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ค าน า 

  เพ่ือใĀ้การปฏิบัติงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

เป็นไปอย่างมีประÿิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนขึ้น 
  ÿ าĀรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบüนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มĀนึ่งในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþา มีบทบาท อ านาจ 

Āน้าที่ที่ÿ าคัญ 6 ประการ ซึ่งเกี่ยüกับ การýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลÿารÿนเทýเพ่ือ  
การบริĀารและการจัดการýึกþา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนาการýึกþา การüิเคราะĀ์/จัดตั้งงบประมาณ 

การตรüจÿอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รüม เลิกล้ม และโอนÿถานýึกþา 

งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþา และร่üมÿนับÿนุนการปฏิบัติงานกับĀน่üยงานอ่ืนที่เกี่ยüข้อง 

จากการüิเคราะĀ์ บทบาท อ านาจ Āน้าที่ ตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เพ่ือใĀ้เกิดเป็นภาระงาน 
 

กลุ่มนโยบายและแผน

Thawatchai Bootakhieo

Thawatchai Bootakhieo
กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล
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กลุ่มงานติดตาม ประเมิน และรายงานผล

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ

กลยทุธข์องส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

งานประเมนิผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธข์อง

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษา       ขัน้พืน้ฐาน
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1.ชื่องาน 
 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2.üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือเป็นแนüทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงาน

คณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 การüิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
 3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.5 การจัดท ารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและการ

ตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
 

4.ค าจ ากัดคüาม 
 การติดตาม (Monitoring) Āมายถึง กระบüนการของการüัดĀรือการตรüจÿอบที่ด าเนินการเป็น

ประจ าĀรือเป็นระยะ โดยการüัดและการตรüจÿอบดังกล่าü ได้แก่ การüัดปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบüนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นใช่ช่üงระยะเüลาด าเนินงานตามแผนโดยทั่üไปมักติดตามใน  
ด้านการจัดĀา การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ü่าเป็นไปตามที่ก าĀนดไü้ในแผนและก าĀนด 
การĀรือไม่ üัตถุประÿงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ใĀ้เĀ็นถึงÿถานการณ์ของโครงการใĀ้เร็üที่ÿุดเท่าที่จะ

เร็üได้ ในเรื่องเกีย่üกับการใช้ทรัพยากร การปฎิบัติกิจกรรมต่าง ๆ Āรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการ

แก้ไขปรับปรุงÿถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่üงที 
 การรายงาน (Report) คือ การก าĀนด ระบุรายเอียดต่าง ๆ เกี่ยüกับการด าเนินงานของบุคคลใน

Āน่üยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีüิธีการน าเÿนอท่ีแตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นÿิ่งจ าเป็น 
และÿ าคัญในการบริĀารงานและการที่จะเÿนอการเขียนรายงานนั้นใĀ้มีประÿิทธิภาพÿามารถแÿดงออกมา 
ได้อย่างรüดเร็üนั้น คüรที่จะมีการüางแผนก าĀนดเüลาเริ่มต้นและเüลาÿิ้นÿุดของแต่ละรายงานไü้ด้üย 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงาน

คณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน 
  1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

กระทรüงýึกþาธิการ ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานจังĀüัด ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

ÿถานýึกþา รüมทั้งĀน่üยงานที่เก่ียüข้อง 
  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและ

แผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของĀน่üยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดใĀ้มี

การด าเนินงานตามท่ีได้ก าĀนดไü้ในแผน 
  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานใĀ้มีคüามครอบคลุม ชัดเจน

และÿะดüกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยüข้อง   
4) เÿนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 

  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของ     

เขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþา และจัดท าข้อÿรุปเÿนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿาธารณชน 
 

5.2การติดตามและรายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการ

และการตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
  1) ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอียดประเด็นการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ 
กระทรüงýึกþาธิการและการตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประÿานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทýและตรüจราชการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
ของผู้ตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและผู้ตรüจราชการÿ านักงานจังĀüัด ในÿ่üนที่เกี่ยüข้องกับกลุ่ม

นโยบายและแผน 
  3) จัดท ารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและ 
การตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 
  4) üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจราชการ เÿนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องใĀ้น าข้อเÿนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การÿรุปผลและรายงานต่อĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายกลยุทธÿ์พฐ. 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เüลา

ด าเนินการ 
1  

 
ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดฯ 

 
 

จัดท าแผน ก ากบัติดตาม แผนปฏิบัติการประจ าปี  
และการติดตามกลยุทธแ์ละนโยบายของĀน่üยงาน 

 
 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานฯ 
 
 

เÿนอผู้มีอ านาจพจิารณา 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยüขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล/ 
เผยแพร ่

 

1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายกล

ยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

กระทรüงýึกþาธิการ ÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐานจังĀüัด ÿ านกังานเขต

พื้นที่การýึกþาและÿถานýึกþา รüมทั้ง

Āน่üยงานท่ีเกี่ยüข้อง 

ก.ย.- 

ต.ค. 

2 2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาและ

แผนก ากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์

และนโยบายของĀน่üยงานทุกระดับ เพื่อ

ก ากับติดตามเร่งรัดใĀ้มีการด าเนนิงานตามที่

ได้ก าĀนดไü้ในแผน 

ก.ย.- 

ต.ค. 

3 3) จัดท ารายงานการตรüจราชการตาม

นโยบายการตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและ 

การตรüจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรüจ

ราชการÿ านักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.-พ.ย. 

4 4) üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจ

ราชการ เÿนอผู้มีอ านาจพิจารณา/ 

แจ้งผู้เกี่ยüข้องใĀ้น าข้อเÿนอแนะไปปรับปรุง

และพัฒนางาน 

ก.ย. 

5 5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี (Annual Report) ของเขต

พื้นที่การýึกþาและÿถานýึกþา และจัดท า

ข้อÿรุปเÿนอคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการýึกþา

และÿาธารณชน 

ก.ย. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การติดตามและรายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการและ

การตรüจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านักนายกรัฐมนตรี 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เüลา

ด าเนินการ 
1  

 
ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอยีดประเด็นการตรüจราชการ 

ตามนโยบายการตรüจ 
 
 

ประÿานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทýและตรüจราชการ 
ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาของผู้ตรüจราชการฯ ในÿ่üน 

ที่เกี่ยüขอ้งกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

จัดท ารายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ 
 
 

üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจราชการ 
 
 

เÿนอผู้มีอ านาจพจิารณา 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยüขอ้งใĀ้น าข้อเÿนอแนะไปปรบัปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

ÿรุปผลและรายงานต่อĀนü่ยงานที่เกีย่üข้อง 
 
 

1) ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอียดประเด็นการ

ตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและการตรüจราชการ

แบบบูรณาการของผู้ตรüจราชการÿ านัก

นายกรัฐมนตร ี

ก.ย.- 

ต.ค. 

2 2) การประÿานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทý

และตรüจราชการÿ านักงานเขตพื้นท่ี

การýึกþาของผู้ตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและผู้ตรüจราชการ

ÿ านักงานจังĀüัด ในÿ่üนท่ีเกี่ยüขอ้งกับกลุ่ม

นโยบายและแผน 

ต.ค.-พ.ย. 

3 3) จัดท ารายงานการตรüจราชการตาม

นโยบายการตรüจราชการ

กระทรüงýึกþาธิการและ 

การตรüจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรüจ

ราชการÿ านักนายกรัฐมนตร ี

ต.ค.-พ.ย. 

4 4) üิเคราะĀ์ประเด็นข้อเÿนอแนะของผู้ตรüจ

ราชการ เÿนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องใĀ้น าข้อเÿนอแนะไป

ปรับปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย. 

5 6) การÿรุปผลและรายงานต่อĀนü่ยงานท่ี

เกี่ยüข้อง 
 
 

ก.ย. 

. 
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1.ชื่องาน 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา       

ขั้นพ้ืนฐาน 
 

2.üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือเป็นแนüทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 การüิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประÿานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 
 

4.ค าจ ากัดคüาม 
 การประเมินผล (Evaluation) Āมายถึง การตรüจÿอบคüามก้าüĀน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน

การพิจารณาผลÿัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ü่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าĀนด

ขึ้น จึงเป็นกระบüนการชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธข์องÿ านกังานคณะกรรมการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

  1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

  2) ýึกþา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

  3) ประÿานผูเ้กี่ยüข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 

  4) ÿรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเÿนอต่อคณะผู้ประเมินÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา                

ขั้นพื้นฐาน 

  5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

  6) ÿรุปผลการด าเนินงาน 

 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

  1) ýึกþา üิ เคราะĀ์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจดัท ารายงานผลพร้อมข้อเÿนอแนะ 

  2) ประเมินผลงานระยะÿิ้นÿดุแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยüข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 

  3) ÿรุปผลการด าเนินงาน 
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 5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

  1) ýึกþา üิเคราะĀ์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

  2) ÿร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าĀนดไü้ในแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ 

  3) ประÿานผูเ้กี่ยüข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีÿ่üนร่üม 

  4) ÿรุปผลการประเมินผล เÿนอฝา่ยบริĀารพิจารณา 

  5) รายงานผลการประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

ที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เüลา

ด าเนินการ 
1  

 

ýึกþาÿภาพการด าเนินงาน โดยการตดิตามประเมนิผล 
และการรายงานการด าเนินงานของเขตพื้นที่การýึกþา 

 
 
 

 
ýึกþาองค์คüามรู้และนüัตกรรมที่เกี่ยüขอ้งกับรายงาน 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

 
 

ýึกþาระบบการติดตามประเมินและรายงานของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
 
 

จัดท ากรอบแนüคิด 
การพัฒนาระบบติดตาม 

 
 
 

ด าเนินงานüิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล และÿ่งผลไปใĀ้ 
น าไปใช้ทั้งในระดับÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

ÿถานýึกþาและĀน่üยงานอื่นที่เกีย่üข้อง 
 
 
 
 

1) ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียดตามแผนกล

ยุทธ์ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา   ข้ัน

พื้นฐาน 
 

1 เดือน 

2 2) ýึกþา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการ

ประเมินผลการด าเนินงานอย่างเปน็ระบบ 
 

1 เดือน 

3 3) ประÿานผูเ้กี่ยüข้องและด าเนินการ

ประเมินผลการด าเนินงาน 
 

1 เดือน 

4 4) ÿรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเÿนอ

ต่อคณะผู้ประเมินÿ านักงานคณะกรรมการ

การýึกþาข้ันพ้ืนฐาน 
 

1 เดือน 

5 5) แจ้งผู้เกี่ยüข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

 
6 เดือน 

6 6) ÿรุปผลการด าเนินงาน 2 เดือน 

 
  


