
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานกำกบั ตดิตาม ประเมนิและรายงานผล
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามนโยบาย จุดเน้น แผนปฏิบัติราชการ

ประจำป� ของกระทรวงศึกษาธกิาร และสํานกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั�นพื�นฐาน

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกำกับ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตามนโยบาย จุดเน้น แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ 
ให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื ่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ  
มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี   
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เก่ียวข้องในบทบาทหน้าที่
รับผิดชอบของงานดังกล่าวได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 

ก 



2 
 

 
 

 สารบัญ  
 

   หน้า 
คำนำ........................................................................................................................................................ ก 
สารบัญ.................................................................................................................................................... ข 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
  1. งานกำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน  

ของกระทรวงศึกษาธิการ................................................................................................................... 
 
1 

  2. งานกำกับ ติดตาม การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบาย จุดเน้น ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน...................................................................................................  

 
8 

  3. งานกำกับ ติดตาม การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.............................................................. ............... 

 
16 

  4. งานรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย จุดเน้นประจำปี และนโยบายเร่งด่วน  
ของกระทรวงศึกษาธิการ................................................................................................................... 

 
22 

  5. งานรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย และจุดเน้นประจำปีงบประมาณ ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน................................................................................................ ... 

 
29 

  6. งานรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน............................................................................. 

 
36 

    
    
    
    
    
    
    
    

 

 

ข 



ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน 

:  1. งานกาํกับ ติดตามการดําเนินงาน

ตามนโนบาย จุดเนนประจําป และนโยบาย

เรงดวนของกระทรวงศึกาธิการ
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1. ช่ืองาน
งานกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

2. วัตถุประสงค
มีแนวทางในการรับการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวน 

ของกระทรวงศึกษาธิการ และมีผลสัมฤทธ์ิจากการนํานโยบายสําคัญสูการปฏิบัติ และการแกไขปญหา หรือการเฝาระวัง 

สภาวการณดานการศึกษา รวมท้ังการนําขอเสนอแนะจากการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป 

และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ ไปสูการปรับปรุง พัฒนา การดําเนินงาน ตามภารกิจหลักของกระทรวง

ศึกษาธิการ และติดตามผลความสําเร็จจากการนําขอเสนอแนะจากการกํากับ ติดตามสูการปฏิบัติ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

3.2 แผนกํากับ ติดตาม และกรอบการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบาย

เรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงานและเคร่ืองมือการประเมินผลตามนโยบาย จุดเนนประจําป 

และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแบบกํากับ ติดตาม การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป 

และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ 

3.5 การสรุปผลจากการรายงานการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบาย

เรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ังขอเสนอแนะจากการกํากับติดตาม

สูการปฏิบัติ แจงผูรับผิดชอบเพ่ือนําไปสูการพัฒนา

4. คําจํากัดความ
การกํากับ (control) หมายถึง การจัดการและการใหทิศทางโดยการช้ีแนะ อธิบายและใหขอมูลการควบคุม

หรือมีหนาท่ีรับผิดชอบกิจกรรม หรือการบอกทิศทางใหกับผูคนท่ีมีจุดหมาย

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือ

เปนระยะ โดยการวัดและตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา(Inputs) กระบวนการ(Process) และผลผลิต

(Outputs) ท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการและการนํา

ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ 

ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรม

ตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูลสารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการกํากับ 

ติดตาม การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม โดยจัดทําขอบเขต แนวทาง เคร่ืองมือ และกําหนดปฏิทินใน

การกํากับติดตาม

5.3 จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางานเพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม การดําเนินงาน

ตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

5.4 ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม (กรณีติดตามเชิงประจักษ/และกรณีนอกเหนือ

จากรอบปกติ)

5.5 ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวง

ศึกษาธิการ(รอบปกติ จัดทําปละ 2 คร้ัง รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)

5.6 สรุป รายงานผลการดําเนินงาน ปรับปรุง พัฒนา ตามขอ 5.4 และขอ 5.5 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนน

ประจําป และนโยบายเรงดวน

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางาน

เพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม

ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามนโยบาย

ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม

กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมตามท่ีหนวยงานตนสังกัดกําหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580)

8.2  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

8.3  แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2560-2579

8.4  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

8.5  แผนปฏิรูปประเทศ

8.6  นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.7  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

8.8  แผนพัฒนาจังหวัด

8.9  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  2. งานกํากับ ติดตามการบริหารและ

จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบาย จุดเนน 

และนโยบายเรงดวน ของสาํนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน
งานการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบาย จุดเนน และนโยบายและเรงดวน

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวทางการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสวนนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน

3. ขอบเขตของงาน
3.1  การวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

3.2  แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3.3  การจัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

3.4  การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. คําจํากัดความ
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา

หรือเปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา (Inputs) กระบวนการ (Process) และ

ผลผลิต (Outputs) ท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผนโดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและ

การนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม

คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดท่ีเทาท่ีจะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติ

กิจกรรมตาง ๆ  หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ  ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที

การรายงาน (Report) คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลในหนวยงาน ซ่ึงรายงาน

แตละประเภทน้ัน ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนส่ิงจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการ

ท่ีจะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนด

เวลาเร่ิมตนและเวลาส้ินสุดของแตละรายงานไวดวย
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายระยะเรงดวน ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงการใชกลยุทธของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตลอดจนนโยบายการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 วิเคราะหแบบติดตามประจําปท่ีสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด เชน องคประกอบของขอมูล เอกสารหลักฐาน ท่ีจะตองใชประกอบการรายงาน

ตามหลักเกณฑการประเมินแตละประเด็น 

5.3 จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแผนกํากับติดตาม

 การติดตามงานตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือ

กํากับ ติดตาม เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน

5.4 จัดทํา (ราง) กําหนดผูรับผิดชอบประเด็นการติดตามประเมินผลทุกประเด็นตามแบบติดตาม ท่ีสํานัก

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดทําข้ึน โดยการวิเคราะหประเด็นการติดตามทุกประเด็นในแบบ

ติดตามฯ แลวจัดทํา (ราง) กําหนดผูรับผิดชอบประเด็นการติดตามทุกตัวนําเขาท่ีประชุม โดยมีผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย และผูรับผิดชอบประเด็น 

เขารวมประชุมดวย 

5.5 จัดประชุมผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ผูอํานวยการกลุม/หนวย และผูรับผิดชอบประเด็นการติดตามประเมินผล เพ่ือพิจารณาประเด็นการติดตามแตละประเด็น

ของผูรับผิดชอบท่ีไดจัดทํา (ราง) ไววามีความถูกตองครบถวนตาม ภารงานท่ีตองการจัดเก็บขอมูลเพ่ือการรายงาน 

หากไมใชจะไดรวมกันพิจารณามอบหมายใหกับผูรับผิดชอบคนใหม พรอมท้ังกําหนดปฏิทินการสงรายงานผลการดําเนินงาน

ตามแบบติดตามท่ีสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

5.6 แตงต้ังคณะกรรมการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน ประจําปงบประมาณ

5.7 แจงคณะกรรมการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล ตามนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวนของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจําปงบประมาณทราบเพ่ือศึกษารายละเอียดตาม แบบติดตามประเมินผล 

ท้ังในเอกสารคูมือ/คลิปวิดีโอการอธิบายประเด็นการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน และนโยบาย

ระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี สพฐ.กําหนดเปนรายบุคคล

5.8 กําหนดกรอบแนวทางในการดําเนินงาน การรวบรวมขอมูล การพิจารณากล่ันกรองขอมูล และการนํา

เขาขอมูลในระบบอิเล็กทรอนิกสหรือชองทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานกําหนด
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5.9 นําเสนอขอมูลผลการดําเนินงานตามประเด็นการติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน 

และนโยบายระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอผูมีอํานาจพิจารณา กอนการนําเขาขอมูล

ในระบบอิเล็กทรอนิกสหรือชองทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

5.10 นําเขาขอมูลผลการดําเนินงานตามประเด็นการติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามนโยบาย จุดเนน

 และนโยบายระยะเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระบบอิเล็กทรอนิกสหรือชองทางท่ี

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจง ตามระยะเวลาท่ีกําหนด

5.11 นําเสนอผลการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในสวนนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับแจง

จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอผูอํานวยการสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแจงบุคลากรใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ เพ่ือนําไปพัฒนาในการรายงานผลการดําเนินการในปตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย จุดเนน

ประจําป และนโยบายเรงดวน ของ สพฐ.

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางาน

เพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม

ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามนโยบาย 

จุดเนน และนโยบายเรงดวน ของ สพฐ.

ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม

กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ในสวนนโยบาย จุดเนน และนโยบายเรงดวน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ

8.2  นโยบาย จุดเนน และนโยบายระยะเรงดวน ประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.3  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.4  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.5  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8.6  แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8.7  นโยบายและจุดเนนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8.8  มาตรฐานการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  3. งานกํากับ ติดตามการบริหารและ 

จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปของสาํนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน
งานการกํากับ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการดําเนินการกํากับ ติดตาม 

ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.2 กําหนดกรอบ แนวทาง การกํากับ ติดตาม

3.3 ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3.4 สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

3.5 ปรับปรุง พัฒนางาน

4. คําจํากัดความ
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจําหรือเปนระยะ โดยการ

วัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาดําเนินงาน

ตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ี

กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการ

ใหเร็วท่ีสุดท่ีเทาท่ีจะเร็วได ในเร่ืองเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะ

ไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลในหนวยงาน ซ่ึงรายงาน

แตละประเภทน้ัน ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนส่ิงจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและ

การท่ีจะเสนอการเขียนรายงานน้ันใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วน้ัน ควรท่ีจะมีการวางแผน

กําหนดเวลาเร่ิมตนและเวลาสินสุดของแตละรายงานไวดวย
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการดําเนินการกํากับ ติดตาม 

ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

ตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดแก นโยบาย 

กลยทุธ จุดเนน ตัวช้ีวัด แนวทางการดําเนินงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ รายละเอียดแบบติดตามประเมินผล 

กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกํากับ ติดตามรายงานผล เปนตน

2) รวบรวมขอมูล สารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ  ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบการกํากับ ติดตาม การ

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2 กําหนดกรอบ แนวทาง การกํากับ ติดตาม

1) จัดทําขอบเขต แนวทางการกํากับ ติดตาม

2) จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม

3) กําหนดปฏิทินการกํากับ ติดตาม

4) เสนอแตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ กลยุทธ ประเด็น ตัวช้ีวัด

5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ กลยุทธ ประเด็น ตัวช้ีวัด

5.3 ดําเนินการกํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.4  สรุป รายงานผลการดําเนินงาน จัดทําปละ 2 คร้ัง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)

5.5 แจงผูเก่ียวของนําผลการประเมินปรับปรุง พัฒนางาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป ของ สพฐ.

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน และประชุมคณะทํางาน

เพ่ือช้ีแจงแนวทางการกํากับติดตาม

ดําเนินการกํากับ ติดตาม

ประชุมเตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการกํากับ ติดตาม

กําหนดกรอบ แนวทางการกํากับ ติดตาม

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือแบบฟอรมตามท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 แผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.2 คูมือ/แบบติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.3 ผลการประเมินการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปท่ีผานมา
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  4. งานรายงานผลการดาํเนินงานตาม

นโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวน 

ของกระทรวงศึกษาธิการ
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1. ช่ืองาน
งานรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวนของกระทรวงศึกษาธิการ

2. วัตถุประสงค
เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวง

ศึกษาธิการ

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล นโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวงศึกษาธิการ 

3.2 ศึกษาเคร่ืองมือการติดตามและประเมินผล 

3.3. กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

2) จัดทําคูมือ/เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

3.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวมและจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

3.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวง ศึกษาธิการ 

ตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของ

3.6 นําผลการประเมินและขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

4. คําจํากัดความ
รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนน หมายถึง การรวบรวมขอมูล ผลการดําเนินงาน 

และรายละเอียดตาง ๆ ของหนวยงาน เก่ียวกับการดําเนินงานตามโยบายและจุดเนน ของกระทรวงศึกษาธิการ 

เพ่ือรายงานตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของตาม รอบระยะเวลาท่ีกําหนด
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการรายงาน

ผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

ตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ ไดแก กรอบยุทธศาสตร นโยบาย จุดเนน 

กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกํากับ ติดตาม รายงานผล เปนตน

2) รวบรวมขอมูล สารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม

การดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของกระทรวงศึกษาธิการ

5.2 ศึกษาเคร่ืองมือการติดตามและประเมินผล 

5.3 กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

2) จัดทําคูมือ เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

5.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

5.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณของกระทรวงศึกษาธิการ 

ตอผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของ ตามกําหนดการรายงานรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 5.6 สรุปผลการดําเนินงานและขอเสนอแนะของผูตรวจราชการใหผูเก่ียวของทราบ เพ่ือนํา ผลการประเมิน

และขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

5.7 สะทอนผลการดําเนินงานตามผลของการรายงานการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนน และนโยบาย

เรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปนแนวทาง การพัฒนาและปรับปรุงการบริหาร

และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรอบปงบประมาณตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล
 รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย 

จุดเนนประจําป และนโยบาย
เรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงาน

ผลการดําเนินงาน

วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูล

ตามประเด็นการรายงาน

รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําป

งบประมาณของกระทรวงศึกษาธิการ ตอผูตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการและผูเก่ียวของ

สรุปผลการดําเนินงานและขอเสนอแนะ

ของผูตรวจราชการใหผูเก่ียวของทราบ 

เพ่ือนําผลการประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุง

และพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

นําเสนอคณะกรรมการ

ปรับปรุง/แกไข
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบติดตามและรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวน ของกระทรวง

ศึกษาธิการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบาย จุดเนนประจําป และนโยบายเรงดวน ของกระทรวงศึกษาธิการ

8.2  แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2560
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  5. งานรายงานผลการดาํเนินงานตามนโนบาย 

และจุดเนนประจาํป งบประมาณของสาํนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

29



1. ช่ืองาน
งานรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําป งบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงานตามนโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล นโยบาย และจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3.2 ศึกษาเคร่ืองมือการติดตามและประเมินผล 

3.3 กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

2) จัดทําคูมือ เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

3.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

3.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอเลขาคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและผูเก่ียวของ

3.6 นําผลการประเมินและขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน

4. คําจํากัดความ
รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนน หมายถึง การรวบรวมขอมูล ผลการดําเนินงาน 

และรายละเอียดตาง ๆ ของหนวยงาน เก่ียวกับการดําเนินงานตามโยบายและจุดเนน ประจําปงบประมาณ 

เสนอตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและผูเก่ียวของตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการดําเนินการรายงาน

ผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน

ตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดแก กรอบยทุธศาสตร 

นโยบาย จุดเนน กรอบแนวคิด ทฤษฎีการกํากับ ติดตาม รายงานผล เปนตน

2) รวบรวมขอมูล สารสนเทศขางตน และอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการกํากับ ติดตาม

การดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2. ศึกษาเคร่ืองมือแบบติดตามและประเมินผล 

5.3. กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงานผลการดําเนินงาน

1) จัดทําขอบเขต แนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน

2) จัดทําคูมือ เคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงาน

3) กําหนดปฏิทินการรายงานผลการดําเนินงาน

4) แตงต้ังคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

5) ประชุมคณะทํางาน ผูรับผิดชอบตามประเด็นนโยบายและจุดเนน

5.4 วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูลตามประเด็นการรายงาน

5.5 รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของหนวยงานใหสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและผูท่ีเก่ียวของ ตามกําหนดการรายงานรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

5.6 สรุปผลการดําเนินงานและขอเสนอแนะของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหผูเก่ียวของ

ทราบ เพ่ือนําผลการประเมินและขอเสนอแนะ มาปรับปรุงและพัฒนางานตามภารกิจของหนวยงาน 

5.7 สะทอนผลการดําเนินงานตามผลของการรายงานการดําเนินงานตามนโยบาย และจุดเนน และนโยบาย

เรงดวนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการบริหาร

และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรอบปงบประมาณตอไป 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบาย 

และจุดเนนประจําปงบประมาณของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนดกรอบ แนวทาง การรายงาน

ผลการดําเนินงาน

วิเคราะห สังเคราะห รวบรวม และจัดทําขอมูล

ตามประเด็นการรายงาน

รายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและจุดเนน

ประจําปงบประมาณของหนวยงาน ให สพฐ.

รายงานผลการดําเนินงานนําเสนอ

คณะกรรมการและเผยแพรสาธารณชน

นําเสนอคณะกรรมการ

สรุปผลการดําเนินงานและ

ขอเสนอแนะของ สพฐ. ใหผูเก่ียวของทราบ เพ่ือนําผล

การประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุงและพัฒนา

งานตามภารกิจของหนวยงาน

ปรับปรุง/แกไข
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบติดตามและรายงานผลการตรวจราชการตามนโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายและจุดเนนประจําปงบประมาณ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.2  แผนการตรวจราชการของของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2560
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  6. งานการรายงานผลการบริหารและจัดการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจาํป

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน
งานการรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(Action Plan) ผาน ระบบ e-MES 

(electronic Monitoring and Evaluation System)

2.2 เพ่ือกํากับติดตามผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(Action Plan) ผาน ระบบ

e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวใน

แผนปฏิบัติการ

2.3 เพ่ือรับทราบปญหา/อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางการดําเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป.ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) และนําไปเปนแนวทางในการปรับปรุงแกไขใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ติดตามผลการดําเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) ใหเปน

ไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการ รวมท้ังการดําเนินงานอ่ืนท่ีไมไดบรรจุไวในแผนปฏิบัติ

การประจําป แตตองดําเนินการตามนโยบายเรงดวนระหวางป

3.2 เสนอแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ  ใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3.3 รายงานผลการดําเนินงานการบริหารบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(Action Plan) 

ผาน ระบบ e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) 

4. คําจํากัดความ
การรายงานผล หมายถึง การเขียนรายงานเพ่ือใหทราบถึงภารกิจและผลสําเร็จตามท่ีไดรับมอบหมายหลังจาก

ปฏิบัติงานเสร็จส้ิน และเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูเก่ียวของ

การบริหาร หมายถึง กระบวนการวางแผน การจัดองคการ การส่ังการและการควบคุม การปฏิบัติการใน

องคการ และการใชทรัพยากรอ่ืน ๆ  อยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสําเร็จ ตามเปาหมายของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีกําหนด 
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จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาต้ังแตระดับกอนประถมศึกษาจนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

และการศึกษาทุกรูปแบบท่ีจัดข้ึน เพ่ือเปนรากฐานในการพัฒนาประเทศ โดยมีเปาหมายผูเรียนไดรับการศึกษาท่ีมีคุณภาพ

ตามมาตรฐาน เปนผูเรียนรู ผูรวมสรางสรรคนวัตกรรม และเปนพลเมืองท่ีเขมแข็งของประเทศ 

แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง รายละเอียดของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหหนวยงานในสังกัด ทุกระดับ ใชเปนกรอบและทิศทาง

เพ่ือขับเคล่ือนตามภารกิจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ระบบ e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) หมายถึง ระบบ ท่ีพัฒนาข้ึนโดย

สํานักติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใชเปนชอง

ทางสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ในการรายงานผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานประจําปงบประมาณ โดยในแตละปงบประมาณ กําหนดรอบการ

รายงาน เปน 4 ไตรมาส (ไตรมาสท่ี 1 ตุลาคม-ธันวาคม ไตรมาสท่ี 2 มกราคม-มีนาคม ไตรมาสท่ี 3 เมษายน-มิถุนายน 

ไตรมาสท่ี 4 กรกฎาคม-กันยายน) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ

5.2 ศึกษาวิเคราะห รายละเอียดแนวปฏิบัติในการรายงานผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)

5.3 กําหนดผูรับผิดชอบการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) แยกตาม

กลยุทธ รายตัวช้ีวัด ตามกรอบภารกิจงานท่ีรับผิดชอบ 

5.4 ประชุมช้ีแจงผูรับผิดชอบการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) แยก

ตามกลยุทธ รายตัวช้ีวัด เพ่ือช้ีแจง ทําความเขาใจรายละเอียด วิธีการ ข้ันตอนการรายงานผลผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

(e-MES) 

5.5 กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) ตามกําหนดการรายงาน 

รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน

1) แตงต้ังคณะกรรมการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) แยกตามกลยทุธ 

รายตัวช้ีวัด
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2) แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง ตรวจสอบขอมูลการรายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (Action Plan) 

3) นําเสนอรายละเอียดการรายงานผลฯ ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบในการรายงานผลการ

บริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) 

4) รายงานผลการบริหารและจัดการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผน

ปฏิบัติการประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)

5.6 สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม ปญหา/อุปสรรคการดําเนินงาน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

5.7 สะทอนผลการดําเนินงานตามผลของการรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (Action Plan) เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการพัฒนา และปรับปรุงการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ในรอบปงบประมาณตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ 
และแผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ 

สพฐ. จังหวัด สพท. และ
สถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

กํากับติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-MES)

ตามกําหนดการรายงาน ในไตรมาสท่ี 1-4

รายงานผลฯ ในระบบ e-MES

กําหนดผูรับผิดชอบและประชุมช้ีแจงการรายงานผลฯ

สรุปผลในภาพรวม และสะทอนผลเพ่ือกําหนด

แนวทางพัฒนาและปรับปรุงในรอบปตอไป

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดแนวปฏิบัติในการ

รายงานผลฯ ผานระบบ อิเล็กทรอนิกส (e-MES)

เสนอรายละเอียดการรายงานผลฯ

ตอผูบังคับบัญชา

กอนการรายงานผลในระบบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมตามท่ีหนวยงานตนสังกัดกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

8.2  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

8.3  แผนการศึกษาแหงชาติ

8.4 แผนพัฒนาการศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.5  คูมือการรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MeS) 
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