


ค าน า 
 
 
 
  พระราชบััญญัติการศัึกษาแห่งชาติัพ.ศ.ั2542ั และที่แกไขเพัิ่มเติมหมวดั5ัมาตราั 39ัและ
พระราชบััญญััตัิระเบัียบบรัิหารราชการกระทรวงศัึกษาธัิการัพ.ศ.ั2546ั และที่แกไขเพัิ่มเตัิมมาตราั8ั
มาตราั34ัวรรคสองัได้ก าหนดให้มัีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศัึกษาประถมศัึกษาและมััธยมศัึกษาัซ่ึง
กระทรวงศัึกษาธัิการไดออกประกาศกระทรวงศัึกษาธัิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศัึกษาั
ประถมศัึกษาัจ านวนั183ัเขตัและส านักงานเขตพ้ืนที่มััธยมศัึกษาัจ านวนั42ัเขตัและไดออกประกาศั
กระทรวงศัึกษาธัิการัเรืั่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศัึกษาัโดย
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศัึกษาประถมศัึกษาัออกเป็นั8ักลุ่มัและออกประกาศั
กระทรวงศัึกษาธิการ เัรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพัื้นที่มธัยมศึกษาัออกเป็นั7 กัลุ่ม 
  เพื่อการปฏัิบััตัิงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศัึกษาประถมศึกษาัและส านักงานเขต
พ้ืนทีม่ััธยมศัึกษาเป็นไปอย่างมัีประสัิทธัิภาพ มััีการพััฒนาระบบการปฏัิบััตัิงานเพื่อยกระดัับคัุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัั้นพัื้นฐาน จัึงไดจัดท าคูมัือการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้มรีายละเอัียดของกระบวนงานและคูมือขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มนโยบายและแผนั ซ่ึงเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาประถมศึกษาั และส านักงาน
เขตพัื้นที่การศัึกษามััธยมศึกษาัมัีบทบาทัอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญัั6ัประการัซ่ึงเกีย่วกับัการศัึกษาัวิเคราะห์ั
วัิจััยและพััฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพัื่อการบรัิหารและการจััดการศัึกษาั การจัดท านโยบายและั
แผนพััฒนาการศัึกษาัการวิเคราะห์/จััดต้ังงบประมาณัการตรวจสอบัตัิดตามัประเมินและรายงานผลั
ปฏิบััติงานัการจััดตั้งัยัุบัรวมัเลิกล้มัและโอนสถานศึกษาังานเลขานัุการคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศึกษาั
และร่วมสนัับสนัุนการปฏัิบััตัิงานกัับหน่วยงานอืน่ที่เก่ียวข้องั จากการวิเคราะห์ั บทบาทั อ านาจั หน้าที่ั
ตามประกาศกระทรวงศัึกษาธัิการ เัพัื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 

  
 
 
      กลุ่มนโยบายและแผน 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ัเขตั2



 

สารบัญ 
 

 เรื่อง          หน้า 
 บทน า          ััั1 
 แนวคิด          ััั1 
 วัตถุประสงค์         ััั2 
 ขอบขาย/ภารกิจ         ััั2 

 งานสารบรรณ        ั ัััั3 
 งานประสานงานและใหบริการ       ัััั5 
 งานจััดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน     ัััั7 

 งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน     ัััั9 

 งานตัิดตามและรายงานผลการดั า เนัินงานตามนโยบายและกลยัุทธฯ   ั ั ั10  
 งานประเมัินผลการด ัาเนัินงานตามนโยบายและกลยัุทธ    ัััั13 

 งานพัฒนาระบบการติดตามัประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาัั14 
  

 

 
 



บทนั า 
 

 
 

ตามประกาศกระทรวงศัึกษาธัิการเรืั่องการแบงสวนราชการส านัักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาัััั
ลงวนัที่ั 13ั กันยายนั2553ัประกาศในราชกัิจจานัุเบกษาั เลมั127ัตอนพัิเศษั109ังัวันที1่4ั กันยายน 
2553 ไัดก าหนดอั านาจหนาที่กลุมนโยบายและแผน ไัวดังตอไปนัี้ 

1. ศึกษาัวิเคราะหัวัิจัยัและพััฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพัื่อการบรหิารและการจััด 

การศัึกษา  
 

2. จดัท านโยบายและแผนพััฒนาการศัึกษาใหสอดคลองกับนโยบายัมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศกึษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขัั้นพ้ืนฐานและความตองการของทองถิ่น 

3 .วัิเคราะห กัารจััดตัั้งงบประมาณ เังัินอัุดหนัุนทัว่ไปของสถานศึกษาและแจงการจััดสรร 
งบประมาณ  

 

4. ตรวจสอบัติดตามัประเมัินัและรายงานผลการใชงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 

นโยบายและแผน 
5. ด าเนินการจัดตั้งั ยุบั รวมั เลัิกั และโอนสถานศัึกษาขัั้นพัื้นฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานัุการคณะกรรมการเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 

 

ดังนั้นั ในการปฏัิบัตัิงานตามหนาที่ดัังกลาวขางตนใหเกิดประสัิทธัิภาพและประสัิทธัิผลั
สูงสุดั บุคลากรผัูปฏิบัตัิงานจัึงจ าเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอัียดในการปฏิบัตัิงานั มีเปาหมายัััััั
มีข้ันตอนกระบวนการปฏัิบััติงานที่ชัดเจนั จงึจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสัิทธิภาพั การจดัท าคูมือ
การปฏิบััติงานกลุมนโยบายและแผนั เพัื่อใชในการพััฒนาศักยภาพบัุคลากรใหปฏิบัตัิงานไดอยางถูกตองั
รวดเร็วั โปรงใสเปนธรรมั เกิดความพัึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชนั โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ั ั
ประกอบดวยั กระบวนงานัวัตถุประสงคัขอบเขตของงานัค าจ ากัดความั ขัน้ตอนการปฏบิตััิงานัแบบฟอรมที่
ใชั เอกสาร/หลักฐานอางอัิงประกอบการปฏิบััตัิงานั ในั 6ั งานั คืองานธัุรการั งานขอมูลั สารสนเทศััััััั
งานนโยบายและแผนังานวิเคราะหงบประมาณังานตัิดตามัประเมัินผลและรายงานัและังานเลขานัุการ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาั ซ่ึงเปนเอกสารทัี่มปีระโยชนอยางยิ่งสั าหรบับัุคลากรั ทีป่ฏิบัติงานในัั
กลุมนโยบายและแผนั และบุคลากรอัื่นั ๆั ตลอดจนสถานศัึกษาั เพัื่อเปนแนวทางในการั บริหารงานและ
ปฏิบัตัิงานใหบรรลัุผลตามภารกิจ อัั านาจหนาที่ ทัี่ไดรบัมอบหมายอยางมัีประสิทธิภาพ 

 
 

 



2 
แนวคัิด 

 
กลุมนโยบายและแผนั เปนหนวยงานที่สงเสรัิมั สนับสนุนและประสานงานั ในเชิงนโยบายัััััั

ใหสถานศัึกษาั จดัการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาั มุงเนนผลสััมฤทธิ์ของงานั เปนไปัั
เพัื่อประโยชนสัุขของประชาชนั เกัิดความคัุมคาในเชัิงภารกัิจแหงรัฐั ใชระบบงบประมาณแบบมัุงเนนั
ผลงานตามยุทธศาสตรัโดยเนนความโปรงใสัทันสมัยัความรบัผิดชอบทีต่รวจสอบไดัและเกิดประสิทธิภาพัและ
ประสทิธิผลั ยึดหลักการมัีสวนรวมั การบรัิหารทัี่สนับสนุนทีใ่ชโรงเรัียนเปนฐานั (School - Based 
Management) โดยมัีกระบวนการวางแผนั การดั าเนัินการตามแผนั การก ากับั ติดตามผลั อยางเปนั
ระบบ 
 

วัตถัุประสงค 
  1. เพัื่อใหการบรหิารและการจััดการศึกษาัของเขตพัื้นทีก่ารศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพัและ
ประสิทธิผลัสามารถสนับสนุนัสงเสริมการจัดการศัึกษาใหบรรลัุเปาหมายของการปฏัิรูปการศึกษา 
  ั2. เพัื่อสนับสนุนสงเสรมิใหสถานศึกษาสามารถพััฒนายุทธศาสตรในการบรหิารและการจัด 
การศึกษาใหมีคุณภาพสอดคลองกัับความตองการของทองถิ่น 

 
 

ขอบขาย/ภารกัิจ 
1. งานธุรการ 

1.1ังานสารบรรณ 
1.2ังานประสานงานและใหบริการ 
1.3ังานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 
1.4ังานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานติดตามัประเมินและรายงานผล 
 ัั2.1ังานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 ัั2.2ังานประเมัินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธั(สพฐ/แผนปฏิบัติการ 
 ัััััััประจ าปส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาั/ัแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพัื้นฐาน) 
 ัั2.3 งัานพััฒนาระบบการติดตาม ปัระเมัินผลและรายงานผลการัด าเนินงานั 
ัััััััััััััของสั านักงานเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 

3. งานเลขานุการคณะกรรมการเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 
 ัั3.1ังานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศัึกษา(กพท). 
 ัั3.2ังานประสานัสงเสริมัสนับสนุนัองคคณะบุคคลในัการบริหารจัด ััััั
 ัััััััการศึกษา 
 ัั3.3ังานรวบรวมองคความรูและมตัิจากการประชัุมคณะกรรมการเขตพัื้นที่ั 
 ัััััััการศัึกษา(กพท.) 
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 งานสารบรรณ 
 

1.ั การจัดท าเอกสาร 
2.ั การสงหนังสือราชการ 
3.ั การรับหนังสือราชการ 
4.ัการเกั็บัรกัษาและการยัืม 
5.ัการท าลาย 

 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ัน าระบบเครือขายเทคโนโลยัีสารสนเทศและการสือ่สารมาใชในการปฏิบัติงานรบั–สงัหนังสือราชการ
 ััััััั2.ัรบั–สงั หนังสือราชการตามระบบทัี่ก าหนดััั โดยจััดท าและพััฒนากั ากับดแูลการรับ-ัสงหนังสือดวย
ระบบั e-filing   กลมุนโยบายและแผนั แจงใหเจาหนาที่ผทูี่เกัี่ยวของทราบ 

1)  รบังานจากกลมุอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบัียนรบัทางระบบััE-filling 
2) เสนอผอู านวยการกลัุมั มอบหมายใหผรูับผิดชอบปฏิบัต ิ
3)  เจาหนาทีท่ัี่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรอืเอกสารประกอบ 
4) เสนอผอู านวยการกลมุั ตรวจสอบความถัูกตอง 
5) ผมูีอ านาจพัิจารณาลงนาม 

3.ัตรวจสอบการสงหนังสอืราชการทางเว็ปไซด ั ในกลมุนโยบายและแผนั และควบคุมัการส่งหนงัสือ

ราชการของกลัุมนโยบายและแผน4 

ั4.ัออกแบบและพััฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมััและสอดคลองกบัระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษาัและขอมัูลสารสนเทศของกลมุนโยบายและแผน 

5.สรุปและประเมินผลการใชระบบการรัับั– สงัหนงัสัือราชการเพัื่อการปรับปรุงแกไข 
อยางตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

เสนอ ผัอ.กลมุ 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบตั ิ

 
 

 
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือั
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

 เสนอ ผัอ.กลมุ ตัรวจสอบั
ความถูกตอง /ั ผัมูีอ านาจลงนาม  

 

4 
Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

น าระบบเครือขายเทคโนโลยัีสารสนเทศและั
การสัื่อสารมาใชในการปฏัิบัติงาน 

รับั– สงัหนัังสือราชการ 
 

 
 
 
 

รับ –ั สง หันัังสือราชการตามระบบทัี่ก าหนด โัดยจัดท าั
และพัฒนากั ากัับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ 
e-filing กลุมนโยบายและแผน แัจงใหเจาหนาที่ผูที่ั

เก่ียวของทราบ 

 

รับงานจากกลัุมอ านวยการและั
ลงทะเบัียนรับ/ลงทะเบัียนรับทางั

ระบบ eั-filling 

 

 
 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเวั็ปไซด ั ในั
กลุมนโยบายและแผนัและควบคมการสงหนังสือั

ราชการของกลัุมนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 

ออกแบบและพััฒนาระบบงานฯ 
 

 
 
 
 
 

สรุปและประเมัินผลการใชระบบั
การรับ-สงหนังสือ 
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งานประสานงานและใหบริการ 

1.ัประสานงานทัี่สัมพัันธสอดคลองกัันมารวมกััน 
2.ัอั านวยความสะดวกในการปฏัิบัติงาน 
3.ัสรางความรัูความเขาใจใหบคลากรและผูเกี่ยวของ 
4.ัผยแพรและประชาสัมพัันธ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
  1.ัประสานงานกบักลุมอัื่นในส านกังานัและงานภายในกลัุมนโยบายและแผนัหนวยงานั
และสถานศัึกษาในงานธุรการที่เกัี่ยวของกัับการบรัิหารงานของกลุม 

ััั2.ัชวยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสั านักงานัทั าให
ระบบัมีประสิทธิภาพ 

ััั3.ัประสานการดั าเนัินงานประชาสััมพัันธัเผยแพรขอมัูลขาวสารและผลงานของกลัุ
มันโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศัึกษาและประชาชนทัั่วไปทราบ 

ััั4.ัสรุปและรายงานผลการดั าเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ



6 
Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 

 

 
 

ประสานงานกัับกลมุอืน่ในสานักงานัและ
งานัภายในกลมุนโยบายและแผนัหนวย
งานและัสถานศกึษาในงานธัุรการที่เกยั่ัวข

องกับการับรหิารงานของกลัุมงาน 
 
 
 
 

 

ชวยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชัื่อมตอเทคโนโลยัีภายในสั านักงาน 
 
 
 
 

ประสานการดาเนนิงานประชาสััมพันธัเผยแพรขอมลขาวสารั
และผลงานของกลมุนโยบายและแผนใหครูและบุคลากร

ทางการัศึกษาและประชาชนทัั่วไปทราบ 
 

 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการดั าเนินงาน 
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งานจััดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 

การจััดการประชัุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศัึกษา วััิเคราะหงาน รัวบรวม 
ขอมูล รัวมกัิจกรรมการใหขอมูล แัลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเรื่องทัี่ก าหนด 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
 

1.ัศัึกษาัวัิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผนัและขอมูลดานอื่นัๆ ัที่ 

เกี่ยวของ  
 

2.ัจัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขัอมูลดานอื่นัๆ ัทีเ่กี่ยวของ 
3.ัเัสนอผบูังคับบัญชา พััิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลัุมนโยบายและแผน 

4.ัจัดประชมุและจัดท ารายละเอัียดขอมูลแจงในที่ประชมุกลุมนโยบายและแผน 
5.ั สัรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แัจงผูเกี่ยวของทราบ
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Flow Chartัการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

ศึกษา วััิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายั
และแผนัและขอมูลดานอัื่นัๆัที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและั
แผนัขอมูลดานอัื่นัๆัทีเ่กี่ยวของ 

 

 
 
 
 
 

เสนอผบูังคับบัญชา 
 

 
 
 
 
 
 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอัียดฯ 
 
 
 
 
 

 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุมั
แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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งานจัดการความรภูายในกลมุนโยบายและแผน 

 

1.ัศึกษาัวิเคราะหการจัดการความรัูภายในกลมุนโยบายและแผน 
1.ัรวบรวมจััดเก็บองคความรัูั รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรัู 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
 

1.ัการศัึกษาัวัิเคราะหความรทูี่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

2.ัการรวบรวมักลั่นกรองัจัดเกบ็องคความรัูที่จ าเปนในการปฏัิบัติงาน 

3.ัแลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 

4.ัสรุปและรายงานผล 
 

 

Flow Chart การปฏิบัตัิงาน 
 

 

ศึกษา /ั วัิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบััั

งานตามภารกัิจที่รับผิดชอบ 
 

 
 
 

รวบรวมั/ักลั่นกรองั/ัจดัเก็บ 
 
 
 

 

แลกเปลย่ั นเรยนรูั /ัเผยแพร 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผล 
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งานตัิดตามและรายงานผลการดั า เนัินงานตามนโยบายและกลยัุทธของสั านัักงานคณะกรรมการ
การศัึกษาขัั้นพัื้นฐาน 

 

1.ัการวิเคราะหรายละเอัียดนโยบายและกลยุทธ 
2.ัแผนก ากับัติดตามการดั าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
3.ัการจัดท าเครื่องมือการติดตามการดั าเนินงาน 
4.ัการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปตามนโยบายและกลยัุทธ 
5.ัการจัดทั ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักนายกรััฐมนตรี 
ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 

1.ัการตดิตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ัสพฐ. 
1)ั ศัึกษาัวัิเคราะหรายละเอัียดนโยบายักลยัุทธและแผนปฏัิบััตัิการประจั าปของั

กระทรวงศัึกษาธัิการั สั านัักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพัื้นฐานัจงัหวัดัส านักงานเขตพัื้นทีก่ารศึกษาั
และสถานศัึกษา รัวมทัง้หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2)ัจััดท าแผนัก ากัับตัิดตามแผนปฏัิบััตัิการประจั าปของสั านัักงานเขตพัื้นทีก่ารศึกษาั
และแผนก ากับติดตามการตัิดตามงานตามกลยัุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับัเพัื่อก ากับติดตามั
เรงรัดใหมัีการด าเนินงานตามที่ไดก าหนดไวในแผนฯ 

3)ัจดัท าเครัื่องมือก ากัับติดตามและรายงานผลการดั าเนินงานใหมัีความครอบคลุมั
ชัดเจนัและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผัูเกี่ยวของ 

4) เสนอขอมูลการด าเนินงานตามแผนก ากัับติดตามตอผูมีอ านาจพัิจารณา 
5) ติดตามัประเมินผลและรายงานผลการดั าเนินงานประจั าปัของเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา

และสถานศึกษาััและจัดท าขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพัื้นที่การศัึกษาและสาธารณชน 

 2.ัการตัิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ

กระทรวงศัึกษาธัิการและการตรวจราชการแบบบัูรณาการของผัูตรวจราชการสั านัักั

นายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษา วัิเคราะห รัายละเอัียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

ราชการักระทรวงศัึกษาธัิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผัูตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการตัิดตามั กั ากัับั นัิเทศและตรวจราชการสั านัักงานเขตพัืั้นที่ั
การศึกษาของผัูตรวจราชการกระทรวงศัึกษาธิการและผูตรวจราชการส านักงานจังหวัดั ในสวนทีเ่กีย่วข
องักับกลุมนโยบายและแผน 

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศัึกษาธิการและั
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตร ี
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4) ัวิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผตรวจราชการฯ เัสนอผูมีอ านาจพัิจารณา 
5) แจงผูเกี่ยวของใหนั าขอเสนอแนะไปปรัับปรุงและพััฒนางาน 
6) ัการสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การติดตามและรายงานผลการดั าเนินงานตามนโยบายและกลยัุทธ สัพฐ. 

 
 
 

ศัึกษาัวิเคราะหรายละเอัียดนโยบายักลยุทธและแผนปฏิบตัการั
ประจ ัาปของกระทรวงศึกษาธิการััสพฐ.ัััจังหวัด 

สพท.ัและสถานศัึกษาั
รวมทั้งหนวยงานที่เกยั่ัวของ 

 

 
 
 

จัดท าแผนัก ากบัั ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปของัสพท.ัและแผนก ัากับติดตาม 
การตัิดตามงานตามกลยัุทธและนโยบายของหนวยงานทกระดับัััััััััััััััััััััััั

เพื่อก ากบัติดตามเรงรัดใหมีการดั าเนนิงานตามทัี่ไดก าหนดไวในแผน 
 

 
 
 

จัดท าเครือ่งมือกั ากับติดตามและรายงานผลการดั าเนินงาน
ใหมีััความครอบคลุมัชัดเจนและสะดวกตอการตัิดตามและ

รายงานผลของัผูเกี่ยวของ 
 
 
 

 

เสนอผัูมีอ านาจั
พิจารณา 

 
 
 

 

แจงผเูกี่ยวของปรัับปรุงและพัฒนางาน 
 

 
 
 
 

ติดตามัประเมินผลและ
รายงานผลการัด าเนินงาน 

และจัดท าขั้อสรุปเสนอักพท.และสาธารณชน 
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การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการั

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบัูรณาการของผัูตรวจราชการสั านักั
นายกรัฐมนตรี 

 

 

ััศึกษาัวัิเคราะหัรายละเอัียดประเด็นการ 
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 
 

 

ประสานแผนการตัิดตามักั ากับันิเทศและตรวจราชการั
ส านักงานเขตพื้นทัี่การศึกษาของผตูรวจราชการฯัในสวนั

ที่เกี่ยวของกับกลมุนโยบายและแผน 
 
 

 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามััััััััััััััััััั
นโยบายการตรวจราชการฯ 

 

 

วิเคราะหป์ระเด็นขอเสนอแนะััั
ของผัูตรวจราชการ 

 
 
 

เสนอผู้ มีอ ำนำจ
พิจำรณำ 

 

 
 

แจงผเูกี่ยวของใหนั าขอเสนอแนะไปัััััััััััััััััััั
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 

สรัุปและรายงานตอั
หนวยงานที่เกียั่ั่วของ 
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  งานประเมัินผลการดั าเนัินงานตามนโยบายและกลยัุทธของสั านัักงานคณะกรรมการั
การศัึกษาขัั้นพัื้นฐาน 

 

1.ั การวิเคราะหรายละเอัียดนโยบายและกลยุทธ 
2.ั กรอบการประเมัินผลการด าเนัินงาน 
3.ั เครื่องมัือการประเมัินผล 
4.ั การประสานแผนการประเมินผล 
5.ั การจัดท ารายงานผลการประเมัินฯ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
1.ัประเมัินผลการดั าเนินงานตามกลยุทธของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้น 

 

 
 

ฐาน 
 
 

ขั้นพัื้นฐาน 
1) ศึกษาั วัิเคราะหรายละเอัียดตามแผนกลยุทธส านัักงานคณะกรรมการการศัึกษา 

 
 

2) ศึกษาัออกแบบและพััฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการด าเนนิงานอยางเปนระบบ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอตอคณะผัูประเมัินส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพัื้นฐาน 

5) แจงผเูกี่ยวของน าไปปรัับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 

2.ัประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสั านักงานเขตพื้นที่การศัึกษา 
1) ศึกษาัวิเคราะหัประเมัินผลัระยะคร่ึงแผนพััฒนาการศัึกษาขัั้นพัื้นฐานและั

จัดท ารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบการประเมินแผนงานทัี่กั าหนดไวในแผนพััฒนาการศึกษาขัั้นพัื้นฐาน 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดั าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
4) สรุปผลการประเมินัเสนอฝายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 

3.ัประเมัินผลการดั าเนินงานตามแผนปฏัิบัติการประจ าปของส านักงานเขตพัื้นที่ 
การศึกษา 
   1) ศึกษาัวเิคราะหัรายละเอัียดของแผนปฏัิบัติการประจ าปงบประมาณ 
   2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการทัี่ก าหนดไวในแผนปฏิบัติการประจ าป 
   3) ประสานผูเกี่ยวของและดั าเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
   4) สรุปผลการประเมินผลัเสนอฝายบริหารพัิจารณา 
   5) รายงานผลการด าเนินงานตอผูเกัี่ยวของ



14 
งานพััฒนาระบบการตัิดตามัประเมัินผลและรายงานของส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษา 

 

1. รัะบบการตัิดตามัประเมินผลและรายงาน 
2.ัการรายงานผลการด าเนนิงานของสั านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษา 

 ขั้นตอนการปฏิบัตัิงาน 
1.ัศึกษาสภาพการดั าเนินงานั โดยการติดตามประเมัินผลและการรายงานการด าเนินงานัของ

ส านักงานเขตพัื้นทีก่ารศัึกษา 
2.ัศึกษาองคความรัูและนวััตกรรมที่เกัี่ยวของกับรายงานติดตามประเมัินผลและรายงาน 
3.ัศึกษาระบบการตัิดตามประเมนิและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

4.ัจัดท ากรอบแนวคิดการพััฒนาระบบการติดตามประเมัินและรายงานใหเหมาะสม 
สอดคลองกัับความตองการของส านักงานเขตพัื้นที่การศัึกษา 

5.ัด าเนินงานวิจัยและพััฒนาระบบการติดตามประเมัินผลและรายงาน 

6.ัเผยแพรระบบการติดตามประเมัินผลและรายงานผลทัี่ไดทั้งในระดับส านักงานเขต 
พัื้นที่การศึกษา สัถานศึกษาและหนวยงานอื่นทีเ่กี่ยวของ 
 

งานประสานสงเสริมสนับสนุนองคคณะบุคคลในการบรัิหารจัดการศึกษา 
การประสานัััสงเสริมัั สนับสนุนใหรวมมือด าเนัินการบรัิหารจััดการเขตพัื้นท่ีการศึกษาโดย 

องคคณะบุคคลของสั านักงานเขตพัื้นท่ีการศัึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ัศกึษาแนวปฏิบัติ รัะเบียบ กัฎหมายที่เกี่ยวของ 
2.ั จัดท ัาและรวบรวมขอมูลสารสนเทศผลการด ัาเนัินงานั ปญหาอัุปสรรคในการจัดการศึกษาั

เสนอตอองคคณะบัุคคลัเพั่ัือรัับฟงความคัิดเหั็นัขอเสนอแนะัแนวทางการพััฒนาการศัึกษาเพั่ัือใชั
ประกอบการจััดท าแผนพััฒนาการศึกษาขั้ันพื้นฐานของส านกังานเขตพัื้นท่ีการศัึกษา 

3.ัประสานการดั าเนัินงานเพัืั่อนั ามตัิการประชัุม ขัอคิดเหั็นของคณะกรรมการฯ ไัปใชในั
การปรับปรุงและพัฒนางานเชัื่อมโยงกัันทั้ง 3ั อังคคณะบุคคล 

4.ั ติดตามัประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน




