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  คู�มือการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล จัดทําข้ึนเพ่ือใช$ประกอบการปฏิบัติงาน 

ให$เป&นไปอย�างมีประสิทธิภาพ มีระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สําหรับคู�มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานติดตาม 
ประเมินและรายงานผล กลุ�มนโยบายและแผน ซ่ึงเป&นกลุ�มหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

  กลุ�มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล หวังเป&นอย�างยิ่งว�า คู�มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะ
เป&นประโยชน6แก�ผู$ท่ีสนใจและผู$ท่ีเก่ียวข$อง ตลอดจนเพ่ือให$การดําเนินงานเป&นไปตามข้ันตอน มีระบบระเบียบ
ที่ชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานต�อไป และขอขอบคุณผู$มีส�วนเกี่ยวข$องในการจัดทํา
คู�มือการปฏิบัติงาน และผู$มีส�วนเก่ียวข$องกบการปฏิบัติงานไว$ ณ โอกาสนี้ 
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งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ� 

   1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ� สพฐ. 
 1.1.1 ศึกษา วิเคราะห�รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ�และแผนปฏิบัติการประจําป$ของกระทรวง 
ศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา รวมท้ังหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
 1.1.2 ศึกษา แบบติดตามของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพร1อมประสาน
แผนการติดตาม 
 1.1.3 ประสานทุกกลุ0มงาน /ผู1รับผิดชอบนโยบาย กลยุทธ� พร1อมจัดประชุมชี้แจงรายละเอียด
ของแบบติดตามฯ และจัดทําคําสั่งผู1รับผิดชอบนโยบาย กลยุทธ� สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.1.4 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแบบติดตามฯ 
1.1.5 ประชุมผู1รับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบความถูกต1องของข1อมูล 
1.1.6 เสนอผู1มีอํานาจพิจารณาตามข้ันตอน 
1.1.7 จัดส0งแบบติดตามฯ ให1กับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พร1อมเอกสาร

หลักฐานอ1างอิง ในระบบอิเล็กทรอนิกส� eMES  
 1.1.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป$ (Annual  Report) ของ 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําข1อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
          1.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู,ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 1.2.1 ศึกษา วิเคราะห�รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู1ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

1.2.2 ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของ
ผู1ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู1ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรีตามนโยบายการตรวจราชการ 
แบบบูรณาการ ในส0วนท่ีเก่ียวข1อง 
    1.2.3 จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการสํานักนายกรัฐมนตรี  
    1.2.4 วิเคราะห�ประเด็นข1อเสนอแนะของผู1ตรวจราชการ เสนอผู1มีอํานาจพิจารณา 
    1.2.5 แจ1งผู1เก่ียวข1องให1นําข1อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
    1.2.6 สรุปผลและรายงานต0อหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
 1.3 การติดตามการนําเข,าโครงการและรายงานความก,าวหน,าการดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจําป1 ในระบบติดตามและประเมินผลแห3งชาติ (eMENSCR) 
        1.3.1 นําเข1าข1อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป$ (M1 – M5) 
       1.3.2 ตรวจสอบ / แก1ไขความถูกต1องของข1อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห0งชาติ (eMENSCR) เพ่ือรอการอนุมัติจากผู1มีอํานาจพิจารณา 
       1.3.3 รายงานความก1าวหน1าเปTนรายไตรมาส (M6) ในระบบติดตามและประเมินผลแห0งชาติ 
(eMENSCR) เพ่ือรอการอนุมัติจากผู1มีอํานาจพิจารณา 
       1.3.4 รายงานสรุปผลการนําเข1าข1อมูลและรายงานความก1าวหน1า 
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จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ 

2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
2.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ� สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมผู
รับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบข
อมูล 
 
 
 

เสนอผู
มีอํานาจพิจารณา 
 
 
 
 
   ส�งแบบติดตามให
กับ สพฐ. พร1อมเอกสารหลักฐานอ1างอิง / 
  สรุปผลการดําเนินงานประจําป$เผยแพร0ประชาสัมพันธ�และให1สาธารณชนรับทราบ 
 
 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห+รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ+และแผนปฏิบัติการ
ประจําป1ของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษารวมท้ังหน�วยงานท่ีเก่ียวข
อง 

 
ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พร
อมประสานแผนการติดตาม 

ประสานทุกกลุ�มงาน / ผู
รับผิดชอบนโยบาย กลยุทธ+พร
อมจัดประชุมชี้แจง 
รายละเอียดของแบบติดตามฯ และคําสั่งผู
รับผิดชอบกลยุทธ+ สพฐ. 
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2.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู,ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห+ประเด็นข
อเสนอแนะของผู
ตรวจราชการ 
 
 

เสนอผู
มีอํานาจพิจารณา 
 

 

แจ
งผู
เก่ียวข
องให
นําข
อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
   
 

สรุปและรายงานต�อหน�วยงานท่ีเก่ียวข
อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาของผู
ตรวจราชการฯ และผู
ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ตามนโยบายในส�วนท่ีเก่ียวข
อง 
การตรวจราชการแบบบูรณาการ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการสํานักนายกรัฐมนตรี  

 

ศึกษา วิเคราะห+รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ 
ตามนโยบายการตรวจราชการ 
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 2.3 การติดตามการนําเข,าโครงการและรายงานความก,าวหน,าการดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจําป1 ในระบบติดตามและประเมินผลแห3งชาติ (eMENSCR) 
 
 
 
 
 
 
   ตรวจสอบ / แก1ไขความถูกต1องของข1อมูลโครงการ   
   
 
 
     รายงานความก1าวหน1าเปTนรายไตรมาส (M6) 
 
 
 
   รายงานสรุปผลการนําเข1า /รายงานความก1าวหน1า 
 
   
 
3. ระเบียบ / เอกสาร/หลักฐานอ,างอิง 
    3.1 นโยบายและกลยุทธ�ของหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
    3.2 แผนปฏิบัติการประจําป$ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
    3.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
    3.4 แผนยุทธศาสตร�ชาติ 20 ป$ (พ.ศ.2561 – 2580) 
    3.5 แผนแม0บทภายใต1ยุทธศาสตร� (พ.ศ.2566 – 2580) 
    3.6 ห0วงโซ0คุณค0า ประเทศไทย 
    3.7 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห0งชาติ ฉบับท่ี 13 (พ.ศ.2566 – 2570) 
    3.7 เปYาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน  SDGs 
4.  แบบฟอร�มท่ีใช, 
     4.1 แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
     4.2 ระบบการติดตามและประเมินผลแห0งชาติ (eMENSCR) 
 
 
 
 
 
 

การนําเข1าข1อมูลโครงการ (M1 – M5) 
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5. ปฏิทินปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ� สพฐ. 
 

ท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ 
1 ศึกษา วิเคราะห+รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ+และแผนปฏิบัติการประจําป1

ของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษารวมท้ังหน�วยงานท่ีเก่ียวข
อง 

60 วัน 

2 ศึกษาแบบติดตามของ สพฐ. พร
อมประสานแผนการติดตาม 60 วัน 
3 ประสานทุกกลุ�มงาน / ผู
รับผิดชอบนโยบาย กลยุทธ+พร
อมจัดประชุมชี้แจง 

รายละเอียดของแบบติดตามฯ และคําสั่งผู
รับผิดชอบกลยุทธ+ สพฐ. 
60 วัน 

4 จัดทํารายงานตามแบบติดตามฯ ตามระยะเวลาท่ี สพฐ.
กําหนด 12 เดือน 

5 ประชุมผู
รับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบข
อมูล 5 วัน 
6 เสนอผู
มีอํานาจพิจารณา 30 วัน 
7 ส�งแบบติดตามให
กับ สพฐ. พร
อมเอกสารหลักฐานอ
างอิง ตามระยะเวลาท่ี สพฐ. 

กําหนด  6 เดือน 
8 สรุปผลการดําเนินงานประจําป$เผยแพร0ประชาสัมพันธ�และให1สาธารณชน

รับทราบ 
90 วัน 

 
5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู,ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

ท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ 
1 ศึกษา วิเคราะห�รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการ

ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการ
ของผู1ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

60 วัน 

2 ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาของผู1ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู1ตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรีตามนโยบายการตรวจราชการแบบบูรณาการ 

60 วัน 

3 จัดทํารายงาน การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการสํานักนายกรัฐมนตรี 

60 วัน 

4 วิเคราะห�ประเด็นข1อเสนอแนะของผู1ตรวจราชการ เสนอผู1มีอํานาจพิจารณา 30 วัน 
5 แจ1งผู1เก่ียวข1องให1นําข1อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 30 วัน 
6 สรุปผลและรายงานต0อหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 30 วัน 
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 5.3 การติดตามการนําเข,าโครงการและรายงานความก,าวหน,าการดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจําป1 ในระบบติดตามและประเมินผลแห3งชาติ (eMENSCR) 
   

ท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ 
1 นําเข1าข1อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป$ (M1 – M5) รายไตรมาส 
2 ตรวจสอบ / แก1ไขความถูกต1องของข1อมูลโครงการ 30 วัน 
3 รายงานความก1าวหน1าเปTนรายไตรมาส (M6) รายไตรมาส 
4 รายงานสรุปผลการนําเข1าข1อมูลและรายงานความก1าวหน1า 30 วัน 

 
6. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข,อง 
     6.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
     6.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห0งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก1ไขเพ่ิมเติม 
     6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว0าด1วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ0มจังหวัด 
     6.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว0าด1วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
     6.5 นโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
     6.6 นโยบายและจุดเน1น กลยุทธ�ของหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
     6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว0าด1วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
     6.8 ระเบียบว0าด1วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการตามยุทธศาสตร�ชาติ และแผน
ปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
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คู�มือการปฏิบัติงาน 
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ� สพฐ. 
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งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ�สพฐ. 
 1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   1.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป1ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
               1.2.1 ศึกษา วิเคราะห� รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป$งบประมาณ 
               1.2.2 สร1างแบบประเมินแผนงานโครงการท่ีกําหนดไว1ในแผนปฏิบัติการประจําป$งบประมาณ 
               1.2.3 ประสานผู1เก่ียวข1องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส0วนร0วม 
               1.2.4 สรุปผลการประเมินผล เสนอผู1อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 
               1.2.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
        1.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       1.3.1 ศึกษา วิเคราะห� ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร1อมข1อเสนอแนะ 
               1.3.2 ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ1งผู1เก่ียวข1องนําไปพัฒนางานองค�กร 
        1.3.3 สรุปผลการดําเนินงาน 

    2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   2.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป1ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู1อํานวยการ สพป.พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห�รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการ  

   สร
างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล / 
สรุปผลการดําเนินงาน / 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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2.2 ประเมินผลแผนบริหารการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระเบียบ / เอกสาร/หลักฐานอ,างอิง 
    3.1 นโยบายและกลยุทธ�ของหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
    3.2 แผนปฏิบัติการประจําป$ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
    3.3 แผนการบริหารการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.  แบบฟอร�มท่ีใช, 

แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
5. ปฏิทินปฏิบัติงาน 

5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป1ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ 
1 ศึกษา วิเคราะห� รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป$งบประมาณ 30 วัน 
2 สร1างแบบประเมินแผนงานโครงการท่ีกําหนดไว1ในแผนปฏิบัติการ

ประจําป$งบประมาณ 
30 วัน 

3 ประสานผู1เก่ียวข1องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส0วนร0วม 30 วัน 
4 สรุปผลการประเมินผล เสนอผู1อํานวยการ สพป.พิจารณา 30 วัน 
5 รายงานผลการดําเนินงาน 30 วัน 

 
         5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ 
1 ศึกษา วิเคราะห� ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผล

พร1อมข1อเสนอแนะ 
30 วัน 

2 ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ1งผู1เก่ียวข1องนําไป
พัฒนางานองค�กร 

30 วัน 

3 สรุปผลการดําเนินงาน 30 วัน 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห+ ประเมินผลฯ 

ประเมินผล 

สรุป / รายงานผล
ผลฯ 
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6. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข,อง 
    6.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
    6.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห0งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก1ไขเพ่ิมเติม 
    6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว0าด1วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ0มจังหวัด 
    6.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว0าด1วยการตรวจราชการ พ.ศ.2548 
    6.5 นโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
    6.6 นโยบายและจุดเน1น กลยุทธ�ของหน0วยงานท่ีเก่ียวข1อง 
    6.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว0าด1วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
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