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บทนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 และ 
มาตรา 34 วรรคสอง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน ๒๕60 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม 1  หน่วย  
โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

๑. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๓. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย 

และแผน 
๔. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 134/๒๕๖5 ลงวันที่  
10 พฤษภาคม 2565 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

นางสาววรรณภา  ศิริปะกะ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง อ 36  

ทำหน้าที่ติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่กลั่นกรองงานติดตามประเมินผลและรายงาน ก่อนเสนอ
ตามลำดับ รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 

5.1 งานกำหนดแผนการติดตามประเมินผล และเร่งรัดให้มีการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีตามกำหนดเวลา 

5.2 งานจัดทำแผนกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พร้อมเร่งรัดให้มีการ
ดำเนินงานตามที่กำหนดไว้ในแผน 

5.3 งานประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเผยแพ่สาธารณชน 

5.5 งานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.6 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินตามที่สำนักตรวจติดตามทุกระดับกำหนดและจัดส่งตามเวลา 

ที่กำหนด 
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5.7 งานประสานงานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย 
1) สำนักนายกรัฐมนตรี จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 - ประสานขอข้อมูล/รวบรวม/รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ/นำส่งข้อมูล 
2) สำนักงานศึกษาธิการภาค (ศธภ.) 
3) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 - ประสานขอข้อมูล/รวบรวม/จัดทำรูปเล่ม/รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ/นำส่งข้อมูล 
 - เข้าร่วมประชุม/รับการตรวจราชการ 
4) สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (สป.ศธ.) 

5.8 งานดูแลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
5.9 งานตัวชี้วัดรว่มจังหวัดกาฬสินธุ์ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
5.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 

 

 

                                                                         
 

 

               

                                    

 

นายประภวิษณุ์  จิตจักร 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นางลมุล  เนตรคณุ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
ทำหน้าที่ หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 

หัวหน้างานธุรการ 

นางสาวเมทิกา  โคกลือชา 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

ทำหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน 

นางสาวชญาภรณ์  บาลศร ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ทำหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผน 

นางสาววรรณภา  ศิริปะกะ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

นายชัยณรงค์  ฤทธิ์วงค์ 
รอง ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 
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 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและ
แผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและ
แผน 

 

 งานวิเคราะห์และพฒันานโยบายและแผนทางการศึกษา 
 วิเคราะห์และจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ใหส้อดคล้องเช่ือมโยงกบัแผนบรหิารราชการแผ่นดิน 4 ปี และภารกจิการจัดการศึกษาของสพป.กาฬสินธ์ุ เขต 3 
 วิเคราะห์และจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี ใหส้อดคล้องกบัวงเงินงบประมาณที่จะได้รับการจัดสรร 
 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการใหบ้รกิารสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต ข้อตกลง
การปฏิบัตงิานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาในสังกัดที่ต้องดำเนินการเพือ่ใหบ้รรลุข้อตกลงที่สพท.กับสพฐ. 
 วิเคราะหเ์ป้าหมายผลการปฏิบัตงิานและศักยภาพของเขตพืน้ที่การศึกษา 
 ทบทวนกลยุทธ์ เพื่อปรบัแผน ผลผลิตและศักยภาพของเขตพื้นที่การศึกษา 
 สนับสนุน ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำกลยทุธ์และแผนปฏิบตัิราชการ 
 ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง และผู้มาติดต่อราชการในงานทีร่ับผิดชอบ 
 รับผิดชอบระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุม่งาน 
 จัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา    
 กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการในการจัดต้ัง ยุบรวม เลิกสถานศึกษา  
 จัดทำแผนต้ัง ยุบ รวม เลกิและโอนสถานศึกษาในเขตพื้นทีก่ารศึกษาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 วิเคราะหป์ัจจัย 1 ปี สภาพแวดล้อมทีม่ีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสพป.กาฬสินธ์ุ เขต 3 และประเมินสถานภาพของเขตพื้นที่การศึกษา 
 กำหนดเป้าหมายระยะปานกลาง ของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และผลลัพธ์ทีส่อดคลอ้งกบัเป้าหมายที่สพท. ทำกับ สพฐ. 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจำปี ในรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบประมาณอ่ืนทุกประเภท 
 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจีตามแนวทางที่ สพฐ.กำหนด 
 การของบประมาณการติดตั้งไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ 
 การขอจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบกรณีปกติและประสบภัยพิบัติ 
 จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
 ติดตาม ประเมินผลความสำเร็จของการบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานในสังหัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ แนวทางการปฏิบัติ 
 จัดสรรงบประมาณประจำปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐาน เงินสมทบ และงบดำเนินงานให้นักเรียนทุกระดับ 
 จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบดำเนินงาน ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
 จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพื้นฐาน) 
 วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ ประจำปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการและลูกจ้างประจำและค่าตอบแทน
วิทยากรท้องถิ่น 
 ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถานศึกษา 
 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในหมวดเงินที่เก่ียวข้อง 
 จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
 ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เก่ียวข้องและผู้มาติดต่อประสานงาน 
 ปฏิบัติหน้าที่ในการประสานและติดตามงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ประสานงานการติดตามตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา จากหน่วยงานดังนี ้
 สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 สำนักตรวจติดตามทุกระดับ 
 ประสานงานการติดตามตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาจากหน่วยงาน ดังนี้ 
 สำนักงานจังหวัดกาฬสินธ์ุ 
 สำนักงานศึกษาธิการภาค 
 สำนักตรวจราชการและติดตามประเมินผล สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธ์ุ 
 ดูแลระบบอเิลก็ทรอนิกส์ (e-MES) ของสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาตามแบบติดตามและประเมินผลการบรหิารจัดการของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประจำปี 
รายงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 กำกับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผูจ้บการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
 ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ร่วมกับสถานศึกษา กำหนดปจัจัยหลกั สู่ความสำเรจ็และตัวช้ีวัดความสำเร็จขอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 พัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 จัดทำงานผลการดำเนินงานตามทีส่ำนักตรวจติดตามทุกระดบักำหนดและจัดส่งตามเวลาทีก่ำหนด 
 ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผูม้าติดต่อราชการในงานทีร่ับผิดชอบ 
 งานกำหนดแผนการติดตามประเมินผล และเร่งรัดให้มกีารดำเนินการตามแผนปฏิบัตกิารประจำปีตามกำหนดเวลา 
 งานจัดทำแผนกำกับ ติดตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปงีบประมาณ พร้อมเรง่รัดใหม้ีการดำเนินงานตามที่กำหนดไว้ในแผน 
 งานประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีขของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ สพฐ.และเผยแพร่สาธารณชน 
 งานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามทีส่ำนักตรวจติดตามทุกระดับกำนดและจัดส่งตามเวลาที่กำหนด และงานประสานงานการตรวจราชการ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย 

- สำนักนายกรัฐมนตรี จังหวัดกาฬสินธ์ุ 
 -สำนักงานศึกษาธิการภาค (ศธภ.) 
 -สำนักงานศึกษาธิการจงัหวัดกาฬสินธ์ุ (ศธจ.กส.) 
 -สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (สป.ศธ.) 
 งานดูแลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 งานตัวช้ีวัดร่วมจังหวัดกาฬสินธ์ุ ของสำนักงานศึกษาธิการจงัหวัดกาฬสินธ์ุ 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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โครงสร้างงานติดตามประเมินผล และรายงาน 
 

 
 

 

 

 
 

 

  

นางสาววรรณภา  ศิริปะกะ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

นางสาวเมทิกา  โคกลือชา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

ทำหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน 
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 หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าทีก่ลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ 
ในงานติดตามประเมินผล และรายงาน ก่อนเสนอตามลำดับ และปฏิบัติหนา้ที่แทนผู้อำนวยการ
กลุ่ม กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยูห่รืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
เป็นลำดับที่ 2  

 ประสานงานการติดตามตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา  
จากหนว่ยงานดังนี ้

 สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 สำนักตรวจติดตามทกุระดับ 
 ประสานงานการติดตามตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา  
จากหนว่ยงานดังนี ้

 สำนักงานจังหวัดกาฬสินธุ ์
 สำนักงานศึกษาธิการภาค 
 สำนักตรวจราชการและติดตามประเมินผล สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 
 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-MES) ของสตผ. สพฐ.  
 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของ สพท.ตามแบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการ 
ของ สพท.ประจำปี รายงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 กำกับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ งบบุคลากร  
งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน 

 ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ สพท.และสถานศึกษา 
 ร่วมกับสถานศึกษา กำหนดปัจจยัหลัก สู่ความสำเร็จและตัวชีว้ัดความสำเร็จของ สพท. 
และสถานศึกษา 

 พัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของ สพท. 
 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามที่สำนักตรวจติดตามทกุระดับกำหนดและจดัส่งตามเวลา 
ที่กำหนด  

 ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

นางสาวเมทิกา  โคกลือชา 
 

 งานกำหนดแผนการติดตามประเมินผล และเร่งรัดให้มีการดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัตกิารประจำปีตามกำหนดเวลา 

 งานจัดทำแผนกำกับ ติดตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปีงบประมาณ  
พร้อมเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่กำหนดไว้ในแผน 

 งานประเมินผลการดำเนินงาน/โครางการตามแผนปฏบิัติราชการประจำปี 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เสนอ สพฐ.และเผยแพร่สาธารณชน 

 งานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามที่สำนักตรวจติดตามทกุระดับกำหนด 
และจัดส่งตามเวลาที่กำหนด  

 งานประสานงานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย 
- สำนักนายกรัฐมนตรี จังหวัดกาฬสินธุ์ 
- สำนักงานศึกษาธิการภาค (ศธภ.) 
- สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 -สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (สป.ศธ.) 
 งานดูแลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 งานตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ ์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

  นางสาววรรณภา  ศิริปะกะ 
 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดทำเครื่องมือกำกับตดิตามและรายงานผล
การดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกตอ่การตดิตามและรายงานผล 

ของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ
ติดตาม 

ต่อผู้มอีานาจ 

สรุป ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 

สาธารณชนได้รับทราบ 
 

 
จัดทำแผน กำกับ ตดิตาม 

 

 
ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
งานติดตามประเมินผล และรายงาน 

 
บทบาท/ภารกิจ/

หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 

(ง) ตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผล
การใช้จ่าย 
งบประมาณและ
ผลการปฏิบัติ
ตามนโยบายและ
แผน 

5.1 งานกำหนดแผนการ
ติดตามประเมินผล และ
เร่งรัดให้มีการดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีตามกำหนดเวลา 
5.2 งานจัดทำแผนกำกับ 
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ 
พร้อมเร่งรัดให้มีการ
ดำเนินงานตามที่กำหนดไว้
ในแผน 
5.4 งานจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานประจำปี
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและเผยแพร่
สาธารณชน 
5.5 งานข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
2) การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ 
และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
๓) วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
3.1) รวบรวมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
3.2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์
ภายในภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๓) ระบุปัญหาและความต้องการ 
๓.๔) กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการ
แก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
๓.๕) กำหนดยุทธ์ วิธีการทำงาน 
๔) การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๔.๑) เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ 
(ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล,แผนงาน) 
๔.๒) การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาท
หนา้ที่ความรับผิดชอบ 
๔.๓) จัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
๔.๔) กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
๔.๕) การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มคา่ 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๕) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
ของเขตพ้ืนที่ 
6) เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 
7) การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปี 
ของเขตพ้ืนที่ 
 
 
 

1. นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 
2. บุคลากร และ
หน่วยงานในสังกัด
สพป.กาฬสินธุ์ เขต 
3 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 

 5.3 งานประเมินผลการ
ดำเนินงาน/โครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การดำเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 และ
สถานศึกษา 
3) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4) จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน/
โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ 
5) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผล
แบบมีส่วนร่วม 
6) ประชุมคณะกรรมการ 
7) สรุปผลประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

1. คณะกรรมการ
ตามคำสั่ง 
2. หน่วยงานใน
สังกัดสพป.กาฬสินธุ์ 
เขต 3 

 5.6 งานจัดทำรายงานผล
การดำเนินตามที่สำนัก
ตรวจติดตามทุกระดับ
กำหนดและจัดส่งตามเวลา
ที่กำหนด 
5.7 งานประสานงานการ
ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงมหาดไทย 
 

1. งานจัดทำงานผลการดำเนินงานตามที่สำนัก
ตรวจติดตามทุกระดับกำหนดและจัดส่งตาม
เวลาที่กำหนด 

1) รับนโยบายการตรวจราชการประจำปี
งบประมาณ 

2) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบตามประเด็น
การตรวจราชการ 

4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

5) ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและ
ตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

6) รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตาม
ประเด็นการตรวจราชการ 

7) ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์  
ตามแบบรายงานการตรวจราชการ 

1. เจ้าหน้าที่,
หัวหน้างานติดตาม
ประเมินผลและ
รายงาน 
2. รอง ผอ.สพป./
ผอ.กลุ่ม/ผอ.หน่วย/
ศึกษานิเทศก์/
เจ้าหน้าที่ใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา
ประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
3. สำนักตรวจ
ติดตามทุกระดับ 
4. สำนัก
นายกรัฐมนตรี 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
5. สำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 
(ศธภ.) 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 

8) จัดทำรายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ/
นำเสนอการตรวจราชการ 

9) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

10) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะ 
ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
11) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
2. งานประสานงานการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย 

1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และ
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษา 

2) ช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการตรวจราชการ 

3) ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการ
ดำเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ  
การติดตามการขับเคลื่อนตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกับ
ผู้รับผิดชอบ 

4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการ
ประสานงานและการให้บริการ 

6. สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
กาฬสินธุ์ 
7. สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ  
(สป.ศธ.) 
 

 5.8 งานดูแลระบบ
ติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 
 

1) ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง,คู่มือการใช้
งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
2) จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน  
3) จัดทำคำสั่งให้สิทธิการใช้งาน ระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) กำกับติดตามการนำเข้าโครงการ-การรายงาน
ผลโครงการ ให้เป็นไปตามปฏิทินการดำเนินงาน 
5) แจ้งเวียนให้ผู้รับผิดชอบนำเข้าโครงการ- 
การรายงานผลโครงการ  ให้เป็นไปตามปฏิทิน
การดำเนินงาน 

1. นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 
2. บุคลากรในสังกัด
สพป.กาฬสินธุ์  
เขต 3 
3. สตผ. สพฐ. 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล/หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 

6) ให้บริการการนำเข้าโครงการ-นำเข้ารายงาน
ผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) แก่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
7) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ ความเคลื่อนไหว 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  
(eMENSCR) 
8) ให้คำปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ แนะนำการใช้
งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
9) รายงานผลการนำเข้าโครงการระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ในแต่ละ
ไตรมาส เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
10) รายงานผลการนำเข้ารายงานโครงการใน
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ในแต่ละไตรมาส เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 5.9 งานตัวชี้วัดรว่ม
จังหวัดกาฬสินธุ์ ของ
สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

1) ศึกษาคู่มือการติดตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัด
กาฬสินธุ์ 
2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/จัดทำ
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) ประสานขอข้อมูลผลการดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ 
4) รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) นำส่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

1. สถานศึกษา 
2. หน่วยงานใน
สังกัดสพป.กาฬสินธุ์ 
เขต 3 

 5.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ  
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานกำหนดแผนการติดตามประเมินผล และเร่งรดั 
ให้มีการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ตามกำหนดเวลา 

งานจัดทำแผนกำกับ ตดิตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ พร้อมเร่งรดัให้มีการดำเนินงาน
ตามที่กำหนดไว้ในแผน 
งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเผยแพร่
สาธารณชน 
งานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานตดิตามประเมินผล
และรายงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
-งานกำหนดแผนการติดตามประเมินผล และเร่งรัดให้มีการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี

ตามกำหนดเวลา 
-งานจัดทำแผนกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พร้อมเร่งรัดให้มีการดำเนินงาน

ตามท่ีกำหนดไว้ในแผน 

-งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเผยแพร่สาธารณชน 

-งานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ ศึกษาสภาพการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒ รายงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3 การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

๔. คำจัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ 

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไป
ทันท่วงที 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกาหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนำไปใช้ประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดยมีรูปแบบและช่องทางที่สะดวกต่อ 
การเข้าถึงของผู้รับบริการ 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๓) วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

3.1) รวบรวมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
3.2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ภายในภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๓) ระบุปัญหาและความต้องการ 
๓.๔) กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
๓.๕) กำหนดยุทธ์ วิธีการทำงาน 

๔) การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๔.๑) เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล,แผนงาน) 
๔.๒) การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔.๓) จัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
๔.๔) กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๔.๕) การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๕) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 
6) เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 
7) การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 
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ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

 

การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ  
และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

เสนอฝ่ายบริหาร
พิจารณา 

การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

เผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ ์
ยังไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

ไม่สมบูรณ ์
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7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
- แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  
-งานกำหนดแผนการติดตามประเมินผล และเร่งรัดให้มีการ

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีตามกำหนดเวลา 
-งานจัดทำแผนกำกับ ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี

งบประมาณ พร้อมเร่งรัดให้มีการดำเนินงานตามที่กำหนดไว้ในแผน 

-งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานและเผยแพร่สาธารณชน 

-งานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานติดตามประเมินผล 
และรายงาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : - การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของ สพป.กาฬสินธุ์ มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
                                         - การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลสำเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

 

ต.ค.-ธ.ค.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

2 
 

 จัดทำแผนกำกับติดตาม การแสวงหา
แนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ
นวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
 
 

ต.ค.-ธ.ค.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

หนา้ 20 

จัดทำแผนกำกับติดตาม การแสวงหาแนวทาง 
วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการ

ติดตามประเมนิผลและรายงาน 
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ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

3 

  
 
วางแผนระบบการติดตามประเมินผล
และรายงาน 
-รวบรวมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
-วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์
ภายในภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
-ระบุปัญหาและความต้องการ 
-กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายใน
การแก้ปัญหาและตอบสนองความ
ต้องการ 
-กำหนดยุทธ์ วิธีการทำงาน 

 
 

ต.ค.- ธ.ค. 

  
 

นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

4  การดำเนินงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
-เชื่อมโยงการทำงานทั้งแนวดิ่งและ
แนวราบ (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล
,แผนงาน) 
-การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
-จัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
-กำหนดระยะเวลาและแผนงานการ
ติดตามประเมินผลและรายงาน 

ต.ค. – ก.ย.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

 

การดำเนินงานติดตามประเมินผล
และรายงาน 

 

วางแผนระบบการติดตามประเมินผล 
และรายงาน 
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เสนอรายงานต่อฝ่าย
บริหารพิจารณา 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
  -การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่า 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    

5  จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
ประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

 

    

6 
 

 เสนอรายงานต่อฝ่ายบริหารพิจารณา 
 

    

7  การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปี
ของเขตพ้ืนที่ 
 
 
 
 

    

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

เผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของ
เขตพื้นที ่

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำปีของเขตพื้นที่ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตามแผน 
ปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
๓.๒ กรอบการประเมินผลการดำเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทำรายงานผลการประเมินฯ 

๔. คำจัดความ 
การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา

ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกำหนดขึ้น  
จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา 
3) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4) จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
5) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
6) ประชุมคณะกรรมการ 
7) สรุปผลประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
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สรุปผลประเมิน เสนอ
ฝ่ายบริหารพิจารณา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน/จัดทำแบบประเมิน 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง  ยังไม่ถูกต้อง  

ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 

ประชุมคณะกรรมการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
- แบบประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๑ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.๒ แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการ

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การดำเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลสำเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 

มี.ค.- เม.ย. มีรายงานผลการประเมิน 
แผนพัฒนาการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้อำนวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน, 

หัวหน้างานติดตามฯ 

 

2 
 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และ
สถานศึกษา 
 

มี.ค.  เจ้าหน้าที,่หัวหน้า 
กลุ่มงานดตามฯ 

 

3  จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

มี.ค.  เจ้าหน้าที,่หัวหน้า 
กลุ่มงานดตามฯ 

 

4  จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน/
โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ 
 

ก.ย.- ต.ค.  คณะกรรมการตาม
คำสั่ง 

 

 

 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 

ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามประเด็นการตรวจราชการ  

กับผู้รับผิดชอบ 

 

 

จัดทำปฏทิินการปฏิบัติงาน/ 
จัดทำแบบประเมนิ 
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ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
 

      

5  ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการ
ประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
 

ก.ย.- ต.ค.  เจ้าหน้าที,่หัวหน้า 
กลุ่มงานดตามฯ 

 

6  ประชุมคณะกรรมการ 
 
 

ต.ค.  คณะกรรมการตาม
คำสั่ง 

 

7  

 

สรุปผลประเมิน เสนอฝ่ายบริหาร
พิจารณา 
 

ต.ค.  เจ้าหน้าที,่หัวหน้า 
กลุ่มงานดตามฯ 

 

8  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค. หน่วยงานดำเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการตาม
ตัวช้ีวัดบรรลุผลสำเร็จเกิด 

ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

เจ้าหน้าที,่หัวหน้า 
กลุ่มงานดตามฯ 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดทำรายงนผลการ
ดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวขอ้ง 

ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการ
ประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 

 

 
ประชุมคณะกรรมการ 

 

 

สรุปผลประเมินเสนอฝ่าย
บริหารพิจารณา 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานจดัทำรายงานผลการดำเนนิงานตามที่สำนักตรวจ 
                 ตดิตามทุกระดับกำหนดและจดัส่งตามเวลาที่กำหนด 

งานประสานงานการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย 

1) สำนักนายกรัฐมนตรี จังหวัดกาฬสินธุ ์
2) สำนักงานศึกษาธิการภาค (ศธภ.) 
3) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์
4) สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

(สป.ศธ.)  
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
-จัดทำงานผลการดำเนินงานตามท่ีสำนักตรวจติดตามทุกระดับกำหนดและจัดส่งตามเวลาที่กำหนด 

-งานประสานงานการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย 

๒. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือชี้แจงนโยบาย ประสานงาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การตรวจ ติดตาม 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
2.2 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.3 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.4 เพ่ือให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
2.5 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
๓.๒ การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
3.3 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.4 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.6 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.7 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
3.8 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.9 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.10 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 

๔. คำจัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์ 

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกท้ังความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น เป็นการอำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เก่ียวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

การตรวจราชการ หมายถึง ตรวจติดตามผลเร่งรัดแนะนำสืบสวนสอบสวนสอบข้อเท็จจริง สดับรับฟัง
เหตุการณ์เสนอแนะติดต่อประสานงานตรวจเยี่ยมหรือดำเนินการอื่นใดเพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ
และเจา้หนา้ที่ของรัฐสัมฤทธิ์ผลตามนโยบายของรัฐบาลและของกระทรวง 
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การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการ
ชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไป
ทันท่วงที 

การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดทำงานผลการดำเนินงานตามที่สำนักตรวจติดตามทุกระดับกำหนดและจัดส่งตามเวลาที่กำหนด 

1) รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
2) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบตามประเด็นการตรวจราชการ 
4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
5) ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ 

ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
6) รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ 
7) ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบรายงานการตรวจราชการ 
8) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ/นำเสนอ 

การตรวจราชการ 
9) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
10) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
11) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ประสานงานการติดตามตรวจราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ

สถานศึกษา 
2) ช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 
3) ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ ตามนโยบายการตรวจ

ราชการกระทรวงศึกษาธิการกับผู้รับผิดชอบ 
4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบตามประเด็นการตรวจราชการ 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ
ตามนโยบายการตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 

รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน  
สมบูรณ์ ตามแบบรายงาน 

การตรวจราชการ 
 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

กับกลุ่มนโยบายและแผน 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
6.1 จัดทำงานผลการดำเนินงานตามที่สำนักตรวจติดตามทุกระดับกำหนดและจัดส่งตามเวลาที่กำหนด 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแบบทางการ/ 

ไม่เป็นทางการ 
ถูกต้อง สมบูรณ ์ยังไม่ถูกต้อง สมบรูณ ์

ประสานไมเ่ป็นทางการ 
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จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ/นำเสนอการตรวจราชการ 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล และรายงาน    ๓๔ 
 

6.2 งานประสานงานการติดตามตรวจราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
- แบบตรวจราชการ กรณีปกติ ประจำปีงบประมาณ 
- แบบตรวจราชการ กรณีเร่งด่วน ประจำปีงบประมาณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๑ ระเบียบ สานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
8.๒ นโยบายการตรวจราชการ 
8.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.๔ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
8.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.6 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.8 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

 
 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานภายนอกและสถานศึกษา 

ช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 
 
 

ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามประเด็นการตรวจราชการกับผู้รับผิดชอบ 

 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงาน 
และการให้บริการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดทำงานผลการดำเนินงานตามที่สำนัก 
ตรวจติดตามทุกระดับกำหนดและจัดส่งตามเวลาที่กำหนด 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงมหาดไทย มีความครบถ้วนสมบูรณ์  
                                         แล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 รับนโยบายการตรวจราชการประจำปี
งบประมาณ 

ก.ย. – ต.ค.  ผอ.สพป.,รอง ผอ.สพป.,
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน,หัวหน้ากลุม่
งานติดตามฯ 

 

2 
 

 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็น
การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

ก.ย. – ต.ค.  เจ้าหน้าที่  

3  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ตามประเด็นการตรวจราชการ 

ต.ค.  เจ้าหน้าที่  

4  แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 

ต.ค.  เจ้าหน้าที่  

5  ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศ
และตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มนโยบายและแผน 
 

ต.ค. - พ.ย.   เจ้าหน้าที่  

 

รับนโยบายการตรวจราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 

 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและ
ตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 

 

กับผู้รับผิดชอบ 

 

 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังผู้รับผิดชอบตามประเด็น 
การตรวจราชการ 

กับผู้รับผิดชอบ 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 

หนา้ 35 
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เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

 

ตรวจสอบความครบถ้วน  

สมบูรณ์ ตามแบบรายงาน 

การตรวจราชการ 

 

 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
       

6  รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามประเด็นการตรวจราชการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  เจ้าหน้าที่  

7  ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์  
ตามแบบรายงานการตรวจราชการ 
 
 
 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  เจ้าหน้าที่  

8 
 

 จัดทำรายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ/นำเสนอการตรวจราชการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย. จัดทำรายงานครบถ้วน 
ตามประเด็นและแบบ

รายงานของผู้ตรวจราชการ 

เจ้าหน้าท่ี/ผอ.สพป.,รอง 
ผอ.สพป.,ผู้อำนวยการ
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

9  วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 
 
 
 
 

ก.ย. ข้อเสนอแนะ 
ที่นำไปสู่การปรับปรุง 

และพัฒนางาน 

เจ้าหน้าที่  

10  แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะ 
ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 

ก.ย.  เจ้าหน้าที่  

รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตาม
ประเด็นการตรวจราชการ 

 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ 

 

 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้นำข้อเสนอแนะ 
ไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ/นำเสนอการตรวจราชการ 
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ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

       

11  การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

 หน่วยงานเสนอ 
รายงานผล 

การดำเนินงานประจำปี
เป็นระบบ 

ผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงาน

ติดตามฯ 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. ระเบียบ สานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
2. นโยบายการตรวจราชการ 
3. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
5. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

สรุปผลและรายงานต่อ 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานงานการติดตามตรวจราชการของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันทำให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน 
และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษา 
 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  เจ้าหน้าที,่ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

ติดตามฯ 

 

2 
 

 ช่วยอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  เจ้าหน้าที,่ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

ติดตามฯ 

 

3  ประสานการขอข้อมูลรายงานผล 
การดำเนินงานตามประเด็นการตรวจ
ราชการ ตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการกับผู้รับผิดชอบ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย.  เจ้าหน้าที ่  

4  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
ในการประสานงานและการให้บริการ 

1 ต.ค. – 30 ก.ย. หน่วยงานดำเนินงานบรรล ุ
เป้าหมายอยา่งม ี
ประสิทธิภาพ 

เจ้าหน้าที ่  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

สรุปและรายงานผลการดำเนินงานใน
การประสานงานและการให้บริการ 

 

ประสานการขอข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามประเด็นการตรวจราชการ  

กับผู้รับผิดชอบ 

 

 

ช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจราชการ 

 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน  
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

หน่วยงานภายนอกและสถานศึกษา 

หนา้ 38 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานดูแลระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานดูแลระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือนำเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
นำเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 

๔. คำจัดความ 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (ระบบ eMENSCR (Electronic Monitoring and Evaluation 

System of National Strategy and Country Reform)) คือระบบสารสนเทศที่ใช้ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานผ่านแผนงาน โครงการ หรือการ ด าเนินการต่าง ๆ ในการขับเคลื่อน 
การพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูป ประเทศ โดยเป็นระบบข้อมูลขนาดใหญ่ที่เชื่อมโยงข้อมูลจาก
ส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่าง บูรณาการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง,คู่มือการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน  
3) จัดทำคำสั่งให้สิทธิการใช้งาน ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) กำกับติดตามการนำเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการ ให้เป็นไปตามปฏิทินการดำเนินงาน 
5) แจ้งเวียนให้ผู้รับผิดชอบนำเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการ  ให้เป็นไปตามปฏิทินการดำเนินงาน 
6) ให้บริการการนำเข้าโครงการ-นำเข้ารายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 

(eMENSCR) แก่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
7) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ ความเคลื่อนไหว ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 
8) ให้คำปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ แนะนำการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
9) รายงานผลการนำเข้าโครงการระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ในแต่ละไตรมาส  

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
10) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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รายงานผล เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง,คู่มือการใช้งาน
ระบบ eMENSCR 

 

จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน 

จัดทำคำสั่งให้สิทธิการใช้งาน ระบบ eMENSCR 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

กำกับติดตามการนำเข้า-การรายงานผลโครงการ 

แจ้งเวียน/ให้บริการ/แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์/ให้คำปรึกษา ช่วยเหลือ แนะนำ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
- แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
- แบบฟอร์มรายงานโครงการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.๑ แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ 
8.๒ ยุทธศาสตร์ชาต 20 ป ี
8.3 แผนการปฏิรูปประเทศ 
8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.5 แผนความม่ันคงแห่งชาติ 
8.6 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.7 แผนปฏิบัติราชการ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.8 นโยบายรัฐบาลหลัก 
8.9 นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 
8.10 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.11 มติครม.ที่เก่ียวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานดูแลระบบติดตามและ

ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : นำเข้าโครงการ-การรายงานผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ แล้วเสร็จ     
                                         ตามระยะเวลาที่กำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง,คู่มือ
การใช้งานระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

ต.ค.  
 

ผอ.สพป.,รอง ผอ.สพป.
,ผอ.กลุ่ม,ผอ.หน่วย

,เจ้าหน้าท่ี 

 

2 
 

 จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน  
 
 

ต.ค.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

3  จัดทำคำสั่งให้สิทธิการใช้งาน  
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 
 
 
 

ต.ค.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

4  กำกับติดตามการนำเข้าโครงการ-การ
รายงานผลโครงการ ให้เป็นไปตาม
ปฏิทินการดำเนินงาน 

 
 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน 

 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง,
คู่มือการใช้งานระบบ eMENSCR 

 

จัดทำคำสั่งให้สทิธิการใช้งาน ระบบ eMENSCR 

 

 

กำกับติดตามการนำเขา้-การรายงานผล
โครงการ 
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ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

      

5  แจ้งเวียนให้ผู้รับผิดชอบนำเข้าโครงการ-
การรายงานผลโครงการ  ให้เป็นไปตาม
ปฏิทินการดำเนินงาน 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

6  ให้บริการการนำเข้าโครงการ-นำเข้า
รายงานผลโครงการในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
แก่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

7  

 

แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ ความเคลื่อนไหว 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  
(eMENSCR) 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

8  ให้คำปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ แนะนำ
การใช้งานระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

9  รายงานผลการนำเข้าโครงการระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ในแต่ละไตรมาส  
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

รายไตรมาส 
(ไตรมาสที่ 1-
ไตรมาสที่ 4) 

หน่วยงานดำเนินงานตาม
แผนงาน/งาน/โครงการ

บรรลผุลสำเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

10  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

รายไตรมาส 
(ไตรมาสที่ 1-
ไตรมาสที่ 4) 

 

 นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

จัดทำรายงนผลการ
ดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวขอ้ง 

แจ้งเวียน/ให้บริการ/แจ้งข่าวประชาสมัพันธ์/ 
ให้คำปรึกษา ช่วยเหลอื แนะนำ 

 

 

รายงานผล เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
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ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 

1. แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ 
2. ยุทธศาสตร์ชาต 20 ป ี
3. แผนการปฏิรูปประเทศ 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
5. แผนความม่ันคงแห่งชาติ 
6. แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7. แผนปฏิบัติราชการ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8. นโยบายรัฐบาลหลัก 
9. นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 
10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
11. มติครม.ที่เก่ียวข้อง 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) หน้า) 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือรวบรวมผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ ประสาน รวบรวม รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ จากสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 และสถานศึกษา 
๓.๒ จัดทำรายงานสรุป/เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
3.3 นำส่งข้อมูลให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

๔. คำจัดความ 
ตัวชี้วัด  คือ เครื่องมือที่ใช้สาหรับวัดผลการดำเนินการ ซึ่งส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐจะใช้ในการ

ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดำเนินการ ทั้งนี้ ข้อความตัวชี้วัดจะมีลักษณะเป็นข้อความ เชิงปริมาณ  
เช่น ร้อยละ จานวน อัตราส่วน ค่าเฉลี่ย               

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาคู่มือการติดตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ 
2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) ประสานขอข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ 
4) รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) นำส่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาคู่มือการติดตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
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รวบรวม ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล/

เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
- แบบรายงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
8.1 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ 
8.2 คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์

นำส่ง ศธจ.กาฬสินธุ์ 

ประสานขอข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดร่วมฯ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานตัวช้ีวัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ ของ

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ศึกษาคู่มือการติดตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัด
กาฬสินธุ์ 
 
 

ต.ค.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

2 
 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/จัดทำ
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
 

ต.ค.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

3  ประสานขอข้อมูลผลการดำเนินงาน 
ตามตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

ก.พ.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

4  รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

มี.ค. และ ส.ค.  นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

ศึกษาคู่มือการติดตามตวัชี้วัดร่วม
จังหวัดกาฬสินธุ ์
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จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ/จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

 

ประสานขอข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดร่วมฯ 

 

 

รวบรวม ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมลู/
เสนอฝ่ายบริหารพจิารณา 
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ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

      

5  นำส่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
กาฬสินธุ์ 
 
 

เม.ย. และ ก.ย. เขตพื้นท่ีและสถานศึกษา
ดำเนินงานบรรลผุลสำเร็จ

เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

นางสาววรรณภา   
ศิริปะกะ 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
1. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์     
2. คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดร่วมจังหวัดกาฬสินธุ์ 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

นำส่ง ศธจ.กาฬสินธุ ์
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
๓.๒ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

๔. คำจัดความ 
การมอบหมายงาน (Delegation) คือการกระจายงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบ และอำนาจการตัดสินใจ

ภายในขอบเขตท่ีกำหนด ให้ผู้ร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

2 
 

 ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานดำเนินงาน 
บรรลผุลสำเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

3  รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวเมทิกา   
โคกลือชา 

 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
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