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ค าน า 

 
               เพื่อให้การปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล กลุ่มนโยบายและแผน ของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 ของเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูป การศึกษา  
 มีพัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มงานติดตามประเมินและรายงาน
ผล กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานขึ้น ประกอบด้วยรายละเอียดของกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้การบริหารและการจัด
การศึกษา  
            ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานงานติดตาม 
ประเมินและรายงานผลต่อไป 
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ส่วนที่ 1   
บททน า 

 
แนวคดิ  

    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 เป็นหน่วยงานท่ีส่งเสริม สนับสนุน
และประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ(Strategic Result Based Management : SRBM ) ใช้
ระบบ งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์(Strategic  Performance  Base  Budgeting : SPBB ) 
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยึดหลักการ มี
ส่วนร่วม (Participation) การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) โดย
มีกระบวนการวางแผน  การด าเนินการตามแผน  การก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ  

วัตถุประสงค์  
             ๑. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูป การศึกษา  
   ๒.เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา
ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น  

ขอบข่าย/ภารกิจ  
  ๑.  งานธุรการ  
   2. กลุ่มงานนโยบายและแผน  
     2.๑  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
     2.๒ งานแผนและพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
     2.๓  งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา  

2.๔  งานแผนการจัดท่ีเรียนให้นักเรียน นักศึกษา  ๔.  
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  

      3.๑ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  
      3.๒ งานจัดท าและจัดสรรงบประมาณ  
      3.๓ งานบริหารงบประมาณ  
    4.  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
     4.๑  งานติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและแผน  
     4.๒ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน  

      4.๓ งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
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ส่วนที่  2 
โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 

  
  

 
 
 
 

  
 
 

  
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนา การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
 งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน  นักศึกษา 

 
 

 งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
 งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 

 
 งานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
    
  

    
    
  

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

กลุ่มงานนโยบาย 
และแผน 

งานธรุการ 

กลุ่มงานวิเคราะห ์
งบประมาณ 

กลุ่มงานติดตาม  
ประเมินผลและรายงาน 

ราย 
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ส่วนที่ 3   
คู่มือข้ันตอนการด าเนนิงาน 

กลุ่มงานตดิตาม ประเมนิและรายงานผล 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  

     วัตถุประสง์  
            เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

     ขอบเขตของงาน  

1.การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์  
2.แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ  
3.การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน  

4.การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปตามนโยบายและกลยุทธ  
                     5.การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  

      ค าจ ากัดความ  

          การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีด าเนินการเปนประจ า  
หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ได้แกก่ารวัดปจัจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิต      
ท่ีเกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการน า 
ทรัพยากรของโครงการมาใช้วา่เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่วัตถุประสงคของการ 
ติดตาม คือต้องการช้ีใหเ้ห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดท่ีเท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ 
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ  หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ ต่าง 
ๆ ของโครงการท่ีเป็นไปทันทวงที การรายงานคือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ   เกี่ยวกับการด าเนินงาน
ของบุคคลในหน่วยงาน  ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึง
เป็นส่ิงจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาได้อยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของแต่ละรายงาน 
ไว้ด้วย      

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ.  
                   1.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจ าปีของ  
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
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1.2จัดท าแผนก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

และแผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตาม เร่งรัด
ใหม้ีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไวในแผนฯ  

1.3 จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวของ     
                    1.4 เสนอขอมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา  
                    1.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน  
        2.การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ  
               กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

2.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี   
 2.2 การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพื้นท่ี  
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกี่ยวของ กับก
ลุมนโยบายและแผน  
 2.3 จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี   

2.4 วิเคราะห์ประเด็นขอเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา   
 2.5 แจงผู้เกี่ยวของให้นพขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
 2.6 การสรุปผลและรายงานตอหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

 
   
  



 

 5 
 
Flow  Chart  การปฏิบัติงาน  

 1. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกุลยุทธ์ สพฐ.  
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  2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  
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     แบบฟอร์มที่ใช ้ 
             แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

      เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   

1.นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
2.แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
3.แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี  
 

  
2. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
    
  ขอบเขตของงาน  

1.การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ  
2.กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน  
3.เครื่องมือการประเมินผล  
4.การประสานแผนการประเมินผล  
5.การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ  

      ค าจ ากัดความ   

          การประเมินผล หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน  
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนัน้ ๆ ว่ามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์      
ท่ีก าหนดขึ้น  จึงเป็นกระบวนการบงช้ีถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ  

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          1. ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
                    1.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขั้นพื้นฐาน  
1.2 ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอยางเปนระบบ  
1.3 ประสานผู้เกี่ยวของและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 1.4 
สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอตอคณะผู้ประเมินส านักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1.5 แจงผู้เกี่ยวของน าไปปรับปรุงพัฒนางาน  
1.6 รายงานผลการด าเนินงาน  

    2. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2.1 ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐานและ  

จัดท ารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ  
2.2 สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีก าหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
2.3 ประสานผู้เกี่ยวของและด าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  
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2.4 สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา  
2.5 รายงานผลการด าเนินงาน     
 

3.ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปขีองส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
                   3.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

                   3.2 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีก าหนดไวในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
งบประมาณ  
                    3.3 ประสานผู้เกี่ยวของและด าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม  
                    3.4 สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา  
                    3.5 รายงานผลการด าเนินงานตอผู้เกี่ยวของ  
  

Flow Chart การปฏิบัติงาน  
  1. การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ.  
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     2. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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    3. ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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       แบบฟอร์มที่ใช ้ 
          แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
     เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   

1.นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
2.แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  

 

 3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 

     วัตถุประสงค์  
         เพื่อใหห้น่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการ  
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยใชกระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา(R&D)  

     ขอบเขตของงาน  
         1.ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน   
         2.การรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

     ค าจ ากัดความ  
          งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง  
กระบวนการส าหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร  เพื่อการบรรลุเปาหมายของส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาด้วยการใชคน เทคนิคและข่าวสาร ท้ังนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎีองค์การมาใช้ใหบ้รรลุ 
เป้าหมายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิตบริการหรือความพึงพอใจ โดย 
กระบวนการดังกลาวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองคการ การเป็นผู้น าและการประเมินผล  

  

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          1.ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
          2.ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมท่ีเกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
          3.ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
          4.จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม สอดคลองกับ
ความตองการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
          5.ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
          6.เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลท่ีได้ท้ังในระดับส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา    
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   

     1.นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
     2.แผนปฏิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ  
     3.กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ    
     4. งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ  


