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นางละออง  คงมั่น 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 2 



ค ำน ำ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
ลงวันที่ 13 กันยายน2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 
2553 ได้กําหนดอํานาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจดัการศึกษา 
2. จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกบนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ  เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
5. ดําเนินการ จัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
ดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร 

ผู้ปฏิบัติงาน จําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน   มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 
เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ
และประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยชื่องาน (กระบวนงาน ) วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
ใน 5 งาน   คืองานธุรการ งานข้อมูล สารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ 
อํานาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 

         กลุ่มนโยบายและแผน 
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 2 
 

 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 

หน้า 
ค าน า              
สารบัญ             
แนวคิด วัตถุประสงค์ ภารกิจ/ขอบข่ายกลุ่มนโยบายและแผน      
แผนภาพ ภารกิจ/ขอบข่ายงานกลุ่มนโยบายและแผน       
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล      7 

- งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์   8 
     ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์     13 
- งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
    



กลุ่มนโยบำยและแผน 
แนวคิด 
 เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นสําคัญ ( Strategic  Result  
Based  Management : SRBM ) ใช้ ระบบงบประมาณ แบบมุ่ ง เน้ นผลงานตามยุทธศาสตร์  (Strategic  
Performance  Base  Budgeting : SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้  
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียน 
เป็นฐาน (School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การดําเนินการตามแผน  การกํากับ ติดตามผล
อย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา 
ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
๑. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

 ๒.  กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
  ๒.๑  งานจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
  ๒.๒  งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  ๒.๓  งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.5 งานสนับสนุนและให้บริการการจัดการเรียนรู้ 

 ๓. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
  ๓.๑  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  ๓.๒ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๓  งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
  ๓.๔  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
  3.5 งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 



 ๔.  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
   ๔.๑ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
   ๔.๒ งานจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
   ๔.๓ งานบริหารงบประมาณ 
 
  ๕.  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  ๕.๑  งานติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของสํานักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานงาน   
  ๕.๒ งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์   
  ๕.๓ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



ภารกิจ/ขอบข่ายงานกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 

  

งานสารบรรณ

งานประสานงานและให้บริการ 

                                               งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

                                                           งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
        

 งานจดัทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร   
 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 งานสนับสนุนและให้บริการการจัดการเรียนรู้ 

 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจาํป ี
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
 งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดทําและเสนอของบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 

 
 งานติดตาม และรายงานผลการดาํเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์  

และจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานงาน 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา   
 

 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

กลุ่มงานติดตาม  

ประเมินผลและรายงาน 

ราย 

กลุ่มงานนโยบาย 
และแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์ 

งบประมาณ 

งานธุรการ 

 

กลุ่มงานข้อมูล 
สารสนเทศ 
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กลุ่มงาน 
ติดตามประเมินผล 

และรายงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
( Work Manual) 

 
 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 ชื่อเอกสาร       : งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย                           
    กลยุทธ์ และจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        ปีน าไปใช้       : ปี  2564 
        สอดคลอ้งกับ   : กลยุทธ์ที่ 6 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ   
                                และส่งเสรมิให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ   
                                จัดการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ : นางละออง คงมั่น 
    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
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1. ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส าหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
    ชื่อเอกสาร        :  งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของ 
          ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ชื่องาน     :   งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของ 
          ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. วัตถุประสงค์   :   
   เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และ
จุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
 

4. ขอบเขตของงาน 
  4.1 การวิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และ
จุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 2 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนงานที่ 

ก าหนดไว้ เพื่อตัดสินใจแก้ไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติให้ผลงานเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด โดยมุ่งที่จะตอบค าถามหลักว่า ในการด าเนินงานนั้นได้รับทรัพยากรครบถ้วนหรือไม่ ได้ปฏิบัติงานตาม
แผนงานที่ก าหนดหรือไม่ ได้ผลตรงตามท่ีก าหนดหรือไม่ ข้อมูลจากการติดตามจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อ
การเร่งรัดให้งาน/โครงการด าเนินไปตรงตามเป้าหมายของแผนงานและแล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาการ
ติดตามผลจึงต้องด าเนินการอย่างสม่ าเสมอในหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง ผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้นผู้บังคับบัญชาระดับสูง ตลอดจนผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการทุกระดับเพ่ือให้ค าแนะน าช่วยเหลือ 
แก้ไข อ านวยความสะดวก ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

การเขียนรายงาน (Report) คือ การเขียนรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของ 
บุคคลในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการเขียนที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็น
สิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงาน และการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้ออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ
สามารถผลิตออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละ
รายงานไว้ด้วย  
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ขั้นที่ 1 การวิเคราะห์รายละเอียด  
                               ไดแ้ก่ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2. ขั้นที่ 2 จัดท าแผน การก ากับ ติดตามและจัดท าคู่มือตามแบบติดตาม  
   ได้แก่ การท าแผน ปฏิทินและคู่มือตามแบบติดตาม เพ่ือก ากับ ติดตาม ตาม
นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 
  3. ขั้นที่ 3 พบปะทุกกลุ่มภารกิจ 
   ได้แก่ การจัดประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจและให้ความกระจ่างเก่ียวกับแผน ปฏิทิน
และคู่มือการติดตาม 
  4. ขั้นที่ 4 ประสานการด าเนินการรายงานผลตามแผน ปฏิทิน และตามคู่มือ  
   ได้แก่ การพัฒนาระบบการรายงานผลให้เป็นไปตามปฏิทินการส่งรายงานผลของ 
แต่ละกลุ่มภารกิจ 
  5. ขั้นประเมินผล ได้แก่ จัดท ารายงาน การตรวจติดตามของคณะกรรมการตรวจติดตาม
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พร้อมทั้งวิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจติดตามและแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
  6. สรุปผล รายงานผลการด าเนินงาน ได้แก่ การสรุปผล และจัดท ารายงานประจ าปี ของ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอศึกษาธิการจังหวัดและเผยแพร่สาธารณชน  
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จัดทําแผน กํากับ ติดตาม  
จัดทําคู่มือตามแบบติดตาม 

 

 

 

1. ประชุมทุกกลุ่มภารกิจ 
2. จัดท าค าสั่งและปฏิทินการส่งงาน 
3. ประสานการส่งงานให้ทันตามก าหนด 
4. ส่งงานตามระบบ e-MES 
5. รับการประเมินจาก สพฐ. 

 

 
 
6.  ขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow Chart) 
 
  
                       การวิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
                                     ของสพฐ. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา                      
                                                          

 

  

        

 

 

 

 
 

 

 

 

                                                                                              ไม่บรรลุผล 

                                                           ประเมินผลงาน                    ปรับปรุง 

                                         บรรลผุล 

                                                           สรุปรายงานผล 
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ช่ืองาน  งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานเีขต 2 
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์   เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้นของ 
                  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      

ขั้นตอน 
การด าเนินงาน 

รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ เครื่องมือ/
ร่องรอยของงาน 

ขั้นท่ี 1 
การวิเคราะห์ 
รายละเอียด 

การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย 
กลยุทธ์ จุดเน้นและแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของสพฐ. สพท.และ
สถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

มี.ค. มีข้อมูลและ
เอกสารอ้างอิงอย่าง

ชัดเจน 
 

นางละออง 
คงมั่น 

 
ระบุเครื่องมือ

ร่องรอยท่ีเกิดจาก
การปฏิบัติ 

ขั้นท่ี 2 จัดท าแผน
และคู่มือตามแบบ
ติดตาม 

การท าแผน ปฏิทินและคู่มือตาม
แบบติดตาม เพื่อก ากับ ติดตาม
ตามนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น 

พ.ค. มีข้อมูลและ
เอกสารอ้างอิงอย่าง

ชัดเจน 
 

นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทิน 
ค าสั่ง 

ขั้นท่ี 3 พบปะ 
ทุกกลุ่มภารกิจ 

การจัดประชุมเพ่ือสร้างความ
เข้าใจและให้ความกระจ่าง
เกี่ยวกับแผน ปฏิทิน และคู่มือ
การติดตาม 

มิ.ย. มีก าหนกการและ
กิจกรรมด าเนินงาน 

นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทิน 
ค าสั่ง 

 
ขั้นท่ี 4 ประสาน
การด าเนินการ 

การพัฒนาระบบรายงานผลให้
เปน็ไปตามปฏิทินการส่งรายงาน
ผลของแต่ละกลุ่มภารกิจ 

ก.ค. สอดคล้องกับ 
วัตถุประสงค์ 

จนท.ทุก
กลุ่มภารกิจ 

เอกสาร 
คู่มือ ตัวชี้วัด  

ตัวบ่งชี้ 
ขั้นท่ี 5 ประเมินผล จัดท ารายงานการตรวจติดตาม

ของคณะกรรมการสพฐ.พร้อมท้ัง
วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
น าไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

ส.ค.-ก.ย. มีรายงานผลท่ี
ชัดเจน 

นางละออง 
คงมั่น 

รายงานผล 
การติดตาม 

ขั้นท่ี 6 สรุปผล
รายงานผล 
 

การสรุปผล และจัดท ารายงาน
ประจ าปี ประจ าปีงบประมาณ 
2564 เผยแพร่สาธารณชน 

ม.ค.-มี.ค. 
 

มีเอกสารรายงาน
เป็นรูปเล่ม 

นางละออง 
คงมั่น 

รายงานประจ าปี
ประจ าปี

งบประมาณ 2559 
เอกสารอ้างอิง  นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงาน
เขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 2 
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คู่มือปฏิบัติงาน 

( Work Manual) 
 
 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 ชื่อเอกสาร       : งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์            
        ปีน าไปใช้       : ปี 2564 
        สอดคลอ้งกับ   : กลยุทธ์ที่ 6 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ   
                                และส่งเสรมิให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ   
                                จัดการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ : นางละออง คงมั่น 
    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

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

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 
2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ. 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 

4.2 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการประเมิน 

4.3 ประเมินผลแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดท ารายงานผล 
2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดท ารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานองค์กร 
3) สรุปผลการด าเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

5.1 การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

 
      ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         

         เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 

                      
 

 
                           

 
       สรุปผลการด าเนินงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสาน / ประเมินผล / สรุปผลการด าเนินงาน 
 

ปรับปรุงพัฒนางาน 
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5.2 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
         ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนปฏิบตัิการ ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         

         เสนอผู้มีอ านาจ 
 

                      
 
     

     รายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล / 
 สรุปผลการด าเนินงาน 
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5.3 ประเมินผลแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
        ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป / รายงานผลฯ 
 
         

 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

7.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

8. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเมินผล 
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ช่ืองาน  งานประเมินผลการด าเนนิงานตามนโยบาย 
          และกลยุทธ์ 

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานเีขต 2 
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกิดประสิทธิภาพ 
                 และประสิทธิผล  

ขั้นตอน 
การด าเนินงาน 

รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
เครื่องมือ/

ร่องรอยของงาน 
ขั้นที่ 1 

ศึกษา วิเคราะห์
รายละเอียดตาม
แผนกลยุทธ์ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด
ตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. 

ต.ค.-กพ. 
มี.ค.-ก.ย. 

มีรายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
กรอบการ
ประเมินผลงาน
ตามกลยุทธ์ของ 
สพฐ 

 

นางละออง 
คงมั่น 

ระบุเครื่องมือ
ร่องรอยที่เกิดจาก
การปฏิบัต ิ

ขั้นที่ 2 จัดศึกษา 
ออกแบบและ

พัฒนาเครื่องมือ
การประเมินผล
การด าเนินงาน
อย่างเป็นระบบ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนา
เครื่องมือการประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ก.ย.-ต.ค.  นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทิน 
ค าสั่ง 

ขั้นที่ 3 ประสาน 
/ ประเมินผล / 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

ประสานผู้เกีย่วข้องและ
ด าเนินการประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

ก.ย.-ต.ค.  นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทิน 
ค าสั่ง 
 

ขั้นที่ 4 เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 

สรุปผลการประเมินและจดัท า
รายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน 
สพฐ. 

ก.ย.-ต.ค.  จนท.ทุก
กลุ่มภารกิจ 

เอกสาร 
คู่มือ ตัวช้ีวัด  
ตัวบ่งช้ี 

ขั้นที่ 5 ปรับปรุง
พัฒนางาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุง
พัฒนางาน 

ก.ย.-ต.ค.  นางละออง 
คงมั่น 

รายงานผล 
การติดตาม 

ขั้นที่ 6 สรุปผล
การด าเนินงาน 
 

สรุปผลการด าเนินงาน ก.ย.-ต.ค.  นางละออง 
คงมั่น 

รายงานประจ าปี
ประจ าปี
งบประมาณ 
2559 

เอกสารอ้างอิง      นโยบาย กลยทุธ์ และจุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติการประจ าปี  
                       ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอบุลราชธาน ีเขต 2 

 
 



19 
 

 
 
 

ช่ืองาน  งานประเมินผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติการ 
          ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานเีขต 2 
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกิดประสิทธิภาพ 
                 และประสิทธิผล  

ขั้นตอน 
การด าเนินงาน 

รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
เครื่องมือ/

ร่องรอยของงาน 
ขั้นที่ 1 
ศึกษา วิเคราะห์
รายละเอียดตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

ต.ค.-กพ. 
 

มีรายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
กรอบการ
ประเมินผลงาน
ตามกลยุทธ์ของ 
สพฐ 
 

นางละออง 
คงมั่น 

ระบุเครื่องมือ
ร่องรอยที่เกิดจาก
การปฏิบัต ิ

ขั้นที่ 2 
 สร้างแบบ
ประเมินแผนงาน
โครงการฯ 

สร้างแบบประเมินแผนงาน
โครงการที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

มี.ค.  นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทิน 
ค าสั่ง 

ขั้นที ่ 3  
ประสาน / 
ด าเนินการ
ประเมินผล / 
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

ประสานผู้เกีย่วข้องและ
ด าเนินการประเมินผลแบบมี
ส่วนร่วม 

เม.ย.- 
ก.ย. 

 นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทนิ 
ค าสั่ง 
 

ขั้นที่ 4  
เสนอผูม้ีอ านาจ 

สรุปผลการประเมินผลเสนอ
ฝ่ายบรหิาร 

ก.ย.-ต.ค.  จนท.ทุก
กลุ่มภารกิจ 

เอกสาร 
คู่มือ ตัวช้ีวัด  
ตัวบ่งช้ี 

ขั้นที่ 5 
 สรุปผลการ
ด าเนินงาน 
 

สรุปผลการด าเนินงาน พ.ย.  นางละออง 
คงมั่น 

รายงานประจ าปี
ประจ าปี
งบประมาณ  

เอกสารอ้างอิง  นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏบิัติการประจ าปี ของ
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 2 
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ช่ืองาน  งานประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต2 
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกิดประสิทธิภาพ 
                 และประสิทธิผล  

ขั้นตอน 
การด าเนินงาน 

รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
เครื่องมือ/ร่องรอย

ของงาน 
ขั้นที่ 1 

ศึกษา วิเคราะห์
ประเมินผลฯ 

ศึกษาวิเคราะห์ ประเมินผล
งานระยะครึ่งแผน และจัดท า
รายงานพร้อมข้อเสนอแนะ 

มี.ค.-เม.ย. มีรายงานผลการ
ประเมิน
แผนพัฒนา
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
 

นางละออง 
คงมั่น 

ระบุเครื่องมือ
ร่องรอยทีเ่กิดจาก
การปฏิบัต ิ

ขั้นที่ 2 ปนะเมิน
ผล 

ประเมินผลงานระยะสิ้นสุด
แผน 

ก.ย.-ต.ค.  นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทิน 
ค าสั่ง 

ขั้นที่ 3 สรุป
รายงานผล 

สรุปผลการด าเนินงาน ก.ย.-ต.ค.  นางละออง 
คงมั่น 

คู่มือ 
ปฏิทิน 
ค าสั่ง 
 

เอกสารอ้างอิง  นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏบิัติการประจ าปี ของ
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 2 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
( Work Manual) 

 
 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 ชื่อเอกสาร       : งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา            
        ปีน าไปใช้       : ปี 2564 
        สอดคลอ้งกับ   : กลยุทธ์ที่ 6 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ   
                                และส่งเสรมิให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ   
                               จดัการศกึษา 
 ผู้รับผิดชอบ : นางละออง คงมั่น 
    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการตดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคลองกับความต้องการ 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 การวิจัยและพัฒนา คือ งานที่มีลักษณะสร้างสรรค์ ซึ่งด าเนินการอย่างเป็นระบบเพื่อ 

เพ่ิมพูนคลังความรู้ ทั้งความรู้ทีเ่กี่ยวกับมนุษย์ วัฒนธรรม และสังคม และการใช้ความรู้เหล่านี้ เพ่ือ 
ประดิษฐ์คิดค้นสิ่งที่เป็นประโยชน์ใหม่ๆ  จ าแนกได้ 3 ประเภท 

1) การวิจัยพื้นฐาน (Basic Research) เป็นการศึกษาค้นคว้าในทางทฤษฎี 
หรือในห้องทดลอง เพื่อหาความรู้ใหม่ๆ เกี่ยวกบัสมมุตฐานของปรากฏการณ์และความจริงที่สามารถสังเกต 
ได้โดยที่ยังไม่มีจุดมุ่งหมายที่ชัดเจน หรือเฉพาะเจาะจงในการน าผลการวิจัยไปใช้ในงานทางปฏิบัติ 

2) การวิจัยประยุกต์ (Applied Research) ์ เป็นการศึกษาค้นคว้าเพ่ือหาความรู้ใหม่ๆ 
โดยมวีัตถปุระสงค์หรือจดมุ่งหมายเบื้องต้นที่จะน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

3) การพัฒนาการทดลอง (Experimental Development) เป็นการศึกษาอย่างมีระบบ  
น าความรู้ที่มีอยู่แล้วจากการวิจัยหรือจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานประดิษฐ์สิ่งใหม่ๆ ผลิตผลและ
เครื่องมือใหม่ๆเพ่ือสร้างกระบวนการ ระบบและการให้บริการใหม่ๆ ขึ้น และปรับปรุงสิ่งที่ประดิษฐ์ 
หรือก่อตั้งขึ้นแล้วให้ดีขึ้น 

4.2 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน หมายถึง ระบบการติดตามประเมินผล 
และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการตดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงาน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการตดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.4 จัดท ากรอบแนวคด  ิ การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 

สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
5.5 ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมนผลและรายงาน 
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการวิจัยและส่งเสริมให้ 

น าไปใช้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
      ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 

และรายงานการด าเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 

                      
 

 
                           

 
เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมินผลและรายงานที่ไดร้ับจากการวิจยั  

  และส่งเสริมให้น าไปใช้ทั้งในระดบั สพท.  
   สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้
เหมาะสมสอดคล้อง กับความต้องการขององค์กร                        

 
 

ศึกษาระบบตดิตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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9.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ช่ืองาน  งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานเีขต 2 
กลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์  เขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมี 
                 ประสิทธิภาพ  

ขั้นตอน 
การด าเนินงาน 

รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
เครื่องมือ/

ร่องรอยของงาน 

ขั้นที่ 1 
 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน 
โดยการติดตามประเมินผล 
และรายงานการด าเนินงานของ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

1 เดือน มีรายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
กรอบการ
ประเมินผลงาน
ตามกลยุทธ์ของ 
สพฐ 

นางละออง 
คงมั่น 

ผอ.กลุ่ม และ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

ขั้นที่ 2 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรม
ที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน  นางละออง 
คงมั่น 

ผอ.กลุ่ม และ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

ขั้นที่ 3 

ศึกษาระบบตดิตามประเมินผล
และรายงานของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน  นางละออง 
คงมั่น 

ผอ.กลุ่ม และ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

ขั้นที ่4 

จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนา
ระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง 
กับความต้องการขององค์กร                        

1 เดือน  นางละออง 
คงมั่น 

ผอ.กลุ่ม และ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

ขั้นที่ 5 
ด าเนินงานวิจัยและพัฒนา
ระบบการติดตาม ประเมินผล
และรายงาน 

1 เดือน  นางละออง 
คงมั่น 

ผอ.กลุ่ม และ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

ขั้นที่ 6 

เผยแพรร่ะบบการตดิตาม
ประเมินผลและรายงานที่ได้รับ
จากการวิจัย  และส่งเสรมิให้
น าไปใช้ทั้งในระดับ สพท.  
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

1 เดือน  นางละออง 
คงมั่น 

ผอ.กลุ่ม และ
เจ้าหน้าท่ีทุกคน 

เอกสารอ้างองิ  นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏบิัติการประจ าปี ของ
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 2 

 
 

 


