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ค าน า 
 

 การปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผนเกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมีข้ันตอน 
เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้องส าหรับน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องต่อไป 
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 กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 

งานสารบรรณ 
งานประสานงานและให้บริการ 
งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
    และกลุ่มจังหวัด 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
งานแผนการจัดชั้นเรียน 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
งานจัดสรรงบประมาณ 
งานบริหารงบประมาณ 

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
    และกลยุทธ์ 
งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
    ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



1. ช่ืองาน  งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
 3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการชองผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
4. ค าจ ากัดความ 
 การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็น
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้น
ในช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากร
ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในแผนการก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ 
ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การ
ปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่
เป็นไปทันท่วงที 
 การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซึ่ง
รายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น 
ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
แผนก ากับ ติดตาม การติดตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 



 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 
  3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา รวมทั้งหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามแผนปฏบิัติการประจ าปี ของ สพท. และแผนก ากับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 
เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม 
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน 

และจัดท าข้อสรุปเสนอ กพท. และ
สาธารณชน 



 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด
ประเด็นการตรวจราชการ 

ตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นเิทศ และตรวจราชการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ 

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตาม 
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 




