
 

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 



 

 

 งานติดตามประเมินและรายงานผล : ผู้รับผิดชอบ นางสาวนันทนา  เป้ียจันทร์  ตำแหน่ง อัตราจ้าง  
1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์  
2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ (สพฐ/แผนปฏิบัติราชการประจำปี

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน)  
3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษา  
 

กระบวนการ ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 

คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานติดตามและรายงานผลการดำเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์  

3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน  
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์  
3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

4. คำจำกัดความ  
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ 

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิต     
ที่เกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำ
ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ
ติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าที่จะ เร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์   
ต่าง ๆ ของโครงการท่ีเป็นไปทันท่วงที  

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี ่ยวกับการดำเนินงานของบุคคล     
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอท่ีแตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นส่ิงจำเป็น
และสำคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้
อย่างรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาส้ินสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  
1) ศึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ ์และแผนปฏิบัต ิการประจำปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
แผนกำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด 
ให้มีการดำเนินงานตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนฯ  

3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง  

4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา  

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน  

5 .2 การต ิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับกลุ่ม
นโยบายและแผน  

3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 



 
 

 
 
 
 



 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานประเมินผลการดำเนินงนตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์  
3.2 กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน  
3.3 เครื่องมือการประเมินผล  
3.4 การประสานแผนการประเมินผล  
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ  

4. คำจำกัดความ  
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการ

พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกำหนดขึ้น 
จึงเป็นกระบวนการบ่งช้ีถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ ์สำนักงานคณะกรรมการการศ ึกษา           

ขั้นพื้นฐาน  
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน  
4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน  
6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและจัดทำรายงาน

ผลพร้อมข้อเสนอแนะ  
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ้ายบริหารพิจารณา  
5) รายงานผลการดำเนินงาน  
5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ้ายบริหารพิจารณา  
5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
  

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
  เพื่อให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคล้องกับความต้องการ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&.D)  

3. ขอบเขตของงาน  
  3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

3.2 การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4. คำจำกัดความ  
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

หมายถึง กระบวนการสำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพื่อการบรรลุเป้าหมายของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การ
มาใช้ให้บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ   
โดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้นำและการประเมินผล  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงาน

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน  
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม

สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องคู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
8.4 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

  



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอา้งอิง 

1. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
2. แผนพัฒนาจังหวัด  
3. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
4. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
5. นโยบายรัฐบาล  
6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
7. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
8. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
9. หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
10. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 


