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ค ำน ำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 3               

และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 8
มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้ มีการแบ่ งเขต พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาและมั ธยมศึกษา                       
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา             
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือ
ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2           
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของ
กลุ่มนโยบายและแผน มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ที่ส าคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา               
การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่าง ๆ ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

นำงสำวมำรยำท  ภู่ภัทรพงศ์ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
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สำรบัญ 
                                                                                                                      หน้ำ 

ค ำน ำ 
 
ส่วนที่ 1 
 
ส่วนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
ส่วนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

งำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผล 
o งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
o งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 (สพฐ/ แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ 
 แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 
ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 
นำงสำวมำรยำท ภู่ภัทรพงศ์ 

ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับ ช ำนำญกำร  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 

 
 

 
- การติดตามประเมินผลและรายงาน ตามระบบติดตามการด าเนินงานตามตัวชี้วัด แผนปฏิบัติราชการ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (electronic Monitoring 
and Evaluation System : e-MES) 

- การติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

- การติดตามประเมินผลและรายงานตามนโยบายส าคัญ เร่งด่วน ของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนติดตำม และรำยงำนผลกำร 

ด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ ์
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานติดตามและรายงานผลการด า เนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรติดตำม หมำยถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ า  หรือ                
เป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้น
ใช่ช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากร
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม                 
คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร 
การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง  ๆ ของ
โครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

กำรรำยงำน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญใน
การบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว
นั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนก ากับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 

3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวก
ต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
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4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา5) ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 

5.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำรและกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนัก
นำยกรัฐมนตร ี

1) ศึกษา วิเคราะห์  รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่ก ารศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน 

6.1 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 
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6.2 กำรติดตำมและรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร

กระทรวงศึกษำธิกำรและกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนัก 
นำยกรัฐมนตร ี
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม 

นโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ ์
3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา

ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีก าหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 
5.2 ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและจัดท ารายงานผลพร้อม

ข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
5.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่ 

กำรศึกษำ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 

5) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวขอ้ง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัตงิำน 
6.1 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ สพฐ. 
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศกึษำขั้นพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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6.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำ 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 
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ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
-  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
-  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
- ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
- ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
-  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
- แผนการบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ.2552 – 2554 
- เศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบนั 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบบัที่ 2 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แผนพัฒนาจังหวัด 
- แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
- แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
- นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง 

คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 255 
- รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
- เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 



23 
 

- เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ 
ส านักงบประมาณ 

- โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
- คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
- กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

 


