลการดําเนินงาน 
  3.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
   2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจงผูเกี่ยวของนําไปพัฒนางานองคกร 
   3) สรุปผลการดําเนินงาน 
  3.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
   2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการทีก่ําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
   4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการประเมิน 
 3.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ 
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
  3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน 
  5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานทีไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนําไปใช           
ทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
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สวนที่ 2 
 

การวิเคราะหงาน 
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ตารางวิเคราะหงาน 
 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและ
รายงานผล การใชจายงบประมาณ
และผลการการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

1. งานติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผล 
1.1 งานติดตามและรายงานผล 
การดําเนินงานตามนโยบายและ 
กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.1.1 การติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธ 
และแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวง 
ศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 
2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
แผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและ 
นโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผน 
3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวก
ตอการติดตามและรายงานของผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับ
ติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําป (Annual Report) ของเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําขอสรุป
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สาธารณชน 

 1.1.2 การติดตามและรายงานการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ
บูรณาการของผูตรวจราชการสํานักงาน
นายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและ
ตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงาน 
จังหวัด ในสวนที่เก่ียวของกับกลุมนโยบายและ
แผน 
3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบาย
การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ
สํานักนายกรัฐมนตรี 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- โรงเรียนในสังกัด 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจ
ราชการ เสนอผูมอีํานาจพิจารณา 
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุง
และพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตาม 
กลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามกลยุทธ
สํานักงานคณะกรรการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการ
ประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผล
การดําเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอ 
ตอคณะผูประเมินสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) สรุปผลการดําเนินงาน 
 
 
 

 
 
 
- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 1.2.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผน
และจัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํา
รายงานแจงผูเกี่ยวของนําไปพัฒนางานองคกร 
3) สรุปผลการดําเนินงาน 

 

 1.2.3 ประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติ
การประจําปงบประมาณ 
2) สรางแบบประเมินแผนงานโครงการทีก่ําหนดไว
ในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผล
แบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหาร
พิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

 

 1.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับ
รายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงาน
ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

- กลุมนโยบายและแผน 
- ทุกกลุมใน สพป. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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บทบาท/ภารกิจ/หนาที่  
ตามประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการ
ติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสมสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน 
5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงานทีไดจากการวิจัยและสงเสริมใหนําไปใช  
ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
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สวนที่ 3 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 
1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1.1  รับนโยบายการตรวจราชการประจําปงบประมาณ 
  1.1.2  วิเคราะหแบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
  1.1.3  แจงผูเกี่ยวของตามประเด็นการตรวจราชการ 
  1.1.4  ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
  1.1.5  ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ตามแบบตรวจราชการ 
  1.1.6  จัดทํารายงาน / นําเสนอการตรวจราชการ  
 
 1.2 ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  1.2.1  พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  1.2.2  พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  1.2.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
  1.2.4  ระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
  1.2.5  นโยบายการตรวจราชการ 
  1.2.6  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  1.2.7  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมนิผล และการนิเทศการศึกษา 
 
 1.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ 
รับนโยบายการตรวจราชการประจําปงบประมาณ มกราคม, พฤษภาคม 
วิเคราะหแบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ, มิถุนายน 
แจงผูเกี่ยวของตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ, มิถุนายน 
จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตามแบบติดตาม มีนาคม, กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม, กรกฎาคม 
จัดทํารายงาน /นําเสนอการตรวจราชการ มีนาคม, สิงหาคม 
 
 1.4 แบบฟอรมที่ใช/ตัวอยาง 
  - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบูรณาการที่มุงผลสัมฤทธิ์ ประจําปงบประมาณ 
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 1.5 Flow Chart งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับนโยบายการตรวจราชการ 

ประจําปงบประมาณ 

 

วิเคราะหแบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 

ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ  

ตามแบบตรวจราชการ 

 

จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตามแบบติดตาม 

 

ปรับปรุงขอมูลตามขอเสนอแนะ/ 
จัดทํารายงานผล 

 

แจงผูเกี่ยวของตามประเด็นการตรวจราชการ 

 

ประสานแบบ 

เปนทางการ/ไมเปนทางการ 
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2. การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2.1.1 รับนโยบายการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.2 ศึกษา วิเคราะหการติดตามตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.3 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
  2.1.4 แจงผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.5 ประชุมชี้แจง และทําความเขาใจตามแผนการติดตาม 
  2.1.6 ประสาน กํากับ ติดตาม และจัดเก็บขอมูลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
  2.1.7 ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ของขอมูลตามแบบติดตาม  
  2.1.8 ประชุมเตรียมความพรอมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
  2.1.9 รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
  2.1.10 ปรับปรุงตามขอเสนอของคณะติดตามจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย          
และกลยุทธ สพฐ. 
 
 2.2 ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  2.2.1 พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  2.2.2 พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  2.2.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
  2.2.4 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
 2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ 
รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะหการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. เมษายน 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน เมษายน 
แจงผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. เมษายน 
ประชุมชี้แจง และทําความเขาใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน กํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. พฤษภาคม 
ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณ ของแบบติดตาม พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพรอมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรุปผลการดําเนินงาน/จัดทํารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 
 
 2.4 แบบฟอรมที่ใช/ตัวอยาง 
  - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ประจําปงบประมาณ 
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 2.5 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับนโยบายการติดตามตามนโยบาย 

และกลยุทธ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหการติดตามประเมินผลนโยบาย 
และกลยุทธ สพฐ. 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

แจงผูรับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ./จัดทําปฏิทิน 

ประชุมชี้แจง และทําความเขาใจตามแผนการติดตาม 

กํากับ ติดตาม การดําเนินงาน 
และเก็บรวบรวมขอมูลตามกลยุทธ สพฐ. 

ตรวจสอบความ

ครบถวน สมบูรณ  

ประชุมเตรียมความพรอมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

ปรับปรุงขอมูลตามขอเสนอแนะ/ 

จัดทํารายงานผล 

 

ประสานแบบไมเปน 
ทางการ 

สพฐ./ผูรับผิดชอบ (สพท.) 

 

ประสานแบบเปน
ทางการ/ไมเปนทางการ 
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3. งานรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนที ่
  3.1.2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
  3.1.3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1) รวบรวมขอมูลขอเท็จจริงตาง ๆ 
   2) วิเคราะหสภาพแวดลอม สถานการณทั้งภายในภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) ระบุปญหาและความตองการ 
   4) กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายในการแกปญหาและตอบสนองความตองการ 
   5) กําหนดกลยุทธ วิธีการทํางาน 
  3.1.4 การดําเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1) เชื่อมโยงการทํางานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ขอมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 
   2) การมีสวนรวมของทุกฝายตามบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
   3) จัดระบบฐานขอมูลสารสนเทศ (คลังขอมูล) 
   4) กําหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   5) การบริหารจัดการทรัพยากรใหคุมคามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3.1.5 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที่ 
  3.1.6 การเผยแพรผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที่ 
  
 3.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  3.2.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของทุกระดับ 
  3.2.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  3.2.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  3.2.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
 3.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 
ลําดับ

ที ่
รายละเอียด เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการดําเนินงาน ดานการติดตามและ 
ประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ 
นวัตกรรมในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1 รวบรวมขอมูลขอเท็จจริงตางๆ 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 
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ลําดับ
ที ่

รายละเอียด เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

3.2 วิเคราะหสภาพแวดลอม สถานการณทั้งภายใน 
และภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.3 ระบุปญหาและความตองการ 
3.4 กําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายในการ
แกปญหาและตอบสนองความตองการ 
3.5 กําหนดกลยุทธ วิธีการดําเนินงาน 

4 การดําเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
4.1 เชื่อมโยงการทํางานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ  
(ขอมูลสารสนเทศ, บุคคล, แผนงาน) 
4.2 การมีสวนรวมของทุกฝายตามบทบาทหนาที่ 
ความรับผิดชอบ 
4.3 จัดระบบฐานขอมูลสารสนเทศ (คลังขอมูล) 
4.4 กําหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
4.5 การบริหารจัดการทรัพยากรใหคุมคามี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 

5 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที 1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 
6 การเผยแพรผลการดําเนินงานประจําปของเขตพื้นที 1 เดือน กลุมนโยบายและแผน 
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 3.4 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 

ศึกษาสภาพผลการดําเนินงาน ดานการติดตาม

และประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมในการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ดําเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปของเขตพ้ืนที่ 

รายงานผลการดําเนินงานประจําป 

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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สวนที่ 4 
 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตัิอางอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอางอิง 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
    พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 – 2554 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 – 11 

 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 

 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผนพัฒนาจังหวัด 

 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 

 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 

 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
    ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
    กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
    และของสํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 

 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลย ี

 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 

 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 


