
คู่มือ
การปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง

นางสาวอลิวรรณ  สว่างวงศ์
พนักงานราชการ

ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

กลุ่มนโยบายและแผน



1) กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์  กลยุทธ์และนโยบำยของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ทำงระบบ e-MES  หรือช่องทำงที่ก ำหนดและจัดท ำเป็นรำยงำนของหน่วยงำน 

2) กำรรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร  และส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี 

3) กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยที่เกี่ยวข้อง  ต่อส ำนักงำนศึกษำธิกำร
จังหวัดพัทลุง  และส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค 5 

4) กำรรำยงำนตำมระบบติดตำมประเมินผลแผนงำน/โครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด      

5) กำรรำยงำนกำรปฏิบัติรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่  และผู้เกี่ยวข้อง
ในระบบ  e-MES  หรือช่องทำงที่ก ำหนด 

6) กำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำรติดตำม  ตรวจสอบ  กำรน ำเข้ำข้อมูลและกำร
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในระบบ  eMENSCR  และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแผนงำน/โครงกำรในระบบ 
eMENSCR 

    2.2  งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์  ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  และแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

1) ตรวจสอบ ติดตำม  และประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติงำน
ตำมนโยบำยและแผน 

2) จัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยและแผน
3) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

มัธยมศึกษำพัทลุง 
2.3  งำนพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1) พัฒนำและจัดท ำระบบติดตำมประเมินผลและรำยงำน/เครื่องมือกำรเก็บรำยงำน
2) วิจัยและพัฒนำระบบกำรติดตำม  ประเมินผลและรำยงำน

2.4  งำนจัดตั้ง  จัดสรร  และเสนอของบประมำณ 
2.4.1  งำนจัดสรร  จัดตั้ง  เสนอขอค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติงำนให้ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงชั่วครำว 

-  ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ประจ ำห้องปฏิบัติกำรวิทย์  (Lab Boy) 
-  ค่ำตอบแทนจ้ำงครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครูขั้นวิกฤต 
-  ค่ำจ้ำงบุคลำกรวิทยำศำสตร์ และคณิตศำสตร์ 

/-  ค่ำตอบแทน... 

นางสาวอลิวรรณ  สว่างวงศ์  พนักงานราชการ  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน ดังนี้ 

2.1  งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
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-  ค่ำตอบแทนจ้ำงพ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 
-  ค่ำตอบแทนบุคลำกรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน 
-  ค่ำตอบแทนบุคลำกรปฏิบัติงำนนักกำรภำรโรงโรงเรียน 
-  ค่ำตอบแทนจ้ำงครูดูแลนักเรียนประจ ำพักนอน  
-  ค่ำตอบแทนจ้ำงบุคลำกรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2.4.2  งำนจัดสรรค่ำอินเตอร์เน็ตของสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.4.3  งำนจัดสรรและเสนอขอค่ำตอบแทนวิทยำกรสอนอิสลำมศึกษำ 
2.4.4  งำนจัดสรรและเสนอของบประมำณค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
2.4.5  งำนจัดสรร  จัดตั้ง  เสนอขอค่ำเช่ำบ้ำน 

2.5  งำนกำรจัดสรรงบประมำณ/แนวทำง/วิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
2.6  ปฏิบัติหน้ำที่แทน  นางสาวอารีย์  เขียวชัย  กรณีไปรำชกำร  ไม่อยู่  ลำ  หรือปฏิบัติ

หน้ำที่ไม่ได ้
2.7  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



 ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
     งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดวยความถูกตอง  เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

4. คําจํากัดความ
การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     

ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ

และรายงานขอมูล 
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5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
               5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมเห็นชอบ 

แจงสถานศึกษา  กลุม  หนวยงาน สํารวจและรายงานขอมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ
2. วิเคราะหคาใชจาย  แผนงาน / งาน / โครงการ

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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 ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ   
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การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในทีเ่กี่ยวของ 

108 คูมือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

4. คําจํากัดความ
งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหน้ีผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑที่กําหนด 
3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
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4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน
5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2) การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4) จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ
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6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

3. ขอบเขตของงาน
                3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 

3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน  

 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

4. คําจํากดัความ
                 การติดตาม หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา
หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต  
ที่เกิดขึ้นใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนํา
ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม  วัตถุประสงคของการ
ติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใช
ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณ
ตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที  

    การรายงาน   คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน
หนวยงาน  ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน
ไวดวย     
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และแผนกํากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับติดตาม
เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 

3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ  

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกลุมนโยบายและแผน  

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจราชการฯ เสนอผูมีอํานาจพิจารณา
5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
6) การสรุปผลและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัตกิาร
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมทั้งหนวยงานท่ีเกีย่วของ

จัดทําแผน กํากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกุระดับ 

เพื่อกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ

ผเกี่ยวของ

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําขอสรปเสนอ กพท.และสาธารณชน

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นเิทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผูตรวจราชการฯ ในสวน

ที่เกี่ยวของกับกลุมนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจราชการ 

แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานตอ 
หนวยงานที่เกีย่วของ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
    แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

     8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

นโยบายและกลยุทธของสํานักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใชเปนแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ
การประเมินผล หมายถึง  การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน

การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ที่กําหนดขึ้น จึงเปนกระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน
4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมินสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน
6) รายงานผลการดําเนินงาน

  5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

จัดทํารายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 
2) สรางแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการดําเนินงาน

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ
2) สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ 
3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา
5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเกี่ยวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอยีดตาม 
แผนกลยุทธ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมนิผล 
การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล 
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6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

สรางแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล  

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล แผนพัฒนาฯ
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6.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

7. แบบฟอรมที่ใช
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
 8.1 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ

 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการฯ 

ประสานผูเกีย่วของ / ประเมินผล 

เสนอผู้มีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร   :  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล  

   และรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
                 การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค
                เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานท่ีสอดคลองกับความตองการ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใชกระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ
     งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

หมายถึง กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใชทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเปาหมายของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดวยการใชคน เทคนิคและขาวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองคความรูของทฤษฎี
องคการมาใชใหบรรลุเปาหมายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเปนผลผลิต บริการ หรือความ
พึงพอใจ โดยกระบวนการดังกลาวประกอบดวย การวางแผน การจัดองคการ การเปนผูนําและการ
ประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   5.1   ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงาน 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   5.2   ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เก่ียวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   5.3   ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   5.4   จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานใหเหมาะสม 

สอดคลองกับความตองการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.5   ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
   5.6   เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ไดทั้งในระดบัสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
    - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
    8.1  นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เก่ียวของ 
    8.2  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
    8.3  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรระบบการตดิตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน
ที่ไดในระดับ สพท. สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทํากรอบแนวคิดการพฒันาระบบ ฯ
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กษ

า  
สถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะ

หน
วย
งาน

อื่น
ที่เก

ี่ยว
ขอ

ง 

2 เ
ดือ

น 
หน

วย
งาน

มีร
ะบ

บก
ารติ

ดต
าม

 
ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
ราย

งาน
ที่ส

อด
คล

อง
กับ

คว
าม
ตอ

งก
ารแ

ละ
มี

ปร
ะสิ
ทธ

ิภา
พ  

กล
ุมน

โยบ
าย
แล

ะแ
ผน

 

เอก
สา
รอ
างอ

ิง :
  1.

นโ
ยบ

าย
แล

ะก
ลย

ุทธ
ขอ

งห
นว
ยง
าน
ที่เก

ีย่ว
ขอ

3.
กร
อบ

กา
รติ
ดต

าม
ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
ราย

งาน
ขอ

งห
นว

ยง
าน
ที่เก

ีย่ว
ขอ

ง 
2.

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

ารป
ระ
จาํ
ปข

อง
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

าแ
ละ
หน

วย
งาน

ที่เก
ี่ยว
ขอ

ง 
   

4. 
งาน

วิจ
ัยท

ี่เกี่ย
วข
อง

 

คํา
อธ
ิบา
ยส
ัญล

กัษ
ณผ

ังขั้
นต

อน
  

  จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รอื
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

   
  

   
   ก

จิก
รรม

งาน
หร
อืก

ารป
ฏิบั

ติ  
   

 
   

  ก
ารต

ัดส
ินใ
จ  

  
ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว

ขอ
งงา

น 
   

   
   จ

ุดเช
ื่อม

ตอ
ระ
หว

างห
นา

(ถา
ไมจ

บภ
าย
ใน

 1 
หน

า) 

ศึก
ษา
สภ

าพ
กา
รดํ
าเน

ินง
าน

 โด
ยก

ารติ
ดต

าม
ปร

ะเม
ินผ

ล 
แล
ะก
าร
ราย

งาน
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ขอ

งเข
ตพ

ื้นที่

ศึก
ษา

อง
คค

วา
มร
ูแล

ะน
วัต
กร
รม
ที่เก

ี่ยว
ขอ

งก
ับร
าย
งาน

ติด
ตา
ม

ปร
ะเม

ินผ
ลแ

ละ
ราย

งาน
 

ศึก
ษา

ระ
บบ

กา
รติ
ดต

าม
ปร
ะเม

ินแ
ละ
ราย

งาน
ขอ

งห
นว

ยง
าน
ที่เก

ี่ยว
ขอ

ง 

ดํา
เนิน

งาน
วิจ
ัยแ
ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

กา
รติ
ดต

าม
 ปร

ะเม
ินผ

ลแ
ละ

ราย
งาน

 

เผย
แพ

รระ
บบ

กา
รติ
ดต

าม
ปร
ะเม

ินผ
ล แ

ละ
สง
เสร

ิมให


นํา
ไป
ใชท

ั้งใน
ระ
ดับ

สํา
นัก

งาน
 

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

จัด
ทํา
กร
อบ

แน
วคิ
ดก
าร

พฒั
นา
ระบ

บต
ิดต
าม
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กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง
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