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กลุมนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



คำนำ 

 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 กลุมนโยบายและแผน ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนประโยชน

สำหรับผูบริหาร สถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานดานนี้ โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน ซึ่งคูมือเลมนี้เกี่ยวกับกลุมงานติดตาม และประเมินผลปฏิบัติงานของกลุม

นโยบายและแผน จากการวิเคราะห บทบาท อำนาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
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สวนที่ 1 

บทนำ 



วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ขอบเขตของงาน 
 1. การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
 2. แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
 3. การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 4. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปตามนโยบายและกลยุทธ 
 5. การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตร ี
 
คำจำกัดความ 
 การติดตาม (Momitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเปนปร 
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา(Inputs) กระบวนการ (Process) และ
ผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาดำเนินงานตามแผนโดยทั่วไปมักติดตามในดานการจัดหา และการ
จัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใชว าเปนไปตามที่กำหนดไวในแผนและกำหนดการหรือไม 
วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดที่เทาที่จะเร็วได ในเรื่อง
เกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติ กิจกรรมตาง 1 หรือผลผลิตของโครงการเพื่อจะไดจดการแกไขปรับปรุง
สถานการณตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันหวงท ี
 รายงาน (Report) คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดำเนินงานของบุคคลในหนวยงาน
ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในกา
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควร
ที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสดของแตละรายงานไวดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 



 
 
1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
ลักษณะงาน 
 เพ่ือดำเนินการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานในดานความคืบหนาใน 
การดำเนินงานการใชจายงบประมาณ โดยการคำนึงถึงประสิทธิภาพ ความสัมฤทธิ์ผลและความคุมคาของการใช
จายงบประมาณ โดยการประสานงานกับทุกกลุมภารกิจที่รับผิดชอบ และจัดทำสรุปผลการดำเนินของหนวยงาน 
และรายงานผลการดำเนินงานเพ่ือนำไปสูการพัฒนาปรับปรุง และพิจารณาการกำหนดนโยบายและแผนปฏิบัติ
การ ในปงบประมาณตอไป 
กฎหมาย ระเบียบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบายกลยุทธสพฐ. 
 2. เสนอเรื่อง ให ผอ.สพท. ทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  2.1 แตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบกลยุทธในแตละกลยุทธ 
  2.2 แจงคำสั่งใหผูรับผิดชอบกลยุทธ ทราบ 
  2.3 สงแบบกลยุทธใหผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำขอมูล 
  2.4 กำหนดระยะเวลาการสงแบบกลยุทธ คืนใหกลุมนโยบายและแผน เพ่ือจัดทำรูปเลม 
 3. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามกลยุทธที่กำหนดการ 
  3.1 แจงคณะกรรมการตามคำสั่งทราบ 
  3.2 กำหนดนัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
  3.3 สรุปผลการจัดทำเอกสารตามกลยุทธท่ีคณะกรรมกลั่นกรองพิจารณา 
 4. เตรียมรับการตรวจติดตามจากคณะกรรมการของสพฐ. 
  4.1 แตงตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหนาที่ในวันที่คณะกรรมการตรวจติดตามจา 
  4.2 แจงผูรับผิดชอบดำเนินการเสนอรายงานผลตามกลยุทธที่รับผิดชอบตอคณะกรรมการจาก 
  สพฐ. 
 5. จัดสงเอกสารแบบติดตามกลยุทธ ให สพฐ.ตามกำหนด 
 6. รายงานผลการประเมินจากการดำเนินงานการการขับเคลื่อนตามกลยุทธ สพฐ.ใหเจาหนาที่ทุกกลุม
 ภารกิจทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



2. งานติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบ

บูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

ลักษณะงาน 

 เพ่ือดำเนินการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานในดานความคืบหนาใน 

เนินงานกาใชจายงบประมาน โดยการคำนึงถึงประสิทธิภาพ ความสัมฤทธิ์ผลและความคุมคาของการใชจาย

งบประมาณโดยการประสานงานกับทุกกลุมภารกิจท่ีรับผิดชอบ และจัดทำสรุปผลการดำเนินของหนวยงานและ

รายงานผลการดำเนินงานเพื่อนำไปสูการพัฒนาปรับปรุง และพิจารณาการกำหนดนโยบายและแผนปฏิบัติการ ใน

ปงบประมาณตอไป 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เสนอเรื่อง รายงานการตรวจราชการของหนวยงานท่ีตองการขอมูลให ผอ.สพท.ทราบ 

 เพ่ือพิจารณาสั่งการดำเนินการ มอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำขอมูล 

 2. แจงผูรับผิดชอบใหจัดทำขอมูลตามแบบติดตามของผูตรวจราชการแตละเรื่อง 

 3. จัดสงเอกสารขอมูลใหผูตรวจราชการฯ ตามที่หนวยงานที่ตองการ 

 4. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารที่รายงานผูตรวจราชการ แตละหนวยงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



3. งานรายงานผลทางระบบ อเิล็กทรอนิกส (E-MES) 

ลักษณะงาน 

 เปนการกรอกขอมูลในระบบโปรแกรมระบบ อิเล็กทรอนิกส (E-MES) เพื่อรายงานผลการดำเนินงานของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 1. แนวปฏิบัติการจัดทำขอมูล 

 2. การแจงประชาสัมพันธ การจัดทำขอมูลของระบบ อิเล็กทรอนิกส (E-MES) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. แจงขาวสารหนาหลักเรื่องการรายงานผลการดำเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกส (E-MES) สตผ.สพฐ.

ทางเว็บไซด http://210.1.20.40 ใหทุกโรงเรียนทราบโดยเจาหนาที ่ สพป.และเจาหนาที่ผู รับผิดชอบการ

รายงานผลการดำเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกสของโรงเรียนเขาไปรายงานผลการดำเนินงาน โครงการตาง ๆ ที่ 

สพฐ.แจงใหรายงานผลการดำเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกส (E-MES) ทางเว็บไซด http://210.1.20.54 โดย

ใช Password และ Username ของ เจาหนาที่โรงเรียน 

 2. สพป.และ สพฐ,เขาไปตรวจสอบขอมูลการรายงานผลการดำเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกส              

(E-MES) ของ สพป.และของโรงเรียน ทางเว็บไซด http://210.1.20.54 

 3. สรุปขอมูลที่ สพป.และโรงเรียน รายงานผลการดำเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกส (E-MES) แตละ 

กิจกรรม/โครงการ เปนขอมูลสารสนเทศ ผลการดำเนินงาน ของ สพป. 

 4. เผยแพรขอมูลสารสนเทศ แตละกิจกรรม/โครงการ ผลการดำเนินงานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

(E-MES) และสงเสริมใหนำไปใชประโยชนทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนๆ 

ที่เก่ียวของ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



4. งานรายงานผลการดำเนนิงานหามโครงการ ของแตละบีงบประมาณ 

ลักษณะงาน 

 การรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ จัดทำรูปเลมเพ่ือประชาสมัพันธการดำเนินงานให

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 

กฎหมาย ระเบียบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. แจงแตละกลุมภารกิจ ใหสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการพรอมรูปภาพสงตามกำหนด 

 2. จัดทำรูปเลมรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ 

 3. เสนอรูปเลมรายงานให ผอ.สพท.ทราบ เพ่ือประชาสัมพันธเผยแพรการดำเนินงานใหหนวยงานตางๆ 

 ทราบ  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 


