
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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งานติดตาม ประเมินและรายงานผล กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



(ก) 

ค าน า 
 

ตามที่ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. 2560 ข้อ 7 (2) ก าหนดให้ กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงาน 

ผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน นั้น 

จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้น าไปปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว 

และเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของงานโครงการ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้น าไปปฏิบัติได้เป็นอย่างดี 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  

 



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
ค าน า (ก) 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
 a งานพัฒนาระบบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 1 
  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  
    
 

 



 
 

 ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร : งานพัฒนาระบบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
   ตามแผนปฏิบัติการประจ าปขีองส านักงานเขตพ้ืนที่ 
   การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานพัฒนาระบบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 มีระบบการรายงานผล  

การด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ที่สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

3. ขอบเขตของงาน 

ระบบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

4. ค าจ ากัดความ 

– 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แจ้งโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เพชรบูรณ์ เขต 1 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

5.2 ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานโครงการผ่านระบบติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

(Tracking Project Action Plan System : TPS) 

5.3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการ ตามแบบรายงานผลการด าเนินงาน 

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

5.4 รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

5.5 จัดท าเอกสารและเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

7.2 ระบบติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการ (Tracking Project Action Plan System : TPS) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

8.2 รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  

แจ้งโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  

ให้ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานโครงการผ่านระบบติดตามโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติการ (Tracking Project Action Plan System : TPS) 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
ตามแบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

จัดท าเอกสารและเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เพชรบูรณ์ เขต 1 



                                                                                 4             แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานพัฒนาระบบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  รหัสเอกสาร : ………………………………. 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 มีระบบการรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ท่ีสอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  แจ้งโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

1 เดือน  
 
 

 

งานติดตาม 
ประเมินและรายงานผล 
กลุ่มนโยบายและแผน 

2.  ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนนิงานโครงการ 
ผ่านระบบติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

12 เดือน  
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ 

3.  รายงานผลการด าเนินงานโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
ตามแบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 

1 เดือน  
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ 

4.  รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบรูณ ์เขต 1 

12 เดือน  งานติดตาม 
ประเมินและรายงานผล 
กลุ่มนโยบายและแผน 

5.  จัดท าเอกสารและเผยแพรร่ายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 

1 เดือน  
 
 
 

งานติดตาม 
ประเมินและรายงานผล 
กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
 1. แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1   2. รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏบิัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน            จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

แจ้งโครงการตามแผนปฏิบัติกาประจ าปีของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบรูณ์  เขต 1  

ให้ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานโครงการผ่านระบบติดตามโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ (Tracking Project Action Plan System : TPS) 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
ตามแบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

จัดท าเอกสารและเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 


