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 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่
กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการ ปฏิบัติงานสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก ซึ่งจะเป็นแนว
ปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน  

 ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้คำปรึกษา แนะนำ และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้
ภาระงานม ีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสน ี้ 
 

                                  นางสาวสุภัคธณิดา รักร่วม
  กลุ่มนโยบายและแผน 

         สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
ธันวาคม 2563 
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สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแล ของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และ
มาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดทำนโยบายแผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแจ้งจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับ ตรวจสอบติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  
 (3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (4) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่างๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัดและ
พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (9) ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (10) ประสาน ส่งเสริม การดำเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้านการศึกษา 
 (11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ เอกชนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (12) ปฏิบัติงานร่วมกันกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับ
มอบหมาย 
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 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  มีพ้ืนที่บริการการศึกษาครอบคลุมทั้งจังหวัด โดยมี
สถานศึกษาจำนวน 79 แห่ง (78 โรง 1 สาขา) ตั้งกระจายอยู่ในพ้ืนที่ทั้ง 5 อำเภอ คือ อำเภอเมืองระนอง อำเภอ
กระบุรี อำเภอกะเปอร์ อำเภอละอุ่น และอำเภอสุขสำราญ  
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การบริหารจัดการศึกษา   
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง แบ่งโครงสร้างการบริหารภายในออกเป็น 9 กลุ่ม และ 
1 หน่วย มีสถานศึกษาในสังกัด 79 แห่ง (78 โรงเรียน 1 สาขา) โดยมีคณะบุคคลในการบริหารจัดการ จำนวน 3 
คณะ คือ  
 1. คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 2. คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 3. คณะกรรมการเครือข่ายการจัดการศึกษา 8 เครือข่าย 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ผอ.สพป.ระนอง คณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนเิทศการศึกษา      

(ก.ต.ป.น.) 

กลุ่มกฎหมายและคด ี
 

รอง ผอ.สพป.ระนอง 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มอำนวยการ 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

กลุ่มบรหิารงาน 
การเงินและสินทรัพย ์

 

กลุ่มนิเทศติดตามและ 
ประเมินผลการจดัการศึกษา 

 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยฯี 

กลุ่มพัฒนาครูและ               
บุคลากรทางการศึกษา 

 

สถานศึกษา 79 แห่ง                
(78 โรง 1 สาขา) 

คณะกรรมการเครือข่าย 
การจัดการศึกษา  

8 เครือข่าย 
 

คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษา      

(อ.ก.ต.ป.น.) 
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คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

 1. ผอ.สพป.ระนอง ประธานกรรมการ 
 2. ว่าที่ร้อยตรี ชรุณ  สุนทรนนท์ กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐ 

  3. นายประดิษฐ์  โมราศิลป์ กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน 
 4. นายมนตรี  สังข์ชุม กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษาปฐมวัย 
 5. นายโกมาส  รสเกิด กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. นางสิรินทร  วงศ์ตระกูล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านบริหารการศึกษา 

  7. นางวรรณี  พุ่มสุวรรณ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านการวิจัยและประเมินผล 
 8. นางฉัตรปวีน์  ถิรณิชารุจศิริ  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
  9. ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล กรรมการและเลขานุการ 
 

เครือข่ายสถานศึกษา   
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีการรวมโรงเรียนในสังกัดที่อยู่ใกล้กัน 7 - 15 
โรงเรียน จัดตั้งเป็นเครือข่ายการจัดการศึกษา จำนวน 8 เครือข่าย ตามข้อมูลพื้นฐาน  ดังนี้ 

เครือข่าย 
การจัดการศึกษาท่ี 

ชื่อเครือข่าย คณะกรรมการที่ปรึกษา ประธานเครือข่าย/ที่ต้ังเครือข่าย 

1 เพชรอันดามัน นางสุทธิรา หงษ์เจรญิ 
นายปรีชาพล ทองพลอย        

นางจิราภรณ์  จันทรส์งค์ 
โรงเรียนระนองพัฒนามิตรภาพท่ี 60 

2 คุรุรัตนรังสรรค ์ นางสุทธิรา หงษ์เจรญิ 
น.ส.อัจฉราวดี อร่ามวิทยานุกูล   

นายมนตรี  สังข์ชุม 
โรงเรียนอนุบาลระนอง 

3 หงาวโตนเพชร นางสุทธิรา หงษ์เจรญิ 
นางเพ็ญณี แก้วเกื้อกูล             

ว่าท่ีร้อยตรี ชรณุ  สุนทรนนท ์
โรงเรียนบ้านราชกรดู 

4 ละอุ่นก้าวหน้า นายภพเดชา  บุญศร ี
น.ส.ช่อเพชร พฤกษ์วรุณ          

นายนพรัตน์ ศรสีกุล 
โรงเรียนบ้านบางขุนแพ่ง 

5 กะเปอร์พัฒน์ นางวันดี  ละศรีจันทร ์
นางศุภศิริ ชัยวัชรินทร์             

นางชาลี คธาเพ็ชร 
โรงเรียนอนุบาลบ้านด่าน 

6 สุขสำราญ นางวันดี  ละศรีจันทร ์
น.ส.สุวรรณี คงทองจีน            

นายสุภพ โพชนุกูล 
โรงเรียนไทยรัฐวิทยา 67 (บ้านนาพรุ) 

7 คอคอดกระ นายภพเดชา  บุญศร ี
นายษณกร เสนาะเสยีง   

นายพงษ์ศานต์  ภูริสริิกุล 
โรงเรียนกระบรุ ี

8 ศิลาสลัก นายภพเดชา  บุญศร ี
นางนันท์นภัส สักขาพรม   

นายสุพจน์  แก้วกับทอง 
โรงเรียนนคิมสงเคราะห ์

 

ข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีสถานศึกษาในสังกัด 79 แห่ง (78 โรง 1 สาขา)              

มีหน้าที่จัดการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาภาคบังคับเพ่ือให้บริการแก่ประชากรวัยเรียนอย่างทั่วถึง โดยสรุป
ข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษาในภาพรวม ดังนี้ 
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ข้อมูลสถานศึกษาจำแนกตามขนาด 

ขนาดโรงเรียน/ 
จำนวนนักเรียน 

อำเภอ/จำนวนโรงเรียน (แห่ง) คิดเป็น 
ร้อยละ เมือง ละอุ่น กะเปอร์ กระบุรี สุขสำราญ รวม 

เล็ก (1-120 คน) 10 3 4 12 2 31 39.24 
กลาง (121-600 คน) 14 5 7 10 7 43 54.43 
ใหญ่ (601-1,500 คน) 2 - 1 2 - 5 6.33 

รวม 26 8 12 24 9 79 100 
 (ข้อมูล ณ วันที่ 20 ก.ค.63) 

ข้อมูลสถานศึกษาจำแนกตามระดับการจัดการศึกษา  

ระดับการจัดการศึกษา จำนวนโรงเรียน (แห่ง) คิดเป็นร้อยละ 
โรงเรียนหลัก 
     - ก่อนประถมศึกษา (อ.1) – ประถมศึกษาปีท่ี 6 
     - ก่อนประถมศึกษา (อ.1) – มัธยมศึกษาปีท่ี 3 
     - ประถมศึกษาปีท่ี 1 – ประถมศึกษาปีท่ี 6 
     - ประถมศึกษาปีท่ี 1 – มัธยมศึกษาปีท่ี 3 

 
51 
24 
2 
1 

 
64.56 
30.38 
2.53 
1.26 

โรงเรียนสาขา 
     - ก่อนประถมศึกษา (อ.1) -ประถมศึกษาปีท่ี 6 

 
1 

 
1.27 

รวมทั้งสิ้น 79 100 
(ข้อมูล ณ วันที ่20 ก.ค.63) 

ข้อมูลจำนวนนักเรียน/ห้องเรียน แยกตามระดับการศึกษา 

ระดับชั้น 
จำนวนนักเรียน (คน) 

ห้องเรียน 
ชาย หญิง รวม 

อนุบาล 1 (3 ขวบ) 114 90 204 19 
อนุบาล 2 748 708 1,456 88 
อนุบาล 3 783 793 1,576 91 
รวมก่อนประถมศกึษา 1,645 1,591 3,236 198 
ประถมศึกษาปีท่ี 1 1,049 970 2,019 95 
ประถมศึกษาปีท่ี 2 968 890 1,858 93 
ประถมศึกษาปีท่ี 3 958 901 1,859 90 
ประถมศึกษาปีท่ี 4 907 830 1,737 93 
ประถมศึกษาปีท่ี 5 958 824 1,782 92 
ประถมศึกษาปีท่ี 6 914 883 1,797 93 
รวมประถมศึกษา 5,754 5,298 11,052 556 
มัธยมศึกษาปีท่ี 1 421 311 732 31 
มัธยมศึกษาปีท่ี 2 305 263 568 28 
มัธยมศึกษาปีท่ี 3 265 267 532 28 
รวมมัธยมศึกษาตอนต้น 991 841 1,832 87 

รวมท้ังหมด 8,390 7,730 16,120 841 
(ข้อมูล ณ วันที ่20 ก.ค. 63) 
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แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล           
ยึดหลักการมีส่วนร่วม  การบริหารที่ สนับสนุนที่ ใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  (School – Based Management)                   
โดยมีกระบวนการวางแผน การดาเนินการตามแผนการกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  
  1.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
  1.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปี                       
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
  1.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานธุรการ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัดและ 
    กลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
    และกลยุทธ์ 
 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
    การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การดำเนินงาน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจำเป็นและปัญหา 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา
ดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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งานติดตาม ประเมินผล
และรายงานผล 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
 ๓.๑ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 ๓.๒ กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 ๓.๓ การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 ๓.๔ การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

๔. คำจัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นในช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึง
สถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเก่ียวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน              
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น   
ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิ เคราะห์ รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบั ติ การประจำปี ของ
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผน
กำกับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ดำเนินงานตามที่ได้กำหนดไว้ในแผนฯ 
  3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
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  4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตามต่อผู้มีอำนาจ พิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
 
 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและ
แผน 
  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด สพท. และสถานศึกษา

รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนกำกับติดตาม การติดตามงาน 

ตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด 
ให้มีการดำเนินงานตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผนฯ 

จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความ
ครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน
และจัดทำข้อสรุปต่อสาธารณชน 
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 6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบตรวจราชการ กรณีปกติ ประจำปีงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 36) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักนายกรัฐมนตรี 
9. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวทัญษา  คุ้มเพชร 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจ
ราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นเิทศและตรวจราชการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ  

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไป 
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
 ๓.๑ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 ๓.๒ กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 ๓.๓ การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
 ๓.๔ การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ตามนโยบายและกลยุทธ์ 

๔. คำจัดความ 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นในช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึง
สถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเก่ียวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
 การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงานซึ่ง
รายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น   
ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
 กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.  
  2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
  4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการ 
 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5) แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดำเนินงาน 
 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทำ 
 รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ  
  2) สร้างแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงาน 
 5.3 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  2) สร้างแบบการประเมินแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
  3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
  5) รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตาม
แผนกลยุทธ์ สพฐ.ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการ
ประเมินผลการดำเนินงานอย่างเปน็ระบบ 

ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนา
งาน 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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 6.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.3  ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตามแผนปฏิบัติการฯ 

สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการ ฯ 

ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ประเมินผลแผนพัฒนาฯ 

สร้างแบบประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาฯ 

ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 
   (ภาคผนวก หน้า 37 ) 
 - แบบติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ สพฐ. (ภาคผนวก หน้า 38 - 39 ) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2  แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

9. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวสุภัคธณิดา  รักร่วม 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 
 
๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
 ๓.๑ ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 ๓.๒ การรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๔. คำจัดความ 
 งานพัฒนาระบบติดตาม ประเมินผลและรายงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง กระบวนการ
สำหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย
การใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์กรมาใช้บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วย              
การวางแผน การจัดองค์กร การเป็นผู้นำและการประเมินผล 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.4 จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
ความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 5.6 เผยแพร่ระบบติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เครื่องมือแบบติดตาม (ภาคผนวก หน้า 40 - 44 ) 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 8.3 กรอบติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง     
9. ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสุภัคธณิดา  รักร่วม 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมนิผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำกรอบแนวคิดการพัฒนาระบบ ฯ 

ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบตดิตาม ประเมินผลและรายงาน 

เผยแพรร่ะบบติดตามประเมินผลและรายงานงานผลการ
ดำเนินงานท่ีได้ในระดับ สพท. สถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

   
หน้า 33 

      สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างองิ 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  
  แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  นโยบายรัฐบาลเรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๖๑)  
  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
  นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  รายงานการศึกษาการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและของ 
 สํานักงบประมาณ  
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก 
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แบบตรวจราชการ กรณีปกติ ประจำปีงบประมาณ 

เป้าหมาย 

การตรวจราชการ 

ผลการดำเนินงาน ร้อยละ / ระดับ
ความสำเร็จ 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

ปริมาณ คุณภาพ    
1. ติดตามการจัดสรร
งบประมาณ  ปี  พ .ศ .
2 5 6 3  เ พื่ อ เ ป็ น
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร
ด ำเนิ น งาน โค รงก าร
โรงเรียนคุณภาพประจำ
ตำบล 
 

1. โรงเรียนคณุภาพประจำ
ตำบล  
มีจำนวน....โรง 

2. งบประมาณการดำเนินงาน
การพัฒนาและส่งเสริม
การศึกษา ไดร้ับจัดสรร 
จำนวน..... บาท เบิกจ่าย 
จำนวน ... บาท  
คงเหลือ จำนวน.... บาท 

3. งบประมาณการดำเนินงาน
นิเทศ กำกับ และตดิตาม
การศึกษา ไดร้ับจัดสรร 

จำนวน...... บาท  
เบิกจ่าย จำนวน ...... บาท 
คงเหลือ จำนวน....... บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมายที่
ต้องการให้
เกิดขึ้นใน
โรงเรียน
คุณภาพ
ประจำตำบล 
ควรเป็น
อย่างไร 

.....................
......................
......................
......................
......................
......................
......................
...................... 

..............................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................ 

..............................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................
................................ 

...........................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
.............................
............................. 

 
 
 
 
 

ผู้รายงาน.................................. 
เบอร์โทร............................... 
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แบบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

1. ชื่อโครงการ ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. กิจกรรม …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. สนองกลยุทธ์ สพฐ. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
    สนองกลยุทธ์ สพป.ระนอง …………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ชื่อผู้รับผิดชอบ …………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. วัตถุประสงค์ ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

6. เป้าหมาย 
     เชิงปริมาณ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

     เชิงคุณภาพ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

7. ระยะเวลาดำเนินการ ………………………………………………………………………………………………………………………… 

8. งบประมาณในการดำเนินการ ……………………………………………………………………………………………………………… 

9. วิธีการดำเนินกิจกรรม (อธิบายขั้นตอนว่าทำอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ กับใคร อย่างไร) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
10. ผลการดำเนินกิจกรรม (สรุปผลที่เกิดจากการดำเนินการตามข้อ 9 พร้อมแนบไฟล์ประกอบ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
11. ปัญหา/อุปสรรค 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
12. ข้อเสนอแนะ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบติดตาม ประเมินผล การบริหารและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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แบบติดตาม ประเมินผล การบริหารและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

   
หน้า 40 

      สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 
แบบติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563                                

ของคณะอนุกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา (อ.ก.ต.ป.น.) 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

โรงเรียน ............................................เครือข่ายการจัดการศึกษาที่ ............ อำเภอ......................จังหวัดระนอง 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

............................................................................................................................. .. 
 

คำชี้แจง   แบบกำกับ ติดตาม การบริหารงานตามภารกิจของสถานศึกษาในสังกัด ภาคเรียนที่ ๒                             
 ปีการศึกษา ๒๕๖3   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีทั้งหมด ๓ ตอน  
 ประกอบด้วย 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
ตอนที่ ๒ การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ตอนที่ ๓ สรุปผลการนิเทศ 
 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 ชื่อ- สกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน ......................................................... โทรศัพท์..................................  

 1.2 ชื่อ- สกุล รองผู้อำนวยการโรงเรียน .................................................... โทรศัพท์..................................  

       ชื่อ- สกุล รองผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................โทรศัพท์..................................  

1.3 จำนวนบุคลากร (ข้าราชการครู/ลูกจ้าง) ........................................... คน       

ประเภท วิชาเอก รวม 
ภาษาไทย คณิตศาสตร ์ วิทยาศาสตร์ ภาษาอังกฤษ อ่ืน ๆ 

ข้าราชการ       
พนักงานราชการ
ราชการ 

      
พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ       
บุคลากรอ่ืน ๆ       

1.4 จำนวนนักเรียน (ณ วันที่ .......................... ) ทั้งหมด ......... คน   

 นักเรียนก่อนประถมศึกษา ............................... คน   

นักเรียนประถมศึกษา   ............................... คน   

นักเรียนมัธยมศึกษา ............................... คน   

 1.๕ ระดับการจัดการศึกษา 

 ตั้งแต่ระดับ  ปฐมวัย   ถึงระดับ   ประถมศึกษาปี ๖   

    ประถมศึกษาปีที่ ๑    มัธยมศึกษาปีที่ ๓  
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ตอนที่ ๒ การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

   ให้คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา (อ.ก.ต.ป.น.) พิจารณา
ตามรายการประเมินการปฏิบัติงานการจัดการศึกษา และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามหลักฐาน/ร่องรอย
จากการบันทึกวิธีการดำเนินการ ที่มาของหลักฐานร่องรอย แล้ว กาเครื่องหมาย       ลงใน ช่องปฏิบัติ 
หรือไม่ปฏิบัติตาม สภาพจริงและ ในช่องระดับคุณภาพในกรณีปฏิบัติ ดังนี้ 
ระดับคุณภาพ  ๓ หมายถึง ดีมาก    :   มีการดำเนินการชัดเจน/เอกสารร่องรอยหลักฐานครบถ้วน         
ระดับคุณภาพ  ๒  หมายถึง ดี    :   มีการดำเนินการชัดเจน/เอกสารร่องรอยหลักฐานไม่ครบ        
ระดับคุณภาพ  ๑  หมายถึง พอใช้    :   มีการดำเนินการไม่ชัดเจน/เอกสารร่องรอยหลักฐานไม่ครบ    

 
รายการประเมิน 

 
ไม่ปฏิบัติ 

 
ปฏิบัติ 

การปฏิบัติงาน 
ระดับคุณภาพ 

๑ ๒ ๓ 
๑. ด้านการบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ จัดสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ สะอาด ร่มรื่น สวยงาม 
ปลอดภัย เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 

     

๑.๒ มีการซ่อมบำรุง อาคารเรียน ห้องเรียน อาคารประกอบ 
และ สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ อยู่ในสภาพเหมาะสม พร้อมใช้ มั่นคง 
แข็งแรง ปลอดภัย และมีการป้องกันจุดเสี่ยงและจุดอันตราย   
ทั้งภายใน และ ภายนอกโรงเรียน  

     

๑.๓ มีการประดับธงชาติ ธงตรา สัญลักษณ์และพระบรมฉายา
ลักษณ์ ทั้งในห้องเรียน อาคารสถานที่และภายในโรงเรียน มี
สภาพสมบูรณ์ ถูกต้อง  

     

๑.๔ มีการจัดบรรยากาศในห้องเรียน สะอาด สวยงาม มี ป้าย
นิเทศท่ีสัมพันธ์กับหน่วยการเรียนรู้ที่เป็นปัจจุบัน 

     

๑.๕ นักเรียนได้รับบริการอาหารกลางวันของครบตามมาตรฐาน
ของโครงการอาหารกลางวัน 

     

๑.๖ กำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ที่จะเป็นพาหะนำโรคหรือสัตว์มีพิษ 
เก็บกวาดกองขยะ ดูแลสนามหญ้าให้สะอาดโล่งเตียน มิให้เป็นที่ 
อยู่ของสัตว์ร้าย  

     

๑.๗ มีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมในสถานศึกษาและผล
การพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษา 

     

๒. ด้านการบริหารงานบุคคล 
๒.๑ มีการจัดประชุมครูอย่างต่อเนื่อง เพื่อตรวจสอบ ติดตาม 
การดำเนินงาน 

     

๒.๓ ครูมีการพัฒนาตนเอง พัฒนาวิชาชีพ สม่ำเสมอและใช้ PLC 
และการวิจัยพัฒนาการเรียนรู้  
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รายการประเมิน 

 
ไม่ปฏิบัติ 

 
ปฏิบัติ 

การปฏิบัติงาน 
ระดับคุณภาพ 

๑ ๒ ๓ 
๒.๔ มีการจัดทำทะเบียนข้อมูลการพัฒนาของบุคลากร อย่าง
เป็นระบบ และเป็นปัจจุบัน 

     

๓. ด้านการบริหารงานวิชาการ 
๓.๑ มีการสร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร      
๓.๒ มีการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้/แผนการจัดการศึกษา
เฉพาะบุคคล (IEP)/แผนการสอนรายบุคคล (IIP)/แผนการจัด
ประสบการณ์ 

     

๓.๓ มีการออกแบบหน่วยการเรียนรู้และจัดทำแผนจัดการเรียนรู้ 
ที่เน้นให้นักเรียนได้คิดวิเคราะห์และลงมือปฏิบัติจริง โดยใช้
กระบวนการกลุ่มและแหล่งการเรียนรู้ที่หลากหลาย การบันทึก
หลังสอน 

     

๓.๔ มีการสร้าง พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา และแหล่งเรียนรู้ 

     

๓.๕ มีการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ที่หลากหลายและ
สอดคล้องกับความแตกต่างของผู้เรียน 

     

๓.๖ มีการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้      
๓.๗ มีการบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก      
๓.๘ มีการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน      
๓.๙ มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
นักเรียน 

     

๓.๑๐ มีการดำเนินการการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ และเอกสาร
ประจำชั้นเรียนหรือประจำวิชา เป็นปัจจุบัน 

     

๓.๑๑ มีการจัดระบบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล
สม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

     

๓.๑๒ มีการนำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการ
จัดการเรียนรู้และพัฒนาสถานศึกษา 

     

๓.๑๓ การจัดสอนซ่อมเสริมให้แก่นักเรียนที่มีความบกพร่อง
ทางการเรียนและเพ่ิมพูนศักยภาพนักเรียนที่มีความสามารถ
พิเศษ 
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ตอนที่ 3 สรุปผลการนิเทศ 
ด้านการบริหารงานบุคคล    
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................  
............................................................................................................................. .......................................................  
 

ด้านการบริหารวิชาการ   
............................................................................................................................................................................... .....
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................  
............................................................................................................................. .......................................................  

ด้านการบริหารงานทั่วไป 
................................................................................................................................................................................ ....
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................  
.................................................................................................................................................. ..................................  
 

ด้านการบริหารงบประมาณ 
........................................................................ ............................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................  
....................................................................................................................................................................... ............. 

 
รายการประเมิน 

 
ไม่ปฏิบัติ 

 
ปฏิบัติ 

การปฏิบัติงาน 
ระดับคุณภาพ 

๑ ๒ ๓ 
๔. ด้านการบริหารงบประมาณ 
๔.1. มีแผนการปฏิบัติการประจำปีและการบริหารงบประมาณ
เหมาะสมและเพียงพอ 

     

๔.2. แผนการติดตาม  ควบคุมการใช้งบประมาณชัดเจน      
๔.3. การรายงานผลการใช้งบประมาณเป็นระบบ โปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ 

     

๔.4. การจัดบริการ สวัสดิการต่าง ๆ ให้แก่บุคลากรตามความ
เหมาะสมและทั่วถึง 
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จุดเด่น/จุดควรพัฒนา 
................................................................................................ ....................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................   
ข้อเสนอแนะ/การวางแผนร่วมกัน 
.......................................................................................................................... ..........................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................... .....................................  
............................................................................................ ........................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................  
สภาพปัญหาและอุปสรรค 
............................................................................................................................. .......................................................
....................................................................................................................................................................... .............
...................................................................................................................... ..............................................................  
............................................................................................................................. .......................................................  
....................................................................................................................................... .............................................  
.................................................................................... ................................................................................................   
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………... อ.ก.ต.ป.น. 
                  (........................................................) 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………... อ.ก.ต.ป.น. 
                  (.......................................................)  
 
 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………... อ.ก.ต.ป.น. 
                   (......................................................) 

 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………... อ.ก.ต.ป.น. 
                   (......................................................) 
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การมอบหมายการปฏิบัติงานและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการกลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

------------------------------------------- 

  1. นางสาวธนพร  กุลสวัสดิ์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.๑ กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม  กํากับ ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําปรึกษาแนะนํา 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม ตามขอบข่ายภารกิจ ดังนี้ 
   ๑.๑.๑ กลุ่มงานธุรการ         
   ๑.๑.๒ กลุ่มงานนโยบายและแผน  
   ๑.๑.3 กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
   ๑.๑.4 กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
  ๑.2  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย ส่งเสริม เพื่อพัฒนางานของกลุ่ม และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
  ๑.3  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรภายในกลุ่ม  ให้มีความรู้ ความสามารถและปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ   
  ๑.4  เสนอความเห็น รายงานและให้ข้อเสนอแนะ แก่ผู้บังคับบัญชาตามบทบาทหน้าที่   
  ๑.๕  ควบคุม  ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม เร่งรัดการปฏิบัติงานของกลุ่มให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง
เรียบร้อย 
  1.6  งานจัดสรรงบประมาณทุกประเภท 
  ๑.7  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย 
  ๑.8  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  1.9  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๒. นางอุราวรรณ  ผู้วานิช  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ  ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  ๒.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผนคนที่ ๑ กรณีผู้อํานวยการกลุ่มนโยบาย
และแผนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
  ๒.2  กําหนดวางแผน ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ให้คําปรึกษาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ในกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ คําสั่งแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
  ๒.3  ตรวจสอบ พิจารณากลั่นกรอง บันทึกสรุป ให้ความเห็น เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานวิเคราะห์งบประมาณต่อผู้มีอํานาจ พิจารณาสั่งการหรือลงนาม   
  ๒.4  งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  
   ๒.๔.๑ การวิเคราะห์ข้อมูลสําหรับการจัดตั้งงบประมาณประจําปี  
   ๒.๔.๒ การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
   ๒.๔.๓ การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ  
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   ๒.๕  งานจัดตั้งเสนอของบประมาณ  
   ๒.๕.๑ งานวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณงบเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  
   ๒.๕.๒ งานวิเคราะห์การจัดตั้ง การเสนอของบประมาณ งบลงทุน  รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน 
และ สิ่งก่อสร้างประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
   2.๕.3 การจัดตั้งเสนอของบประมาณกรณีโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ  
   2.5.4 การจัดตั้งงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและคุมงานก่อสร้าง   
   ๒.๕.5 การจัดตั้ง เสนอของบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียน
ในฝัน และ โครงการต่าง ๆ ตามนโยบายของรัฐบาล  
   ๒.๕.6 การเสนอของบประมาณกรณี พิเศษเนื่องในโอกาสต่าง ๆ ให้กับ สพป. และ
สถานศึกษาในสังกัด  
   2.๕.7 การจัดตั้งเสนอของบประมาณวัสดุอุปกรณ์การศึกษา เช่น โต๊ะ-เก้าอ้ีนักเรียน   
   2.๕.8 การจัดตั้งเสนอของบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา  
  ๒.๖  งานจัดสรรงบประมาณ  
   ๒.6.๑ การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้
โรงเรียน  
   ๒.๖.๒ การจัดสรรงบประมาณให้กับผู้เรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล ครอบครัว หรือสถาน
ประกอบการ  
   ๒.๖.๓ การจัดสรรงบประมาณ  งบเงินอุดหนุน  รายการเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน  เงิน
อุดหนุน ค่าอาหารกลางวัน  หรือเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  
   ๒.๖.4 การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน  รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้
หน่วยงานและ สถานศึกษา  
   2.6.5 การจัดสรรงบประมาณกรณีโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ  
   2.6.6 การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและคุมงานก่อสร้าง   
   2.6.7 การจัดสรรงบประมาณวัสดุอุปกรณ์การศึกษา เช่น โต๊ะ-เก้าอ้ีนักเรียน   
   2.6.8 การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลามศึกษา   
   2.6.9 การจัดสรรงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา  
 
  ๒.๗  งานบริหารงบประมาณ  
   ๒.๗.๑ การเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
   ๒.๗.๒ การสํารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ 
   ๒.๗.๓ การบริหารงบประมาณเหลือจ่ายและดําเนินการขอใช้เงินเหลือจ่ายประจําปี  
   ๒.๗.๔ จัดทําทะเบียนควบคุมงบประมาณทุกงบรายจ่าย ตามผลผลิต/โครงการที่ได้รับ
จัดสรรทั้งหมด  
   ๒.๗.๕ การสํารวจข้อมูล การจัดทํารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือใช้ในการจัดตั้ง เสนอขอ  
และการจัดสรรงบประมาณรายการต่าง ๆ  
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 2.8 จัดทำและบริหารฐานข้อมูล 
   2.8.1 ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (BOBEC) 
   2.8.2 จัดทำและติดตามการรายงานข้อมูลผ่านระบบ e-budget ดังนี้ 
    2.8.2.1 รายงานค่าสาธารณูปโภคของ สพป. และติดตาม ตรวจสอบ การรายงาน
ของสถานศึกษา 
    2.8.2.2 ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานระบบบัญชีการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา 
    2.8.2.3 ติดตาม ตรวจสอบ รายงานการได้รับจัดสรรงบประมาณรายการก่อสร้าง 
ซ่อมแซม และครุภัณฑ์  
  ๒.9 วิเคราะห์  ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานงบประมาณของสถานศึกษาใน
สังกัด 
  ๒.10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
  ๒.๑1 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางมณวดี  ดุลยรัตน์ กรณีที่ข้าราชการดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้  
  ๒.๑2 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 3. นางมณวดี  ดุลยรัตน์  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
กลุ่มงานนโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  3.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผนคนที่ 2 กรณีผู้อํานวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน  ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติราชการได้  
  3.2 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา      
   3.2.1 วิเคราะห์ทิศทางยุทธศาสตร์ของระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับ สพฐ. และระดับ
จังหวัด     
   3.2.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน และเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ ทุกระดับ     
   3.2.3 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดการและพัฒนาการศึกษา     
   3.2.4 จัดทําข้อมูลสารสนเทศท่ีจําเป็นต้องใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม     
   3.2.5 เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษานําข้อมูลไปใช้ในการจัด
การศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนได้รับทราบ    
  3.3 สำรวจ สังเคราะห์ วิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือการจัดทำแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 
  3.4 งานจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การจัดทําแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ
ประจําปี    
  3.5 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด     
   3.5.1 การประสานแผนกับการจัดทําแผนยุทธศาสตร์จังหวัดและแผนปฏิบัติราชการจังหวัด    
   3.5.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด      
  3.6 การประสานขอสนับสนุนงบประมาณ การระดมทรัพยากรจากหน่วยงานอื่น ทั้งภาครัฐ และ
ภาคเอกชน 
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  3.7  การพิจารณาขออนุมัติโครงการ และการเสนอโครงการขอสนับสนุนงบประมาณจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นๆ 
  3.8  งานแผนการจัดชั้นเรียน      
  3.9  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
   3.10 การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  3.11 ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  3.12 การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ 
   3.12.1 การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะนักเรียนมาเรียนรวม/พ้ืนที่เกาะ 
   3.12.2 การจัดสรรงบประมาณเพ่ือการบริหารจัดการสํานักงาน (งบประจํา) และงบพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา  
   3.12.3 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน ค่าเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษา  
   3.12.4 การจัดสรรงบประมาณสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น   
  3.๑3 ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย   
  3.๑4 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอุราวรรณ  ผู้วานิช กรณีที่ข้าราชการดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้  
  3.15 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 4. นางสาวทัญษา  คุ้มเพชร  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล และงานธุรการ ปฏิบัติงานดังนี้  
  4.1 การติดตามประเมินและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  
   4.1.๑ วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก นายกรัฐมนตรี  
   4.1.2 ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาของ ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ 
กลุ่มนโยบายและแผน  
    4.1.๓ จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  
    4.1.4 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  4.2  การจัดสรรงบประมาณโครงการต่าง ๆ  เพ่ือดําเนินงานตามกลยุทธ์ของ  สพฐ. 
  4.3  งานสารบรรณ  
   4.3.๑ ตรวจสอบหนังสือทางอินเทอร์เน็ต (Internet)  
   4.3.2 รับและแจกจ่ายหนังสือราชการให้บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน  
   4.3.3 รับและส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบ My office  
  4.4 งานประสานงานและให้บริการ   
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   4.4.1  งานประสานกิจกรรมภายในกลุ่มนโยบายและแผน   
   4.4.2  งานประสานกับกลุ่มต่างๆ ภายในสํานักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
   4.4.3  งานประสานดําเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ   
   4.4.4 งานรายงานผลตามมาตรการประหยัดพลังงานประจําเดือน   
  4.5  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินทั้งวัสดุคงทน ครุภัณฑ์ ของกลุ่มนโยบายและแผน  
  4.6  การแจ้งเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาจากต่างสังกัด 
  4.7  จัดทำจดหมายข่าวตามภาระงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
  4.8   ดูแล และอํานวยความสะดวกในการจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
  4.9 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวสุภัคธณิดา  รักร่วม กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   
  4.10 ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย  
  4.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 5. นางสาวสุภัคธณิดา  รักร่วม  ตําแหน่ง พนักงานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบช่วยกลุ่มงาน
ติดตาม ประเมินและรายงานผล ปฏิบัติงานดังนี้  
  5.๑  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  
   5.1.๑ นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  
   5.1.๒ นโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
   5.1.3 ตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   5.1.๔ ตัวชี้วัดด้านงบประมาณประจําปีงบประมาณ  
  5.2  รายงานผลการดําเนินงาน นโยบาย ยุทธศาสตร์ และงบประมาณ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-MES)  
   5.2.1 วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร์ งบประมาณ  และแผนปฏิบัติการ
ประจําปีของ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   5.2.2 จัดทําแผน กํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ งบประมาณ  
และแผนปฏิบัติ การประจําปีของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   5.2.3 จัดทําเครื่องมือการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน  
   5.2.4 ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณของ สพฐ.  
   5.2.5 รายงานผลการดําเนินงานในระบบ e-MES  
  5.3  ติดตาม ประเมินและจัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ เพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ.  
  5.๔  การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   5.4.1  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ  
   5.4.2  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ  
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   5.4.3  ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ  
  5.5  การติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  
  5.6 ติดตามการรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-MES) เช่น ออกอ่านเขียนได้ วรรณคดี  
  5.7  วิเคราะห์องค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับการติดตามประเมินผลและรายงาน  
  5.8  วิเคราะห์ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  5.9  จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง 
กับความต้องการของหน่วยงาน  
  5.10 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  5.11 ติดตาม การรายงานการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
  5.12 งานจัดตั้ง  และเสนอของบประมาณ ในลักษณะงบบุคลากร และงบดำเนินงาน ดังนี้ 
   5.12.1 การเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน  ค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษาและสถานศึกษา  
   5.12.2 การเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน  รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
ค่าจ้างเต็มขั้น)   
   5.12.3 การเสนอของบประมาณ  งบบุคลากร  ค่าตอบแทนและเงินเพ่ิมพิเศษ พนักงาน
ราชการ  
  5.13 งานจัดสรรงบประมาณ  
   5.13.1 การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
   5.13.2 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน รายการค่าตอบแทน ค่าจ้างครูธุรการ 
ค่าจ้างครูรายเดือน ค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ค่าจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน และอัตราจ้างอ่ืน ๆ 
   5.13.3 การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
ค่าจ้างเต็มขั้น)  
 
   5.13.4 การจัดสรรงบประมาณ  งบบุคลากร  ค่าตอบแทน / เงินเพ่ิมพิเศษ  พนักงาน
ราชการ  
  5.14 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวทัญษา  คุ้มเพชร กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   
  5.15 ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย  
  5.16 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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