
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

 

 

 
จัดท ำโดย 

 

                     นำงสมจิต   อินจันทร์ 
                    นำงธัญญำ    โภชนะ 

 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 6 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ       



ก 
 

ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบ    
การปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน         

การปฏิบัติงาน ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษา  

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน หวังเป็นอย่างยิง่ว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจและผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน มีระบบ 
ระเบียบที่ชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานตอ่ไป และขอขอบคณุผู้มสี่วนเกีย่วข้อง
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงานไว้ ณ โอกาสนี้  
 
                                                                                                     นางสมจิต   อินจันทร์ 

                                                                                                   นางธัญญา  โภชนะ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 6 
   

 
         
                                                                          (นายชัยนนท์   นิลพฒัน์) 
                                                            ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

 
 
 
 
 
  

 

 

 

 



ข 
 

 

 
สารบัญ 

   หน้า 
ค าน า   ก 
สารบัญ   ข 
ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 1 
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 2 
 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 3 
 ประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

6 
6 

ภาคผนวก  
                 ค าสั่งแต่งตัง้คณะท างานจัดท าคู่มือปฏบิตัิงาน   
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   ปฏิทินการปฏบิัตงิานกลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

 
ท่ี 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 กลุ่มงานติดตามและประเมินผล             
1. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ

กลยุทธ์ สพฐ.ปลีะ 2 ครั้ง 
            

2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ 

            

3. การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตร ี

            

4. งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

            

5. การจัดท ารายงานผ่านระบบ Electronic Monitoring 
and Evaluation (E-me) 

            

6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของเขตพื้นที่ เพื่อเสนอให้
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชนได้รับ
ทราบ 

            

7. การควบคุมภายในที่เกี่ยวกบักลุ่มนโยบายและแผน             
8. การจัดท าผลิตภัณฑ์จังหวัด (GPP) สาขาการศึกษา             
9. การติดตามการด าเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน             

1 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่รับผิดชอบและขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปงีบประมาณ 
2. วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
3. แจ้งผูเ้กี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
4. ประสานแผนการติดตาม ก ากบั นิเทศ และตรวจราชการ 
5. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
6. จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ  

วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

รบันโยบายการตรวจราชการ

ประจ าปีงบประมาณ 

วเิคราะหแ์บบตรวจราชการตามประเด็น
การตรวจราชการ 

 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

 

จดัเก็บและรวบรวมขอ้มูลตามแบบติดตาม 

ตรวจสอบความครบถว้น 

สมบูรณ ์ตามแบบตรวจ

ราชการ 

ประสานแบบเป็นทางการ/
ไม่เป็นทางการ 

 

จดัท ารายงาน / น  าเสนอการ
ตรวจราชการ 
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ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจงัหวัดและกลุม่จงัหวัด 
4. ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
5. นโยบายการตรวจราขการ 
6. นโยบายและกลยทุธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนเิทศการศึกษา 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปงีบประมาณ มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 

แจ้งผูเ้กี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์ , มิถุนายน 
จัดเกบ็และรวบรวมข้อมลูตามแบบติดตาม มีนาคม , กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ตามแบบตรวจ
ราชการ 

มีนาคม , กรกฎาคม 

จัดท ารายงาน / น าเสนอการตรวจราชการ มีนาคม , สิงหาคม 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบตรวจราชการ กรณีปกติ/ แบบบรูณาการที่มุ่งผลสมัฤทธ์ิ ประจ าปีงบประมาณ 
 
2. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1. รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
3. จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
4. แจ้งผูร้ับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
5. ประชุมช้ีแจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 
6. ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ของแบบติดตาม  
8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรบัการติดตามจาก สพฐ. 
9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
10. สรปุผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน 
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วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รบันโยบายการติดตามตามนโยบาย
และกลยทุธ ์สพฐ. 

 

ศึกษา วิเคราะหก์ารติดตามตามนโยบาย 

และกลยทุธ ์สพฐ. 

จดัท าค าสั่งแต่งตัง้คณะท างาน 

 

แจง้ผูร้บัผิดชอบการด าเนินงานตามกลยทุธ ์สพฐ./จดัท าปฏิทิน 

ประชมุชีแ้จง และท าความเขา้ใจตามแผนการติดตาม 

 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 

และเก็บรวบรวมขอ้มลูตามกลยทุธ ์สพฐ. 

ประชมุเตรียมความพรอ้มเพ่ือรองรบัการติดตาม 

จาก สพฐ. 

ตรวจสอบความ

ครบถว้น สมบรูณ ์ของ

แบบติดตาม 

รบัการตรวจติดตามจาก สพฐ. 

สรุปผลการด าเนินงาน / จดัท  ารายงาน 

ประสานแบบเป็น
ทางการ/ไม่เป็น

ทางการ 
 

ประสานแบบไม่เป็นทางการ 
สพฐ./ผูร้บัผดิชอบ (สพท.) 
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ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างองิ 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจงัหวัดและกลุม่จงัหวัด 
4. นโยบายและกลยทุธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนเิทศการศึกษา 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
รับนโยบายการติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์การติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ 
สพฐ. 

เมษายน 

จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 
แจ้งผูร้ับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. เมษายน 
ประชุมช้ีแจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม เมษายน-พฤษภาคม 
ประสาน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามกลยุทธ์ 
สพฐ. 

พฤษภาคม 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ์ ของแบบติดตาม  พฤษภาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรบัการติดตามจาก 
สพฐ. 

มิถุนายน 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-กรกฎาคม 
สรปุผลการด าเนินงาน / จัดท ารายงาน มิถุนายน-กรกฎาคม 

 
แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 - แบบติดตามตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ 
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3.ประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดตามนโยบาย กลยทุธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพป.และสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.  สร้างเครื่องมือประเมินผลการด าเนินงาน 

3.  บันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพจิารณาและก าหนดปฏิทนิการปฏิบัตงิาน 

4.  เก็บข้อมูลตามเครือ่งมอืจากผูร้ับผิดชอบ 

             5.  แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาประเมินผล 

6.  สรุปผลการด าเนินงาน 

7.  เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

8.  แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงพัฒนางาน 

9. สรุปผลการด าเนินงานเป็นรปูเล่ม 

 

4.งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

2.  การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

3.  การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

    3.1  รวบรวมข้อมลูข้อเท็จจรงิต่าง ๆ 

 3.2  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทัง้ภายในภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.3  ระบุปัญหาและความต้องการ 

 3.4  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแกป้ัญหาและตอบสนองความต้องการ 

 3.5  ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 

4.  การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 4.1  เช่ือมโยงการท างานทัง้แนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ , บุคคล , แผนงาน) 

 4.2  การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

 4.3  จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 

 4.4  ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
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 4.5  การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

5.  การวิจัยและพฒันางานการติดตามประเมินผลและรายงาน 

6.  การเผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ดา้นการติดตาม

และประเมินผลการด าเนินงานของส านกังาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรม               

ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 
 

วิจยัและพฒันางาน 

การติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

เผยแพร่ระบบการติดตามประเมนิผลและ

รายงาน 
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 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 4.1  นโยบายและกลยทุธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

 4.2  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 4.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 4.4  งานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) /หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ล าดับ

ท่ี 

รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและ

ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม  

ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

   3.1  รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

   3.2  วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน

ภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   3.3  ระบปุัญหาและความต้องการ 

   3.4  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแกป้ัญหา

และตอบสนองความต้องการ 

   3.5  ก าหนดกลยุทธ์ วิธีการท างาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

   4.1  เช่ือมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ  

(ข้อมูลสารสนเทศ , บุคคล , แผนงาน) 

   4.2  การมสี่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ 

ความรับผิดชอบ 

   4.3  จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 

1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 
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ล าดับ

ท่ี 

รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 

   4.4  ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 

   4.5  การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามปีระสทิธิภาพ

และประสทิธิผล 

5 การวิจัยและพัฒนางานการติดตามประเมินผลและรายงาน 1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

6 การเผยแพรร่ะบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 1 เดือน กลุ่มนโยบาย

และแผน 

6.  แบบฟอร์มท่ีใช้และตัวอย่าง 

              (ไม่มี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


