
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
ของสำนกังานเขตพื�นที�การศึกษา

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ  ให้สามารถศึกษาได้
ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที ่เกี ่ยวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของ งาน
ดังกล่าวได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

:  งานรายงานผลการดาํเนินงานประจําป 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือกํากับติดตามใหการดําเนินงานเปนไปตามแผน ทราบปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน และเปนแนวทางปรับปรุง

การดําเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  การศึกษาวิเคราะหรายละเอียดแผนงาน โครงการ

3.2  การจัดทําเคร่ืองมือกํากับ ติดตามผลตามแผน ท่ีสามารถนําไปใชในการรายงานผลในระบบตาง ๆ 

3.3  การจัดทําขอมูลสารสนเทศ

3.4  การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ

4. คําจํากัดความ
การติดตาม หมายถึง การะบวนการของการวัด การตรวจสอบ ท่ีดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ จุดเนน และนโยบาย ท่ีมีการวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนในชวงระยะเวลาดําเนินงาน

ตามแผน ท่ีมีการดําเนินการวาเปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม และรวมถึงการใชทรัพยากรใหเกิด

ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ

การรายงาน คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ  อาทิเชน ขอมูลเชิงปริมาณ ขอมูลเชิงคุณภาพ ขอมูลการ

สังเคราะหผลการดําเนินงาน การใชจายงบประมาณของการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ จุดเนน

และนโยบาย ของหนวยงาน ท่ีสรุปเปนสารสนเทศเพ่ือ

ใชประกอบการกําหนดจุดเนน เปาหมาย กลยุทธ และแนวทางการพัฒนาในปงบประมาณตอไป

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะห นโยบายและจุดเนนดานการศึกษาท่ีเก่ียวของ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผน

พัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของหนวยงาน

5.2  แตงต้ังคณะกรรมการสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ

5.4  ออกแบบเคร่ืองมือการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ

5.5  รวบรวมขอมูล

1) ขอมูลเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ จากการดําเนินการกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ
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2) ขอมูลดานการบริหารงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ

3) ผลการประเมินคุณภาพทางการศึกษา เชน ผลการทดสอบแหงชาติทางการศึกษา ผลสัมฤทธ์ิทาง

การศึกษา ผลประเมินคุณภาพภายนอก ฯลฯ เปนตน สําหรับจัดทําเปนสารสนเทศ

4) รวบรวมการประเมินผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี อาทิเชน

- ผลการประเมินตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

- ผลการประเมินตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

- ผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน (ITA)

- ผลการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS)

- ผลการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)

สําหรับจัดทําเปนสารสนเทศ (ใชเปนขอมูลประเมินผลการบริหารสํานักงาน)

5.8  รวบรวมผลการดําเนินงานแผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ รอบ 6 เดือนแรก 

รายงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.9  ประชุมสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ เพ่ือกําหนดจุดเนน เปาหมาย กลยุทธ และแนวทาง

การพัฒนาในปงบประมาณตอไป ดังน้ี

1) จัดทําหนังสือเชิญคณะทํางานเขารวมประชุม

2) เตรียมขอมูลในการประชุม

3) จัดประชุม

4) สรุปรายงานการประชุม สรุปสังเคราะหผลขอมูลเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ การเบิกจายงบประมาณ

และประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ตามนโยบาย จุดเนน 

5.10 จัดทํารูปเลมเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ และสาธารณชน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบาย จุดเนน
รายละเอียดแผนงาน/โครงการประจําป

รวบรวมผลการดําเนินงานแผนงานโครงการตามแผน

และรางสรุปรายงานผลการดําเนินงาน

จัดทํารูปเลมสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําป

รวบรวมขอมูลเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ

แตงต้ังคณะกรรมการ/ออกแบบเคร่ืองมือรายงานผล

เผยแพรประชาสัมพันธ

คณะกรรมการประชุมพิจารณาสรุป

รายงานผลการดําเนินงานประจําป
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมตามท่ีหนวยงานกําหนด

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  แผนพัฒนาการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.5  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.6  นโยบายและจุดเนนสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.5  การรายงานตามนโยบายในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Mes) 

5



9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

 : 
งา

นติ
ดต

าม
รา

ยง
าน

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

นป
ระ

จํา
ป 

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
เข

ตพื้
นที่

กา
รศึ

กษ
า:

สพ
ท.

 : 
กลุ

มน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

สพ
ท.

มีผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ปร

ะจํ
าป

 เพื่
อใ

ชเ
ปน

แน
วท

าง
กา

รพั
ฒ

นา
 ป

รับ
ปรุ

งก
าร

บริ
หา

รแ
ละ

จัด
กา

รศึ
กษ

าใ
หมี

ปร
ะสิ

ทธิ
ภา

พ 
ปร

ะสิ
ทธิ

ผล
ยิ่ง

ขึ้น

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

1
1.

ศึก
ษา

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

 น
โย

บา
ย

จุด
เน

นด
าน

กา
รศึ

กษ
า

ที่เ
กี่ย

วข
อง

รา
ยล

ะเ
อีย

ดแ
ผน

งา
น

โค
รง

กา
รต

าม
แผ

นพั
ฒ

นา
กา

รศึ
กษ

าขั้
น

พื้น
ฐา

น 
แล

ะแ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

งห
นว

ยง
าน

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีข

อมู
ลแ

ละ
สา

มา
รถ

วิเ
คร

าะ
ห

รา
ยล

ะเ
อีย

ดโ
คร

งก
าร

ตา
มแ

ผน
พัฒ

นา
กา

รศึ
กษ

า 
แผ

นป
ฏิบั

ติ
กา

รป
ระ

จํา
ปเ

พื่อ
นํา

ไป
ใช

ใน
กา

ร
ออ

กแ
บบ

กา
รร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

2
2.

แต
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ติด
ตา

มผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ตา

มแ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ป ง
บป

ระ
มา

ณ

1 
วัน

ทํา
กา

ร
สพ

ท.
มีก

รอ
บ 

แน
วท

าง
 ก

าร

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
น

3
3.

ออ
กแ

บบ
เค

รื่อ
งมื

อร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

1 
วัน

ทํา
กา

ร
มีข

อมู
ลก

าร
รา

ยง
าน

ถูก
ตอ

ง 
คร

บ

ถว
นต

าม
ปร

ะเ
ด็น

 จุ
ดเ

นน
ที่ 

สพ
ฐ.

กํา
หน

ด

4
4.

รว
บร

วม
ขอ

มูล
ขอ

มูล
เชิ

งป
ริม

าณ
เชิ

งคุ
ณ

ภา
พ

2 
วัน

ทํา
กา

ร
สพ

ท.
มีร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
น

งา
นป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ที่ต

อบ

สน
อง

แผ
นทุ

กร
ะดั

บ
5

5.
รว

บร
วม

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

นแ
ผน

งา
น

โค
รง

กา
รแ

ละ
รา

งส
รุป

รา
ยง

าน
ผล

กา
ร

ดํา
เนิ

นง
าน

12
 วั

นทํ
าก

าร

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

 สั
งเ

คร
าะ

ห 
นโ

ยบ
าย

 จุ
ดเ

นน
รา

ยล
ะเ

อีย
ดแ

ผน
งา

น/
โค

รง
กา

รป
ระ

จํา
ป

รว
บร

วม
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นแ

ผน
งา

นโ
คร

งก
าร

ตา
มแ

ผน

แล
ะร

าง
สรุ

ปร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

จัด
ทํา

รูป
เล

มส
รุป

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นป

ระ
จํา

ป

รว
บร

วม
ขอ

มูล
เชิ

งป
ริม

าณ
/เชิ

งคุ
ณ

ภา
พ

แต
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

/อ
อก

แบ
บเ

ครื่
อง

มือ
รา

ยง
าน

ผล

เผ
ยแ

พร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ



คณ
ะก

รร
มก

าร
ปร

ะชุ
มพิ

จา
รณ

าส
รุป

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นป

ระ
จํา

ป
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

 : 
งา

นติ
ดต

าม
รา

ยง
าน

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

นป
ระ

จํา
ป 

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
เข

ตพื้
นที่

กา
รศึ

กษ
า:

สพ
ท.

 : 
กลุ

มน
โย

บา
ยแ

ละ
แผ

น
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

สพ
ท.

มีผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ปร

ะจํ
าป

 เพื่
อใ

ชเ
ปน

แน
วท

าง
กา

รพั
ฒ

นา
 ป

รับ
ปรุ

งก
าร

บริ
หา

รแ
ละ

จัด
กา

รศึ
กษ

าใ
หมี

ปร
ะสิ

ทธิ
ภา

พ 
ปร

ะสิ
ทธิ

ผล
ยิ่ง

ขึ้น

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

6
6.

ปร
ะชุ

มส
รุป

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

น

ปร
ะจํ

าป
งบ

ปร
ะม

าณ
 เพื่

อห
นด

จุด
เน

น

เป
าห

มา
ย 

 ก
ลย

ุทธ
  แ

ละ
แน

วท
าง

กา
รพั

ฒ
นา

ใน
ปง

บป
ระ

มา
ณ

ตอ
ไป

 ก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ขอ
งกิ

จก
รร

ม/
โค

รง
กา

รต
าม

แผ
นป

ฏิบั
ติก

าร
ปร

ะจํ
าป

งบ
ปร

ะม
าณ

ตา
มน

โย
บา

ย 
จุด

เน
น

2 
วัน

ทํา
กา

ร
สพ

ท.
มีร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
น

งา
นป

ระ
จํา

ปง
บป

ระ
มา

ณ
ที่ต

อบ

สน
อง

แผ
นทุ

กร
ะดั

บ

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

7
7.

จัด
ทํา

รูป
เล

มเ
พื่อ

เผ
ยแ

พร


ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
ตอ

หน
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

แล
ะส

าธ
าร

ณ
ชน

3 
วัน

ทํา
กา

ร
คว

าม
สํา

เร็
จก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ขอ

ง

หน
วย

งา
นป

ระ
จํา

ป

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น
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