
 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 
ค ูคู่มือการปฏิบัติงาน 
ค ูนางนิธินันท์  รฐัจิตติพงศ ์
ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
 



คํานํา 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน          
ของ งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผนสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
  ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย         
มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทํา
คู่มือการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ใน     
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ
และประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นเอกสารท่ีมีประโยชน์
อย่างยิ่งสําหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานใน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ของกลุ่มนโยบายและ
แผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงาน    
ให้บรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  
และให้การปฏิบัติงานของงานติดตาม ประเมินและรายงานผล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมิน
และรายงานผล  ของกลุ่มนโยบายและแผน  จึงได้จัดทําคู่มือนี้ข้ึน 
 
 

งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
           หน้า 
คํานํา              
สารบัญ              
ขอบข่าย ภารกิจ            1 
กระบวนงาน            5 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน                           10
       
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ขอบข่าย /ภารกิจ 

งานติดตาม  ประเมินและรายงานผล 
 1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์
 2. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจําปี
     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
 3. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามดําเนินงานของสํานักงาน
    เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี และ
โครงการท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยนําเข้า
ข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ ( eMENSCR) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและ 

 

1งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 
1.1 งานติดตามและรายงาน 
ผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

         1.1.1 การติดตามและ 
รายงานผลการดําเนินงานตาม
นโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ สพฐ. 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น และแผนปฏิบัติการ
ประจําปีของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) ศึกษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พร้อมประสานแผนการติดตาม 

3) ประสานทุกกลุ่มงาน / ผู้รับผิดชอบนโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ พร้อมจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดของแบบติดตามฯ 
และทําคําสั่งผู้รับผิดชอบ นโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการ สพฐ. 
4) จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
5) ประชุมผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
6) เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
7) จัดส่งแบบตดิตามให้กับ สพฐ. พร้อมเอกสารหลักฐาน 
8) รายงานผลให้คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพื่อทราบ 
 
 
 
 

 
 

- กลุ่มงาน 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลการ
นิเทศการศึกษา   
(ก.ต.ป.น.) 
- สพฐ. 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

           1.1.2 การติดตามและ 
รายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการ 
ของผู้ตรวจราชการสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา              
ขั้นพื้นฐานและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ
สํานกันายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห ์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ 
ตามนโยบายการตรวจราชการ ผู้ตรวจราชการสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการตรวจราชการแบบ    
บูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

 
 



 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่  

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 1.2 ประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจําปีของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 

1.3 งานพัฒนาระบบการ 
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลของสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการฯ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 
3) ประสาน / ดําเนินการประเมินผล/สรุปผลการดําเนินงาน 
4) เสนอผู้อํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 

1) ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงาน 
การดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผล 
และรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงาน 
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5) ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ 
วิจัยและส่งเสริมให้นํา ไปใช ้ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- กลุ่มงาน 
- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 
 
 
 
- กลุ่มงาน 
- สถานศึกษา 
- ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
ในการจัด
การศึกษา 



 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่  

ตามประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 1.4 งานติดตามและรายงานผล
การดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจําปี และ
โครงการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน โดยนําเข้าข้อมูลในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ   
( eMENSCR) 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1) นําเข้าข้อมูลโครงการ (M1- M6) 
2) รายงานความก้าวหน้าเป็นรายไตรมาส 

3) รายงานสรุปผลการนําเข้าข้อมูล  
 

 
 

- กลุ่มงาน 
- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 
 
 
 
 



 
1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัดของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายจุดเน้น ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ สพฐ. 
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ สพฐ. 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายจุดเน้น ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 
สพฐ. 
 3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 

 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายจุดเน้น ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการ สพฐ. 
 3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี

4. คําจํากัดความ 

 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ี 
ดําเนินการเป็นประจําหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนําเข้า 
(Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลิต (Outputs) ท่ีเกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
โดยท่ัวไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามท่ี 
กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรือไม ่วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึง
สถานการณ์ของโครงการให้เร็วท่ีสุดท่ีเท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏบัิติกิจกรรม
ต่าง ๆ หรอืผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการท่ีเป็นไป
ทันท่วงที 
 การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของ 
บุคคลในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทน้ัน ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกต่างกันออกไป รายงานจึง 
เป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานน้ันให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วน้ัน ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของ
แต่ละรายงานไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัด       
ตามแผนปฏิบัติการประจําปี สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัดและแผนปฏิบัติการประจําปี
ของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) ศึกษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พร้อมประสานแผนการติดตาม 

  3) ประสานทุกกลุ่มงาน / ผู้รับผิดชอบนโยบาย จุดเน้น ตัวชีว้ัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการ สพฐ.พร้อมจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดของแบบติดตามฯ และทําคําสั่งผู้รับผิดชอบนโยบาย 
จุดเน้น ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการสพฐ. 
  4) จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
  5) ประชุมผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
  6) เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
  7) จัดส่งแบบติดตามให้กับ สพฐ. พร้อมเอกสารหลักฐาน 
  8) รายงานผลให้คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการนิเทศการศึกษา 
(ก.ต.ป.น.) เพ่ือทราบ 
 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห ์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
  2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนท่ี 
เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตร ี
  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห ์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
  2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี 
งบประมาณ 
  3) ประสานผู้เก่ียวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการประเมิน 



 
 

          5.4 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี และ
โครงการท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยนําเข้า
ข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
             1) นําเข้าข้อมูลโครงการ (M1- M6) 
             2) รายงานความก้าวหน้าเป็นรายไตรมาส 

             3) รายงานสรุปผลการนําเข้าข้อมูล  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วัดตาม
แผนปฎิบัติราชการ สพฐ. 
 
 
                                             ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น ตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัตริาชการ 
                                                            ประจําปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 
                                                                              สพป. และสถานศึกษา 
                                                                           รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
 
 
 

 
 
 

ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พร้อมประสานแผนการติดตาม 
 
 

 
 
 
 

                ประสานทุกกลุ่มงาน / ผู้รับผิดชอบนโยบาย จุดเน้น ตัวช้ีวัด 
      ตามแผนปฏิบัติราชการพร้อมจัดประชุมช้ีแจง 

                 รายละเอียดของแบบตดิตามฯ และคําสั่งผูร้ับผดิชอบนโยบาย จุดเน้น 

         ตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ สพฐ. 
               
 
 
 
               จัดทํารายงานตามแบบติดตาม 

                                                             
 
 
 
 
         ประชุมผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 
 
 
 

     เสนอผู้มีอาจพิจารณา 
 
 
 
 
 

       จัดส่งแบบตดิตามให้กับ สพฐ. 
       สรุปผลการประเมินให้ ก.ต.ป.น. ทราบ 

 
 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ
สํานักนายกรัฐมนตรี 

 
 

           ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 
 
 

              ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผูต้รวจราชการฯ ในส่วน 

ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

 
 
 

                                                      วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 

 
 
 

     เสนอผูมี้อาํนาจ 
พิจารณา 

 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําขอ้เสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 

                  สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 



 
6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 
 
 

สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 
 
 
 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล / 
สรุปผลการดําเนินงาน 

 
 

เสนอผูม้ีอํานาจ 
 
 
 

รายงานผลการ 
 

 
 

6.4  งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี และโครงการท่ี
ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยนําเข้าข้อมูลใน
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 

 
                                     นําเข้าข้อมูลโครงการ (M1- M6) 

 
 
 
 
 
 
 

     
                                      รายงานสรุปผลการนําเข้าข้อมูล  

     รายงานความก้าวหน้าเป็นรายไตรมาส 



 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน , แบบติดตามการ
ตรวจราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, แบบติดตามของสํานักนายกรัฐมนตรี 
และ แบบติดตามของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาท่ีออกแบบในการจัดเก็บข้อมูล 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.3 แผนการตรวจราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสํานัก
นายกรัฐมนตร ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 

ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์

สพป. กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
ลาํดบัที� ผงัขั�นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผิดชอบ 

1  
ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

 
 
 

  ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พร้อมประสานแผนการติดตาม 
   

 
 

ประสานทุกกลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบนโยบาย จุดเน้น 
    ตัวชี้วัด พร้อมจัดประชุม  ชี้แจงรายละเอียดของแบบ  
    ติดตามฯและทําคําสั่งผู้รับผิดชอบกลยุทธ์ สพฐ. 
 

 
จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 

 
 

 
            ประชุมผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

 
 
 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
 
 

           -  จัดส่งแบบติดตามให้กับ สพฐ.  
           -  สรุปผลการประเมินให้ ก.ต.ป.น. ทราบ 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น ตัวชี้วดั
แผนปฏิบัตริาชการ ของ สพฐ. จังหวัด สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษารวมทัง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ก.ย.- ต.ค 
 

 นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

2 2) ศึกษาแบบติดตาม ของ สพฐ. พร้อมประสานแผนการ
ติดตาม 
 

ตามระยะเวลาที่ 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

 นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

3 3) ประสานทกุกลุ่มงาน / ผูร้ับผิดชอบนโยบาย จุดเนน้ ตัวชีว้ัด
พร้อมจัดประชุม ชีแ้จงรายละเอียดของแบบติดตามฯ และทํา
คําสั่งผู้รับผิดชอบกลยุทธ ์สพฐ. 
 

ตามระยะเวลาที่ 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

 นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

4 
 

4) จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 
5) ประชุมผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

ตามระยะเวลาที่ 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

จัดทํารายงานครบถ้วนตามประเด็น 
และแบบติดตามของ สพฐ. 

นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

5 6)  เสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา 
7)  จัดส่งแบบติดตามให้กับ สพฐ. พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
8)  รายงานผลให้คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมนิผล
การนิเทศการศึกษา เพื่อทราบ 
 
 

ตามระยะเวลาที่ 
สพฐ. กําหนดการ

ติดตาม 

แจ้งผลการดําเนนิงาน                  
เสนอต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลการนเิทศ
การศึกษา เพื่อทราบ 
 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 
ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์สํานกังาน 
สพป. กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิารและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี 
ลาํดบัที� ผงัขั�นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผิดชอบ 

1  
ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 

 
 
 

ประสานแผนการติดตาม  กํากับ นิเทศและตรวจราชการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วนที่

เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
 
 
 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1) ศึกษา วิเคราะห ์รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการสํานกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และการตรวจราชการแบบบูรณา
การของผู้ตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี 
 

ก.ย.-ต.ค.  นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

2 2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจ
ราชการสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานและผู้ตรวจ
ราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

3 3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถ้วนตามประเด็น 
และแบบรายงานของผู้ตรวจราชการ 

นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

4 
 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
เสนอผู้มีอํานาจพจิารณา 
5)แจ้งผู้เกี่ยวข้องใหน้าํข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนา
งาน 
 

กย. 
 

ข้อเสนอแนะที่นําไปสู่การปรับปรุง 
และพัฒนางาน 

นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

5 6) การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 

กย. การเสนอรายงานผลการดําเนินงาน 
ประจําป(ีAnnual Report) 
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที 

การศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 



 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 
ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์

สพป. กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลาํดบัที� ผงัขั�นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผิดชอบ 

1  
ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ  

ตามแผนปฏิบัติการฯ 
 
 
 

สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการ 
 
 
 

ประสาน/ ดําเนินการประเมินผล/สรุปผลการดําเนินงาน 
 
 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 
 
 
 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย ตามแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปีของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ก.ย.-ต.ค.  นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

2 2) สร้างแบบประเมนิแผนงานตามโครงการ 
 

ต.ค.-พ.ย.  นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

3 3)  ประสาน ดําเนนิการประเมนิผล และสรปุผลการดําเนนิงาน 
 

ต.ค.-พ.ย.  นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

4 
 

4)  จัดทําเครื่องมือกํากับตดิตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

กย. 
 

 นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

5 5) เสนอผู้มอีํานาจพิจารณา 
6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 

กย. แจ้งผลการดําเนนิงาน                  
เสนอต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลการนเิทศ
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ  สพป.ตาก เขต 2 
ชื่องาน  งานติดตามและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์

สพป. กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  รายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี และโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานนาํเข้าข้อมูลในระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
ลาํดบัที� ผงัขั�นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผิดชอบ 

1  
           นาํเข้าขอ้มูลโครงการ (M1- M6) 

 
 

1) นําเข้าขอ้มูลโครงการ  (M 1 – M 5) 
 

1 ต.ค – 20 ธ.ค 
1–20 มกราคม 
1-20 เมษายน 
1-20 กรกฎาคม 

 

 นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

2 2) รายงานความก้าวหน้าเป็นรายไตรมาส (M7) 
 

1-20 มกราคม 
1-20 เมษายน 

  1-20 กรกฎาคม 
    1-20 ตุลาคม 

 นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

3 3)  รายงานสรุปผลการนําขอ้มูล 
 

พ.ย.-ธ.ค.  นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

4 
 

   นิธินันท์  รัฐจิตติพงศ์ 

5  
 
 
 

. รายงานผลการดําเนนิงาน เสนอตอ่ ผอ.
สพป.ตาก เขต 2  เพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

รายงานความก้าวหน้าเป็นรายไตรมาส 

 

  รายงานสรุปผลการนําเข้าขอ้มูล  



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.ตาก เขต 2 
ชื่องาน  พัฒนาระบบการติดตามประเมนิผล
และรายงาน 

สพป. กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล  

ตัวชี้วัดทีส่ําคัญของกระบวนงาน  เขตพืน้ที่การศึกษามีระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 
ลาํดบัที� ผงัขั�นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผิดชอบ 

1  
         ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 

และการรายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
                                 จัดทํากรอบแนวคิดการ 

พฒันาระบบติดตาม 
 
 
 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผล และส่งเสริมให้ 
นําไปใช้ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ศึกษาสถาพการดําเนินงาน  โดยการติดตามประเมินผล
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพี้นที่การศึกษา 
 

1 เดือน ศึกษาจากบริบทของเขตพื้นที่การศึกษา 
และนําปัยหาอุปสรรคเป็นประเด็นในการ 
กําหนดกรอบแนวคิดการวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวขอ้งกับรายงาน
ติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง กลุ่มนโยบายและแผน 

3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและ Best Practices 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4 จัดทํากรอบแนวคิด  การพัฒนาระบบการติดตามประเมิน
และรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน 

1 เดือน เค้าโครงการวิจัยและกรอบแนวคิดการวิจัย 
สอดคล้องกับบริบท ของเขตพื้นที่ 
การศึกษาและทฤษฏีรวมทั้งงานวิจัยที่ 
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม  ประเมินผล
และรายงาน 
 

6 เดือน. การวิจัยและพัฒนาแบบมีส่วนร่วม กลุ่มนโยบายและแผน 

 
6 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จาก
การวิจยั  และส่งเสริมให้นําไปใช้ทั้งในระดับสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาและหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

12 เดือน -เผยแพร่ผลงานวิจัยทั้งในสํานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และ 
ต่างหน่วยงานรวมทั้งสาธารณชน 
-ส่งเสริมให้ กลุ่ม/หน่วยและสถานศึกษา 
นําไปใช้ประโยชน ์

กลุ่มนโยบายและแผน 



 


