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นางสาวสุกัญญา  นามแก้ว 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
 
 
 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 
 
 
  



 

 

 
คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของ นางสาวสุกัญญา นามแก้ว 
ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล กลุ ่มนโยบายและแผน  
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 โดยได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่และรับผิดชอบ 
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล ประกอบด้วย  

1. งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
2. งานติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. แผนพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 

นางสาวสุกัญญา  นามแก้ว 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
 

  



 

 

สารบัญ 
 

 หน้า 

คำนำ  

  

บทนำ 1 

o  อำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 1 

o  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 

2 

o  อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 3 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได้รับมอบหมาย (นางสาวสุกัญญา นามแก้ว) 4 

o  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 4 

o  กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 7 

o  วัตถุประสงค์ 7 

o  ขอบเขตของงาน 7 

o  คำจำกัดความ 7 

o  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8 

o  Flow Chart การปฏิบัติงาน 9 

o  ตัวชี้วัด 9 

o  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 9 

ภาคผนวก 11 

 

  



 

 

บทนำ 
 

❖ อำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 5 กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น  

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา และ
แจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับ ตรวจสอบ ติดตาม 
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัด และ

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7. จดัระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน  
ที่จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

9. ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
10. ประสาน ส่งเสริม การดำเนินงานของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้านการศึกษา  
11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
12. ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
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ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้  
1. กลุ่มอำนวยการ  
2. กลุ่มนโยบายและแผน  
3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
5. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน  
10. กลุ่มกฎหมายและคดี 
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ตามประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ  เร ื ่อง การแบ ่งส ่วนราชการสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  
ประกาศ ณ วันที ่22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  บุคลากร
ผู ้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย มีขั ้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที ่ช ัดเจน เพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ  อำนาจหน้าที่  
ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

➢ แนวคิด 

กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ ์ของงาน เป็นไปเพื ่อประโยชน์สุข 
ของประชาชน เกิดความคุ ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์   
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม 
การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน  (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  
การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน เป็นกระบวนการหนึ่งที่สำคัญในการบริหารงาน  
เพ่ือกำกับ ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้มีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าประสงค์ท่ีกำหนด
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื ่อสร้างความเข้าใจ และใช้เป็นคู ่มือในการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  
ให้กับข้าราชการในสำนักงานได้ใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการายงานดังกล่าว 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสาวสุกัญญา  นามแก้ว   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   
        กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล กลุ่มนโยบายและแผน 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

      งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
1. งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
2. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1) การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
(1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของกระทรวงศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

(2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนกำกับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัด ให้มีการดำเนินงาน
ตามท่ีได้กำหนดไว้ในแผน 

(3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงาผลของผู้เกี่ยวข้อง 

(4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
(5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
(6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายรัฐมนตรี 
(1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
(2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของ

ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
กับกลุ่มนโยบายและแผน 

(3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

(4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(5) แจ้งผู้เกี่ยวจ้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
(6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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3. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1) ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
(3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
(4) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
(6) สรุปผลการดำเนินงาน 

2) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทำรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะ 
(2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทำรายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนำไปพัฒนางานองค์กร 
(3) สรุปผลการดำเนินงาน 

3) ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
(2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
(3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
(4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
(5) สรุปผลการดำเนินงาน 

4. แผนพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1) ศึกษาสภาพการดำเน ินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและการรายงานการดำเน ินงาน  

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
3) ศึกษาระบบการติดตาม ประเมินปละรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ

ความต้องการของหน่วยงาน 
5) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
6) เผยแพร่ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่ได้รับการวิจัยและส่งเสริมให้นำไปใช้ทั้งในระดับ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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    กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

  ศึกษา / วิเคราะห์  
ยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ และแผนงาน ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผนการกำกับ ติดตาม  
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

วางแผน / จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม  
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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1. งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

1) วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการยกระดับคุณภาพการศึกษาตามนโยบายและกลยุทธ์

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามมาตรฐานการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

2) ขอบเขตของงาน 
(1) การติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

(2) การติดตาม ประเมินผลผลและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี  

(3) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแผนปฏิบัติการประจำปี 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(4) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคงแห่งชาติ และนโยบายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(5) การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) คำจำกัดความ 

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำ 

หรือเป็นระยะโดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที ่เกิดขึ้น 

ในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปนักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากร  

ของโครงการมาใช้ว่า เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่  

การประเม ิ นผล (Evaluation)  หมายถ ึ ง  การรวบรวมข ้ อม ู ลท ี ่ เก ี ่ ยวก ั บผลของการดำเน ิ นงาน  

เพื ่อนำมาเปร ียบเทียบก ับว ัตถ ุประสงค ์ท ี ่ต ั ้ งไว ้ว ่าได ้ผลตามที ่กำหนดไว ้ เพ ียงใด ม ีบทบาทความสำคัญ  

ในการให้ข้อมูลด้านความคืบหน้า ปัญหา/อุปสรรค และข้อขัดข้องด้านประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบ 

ที่เกิดจากการดำเนินงานโครงการ เพ่ือนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านการจัดการ และการบริหารโครงการ 

 

 

 

กลุ่มงานตดิตาม ประเมินผล และรายงานผล 
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การรายงาน หมายถึง การกำหนด ระบุราละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงานซึ่ง

รายงานแต่ละประเภทนั ้น ก็จะมีว ิธ ีการนำเสนอที ่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ ่งจำเป็นและสำคัญ  
ในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมี
การวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

 
4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
(1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมา นโยบาย แผนกลยุทธ์ และ

แผนปฏิบัติการประจำปี ประเด็นการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำมาเป็นฐานข้อมูลการในวางแผนการขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพด้านการศึกษาต่อไป 

(2) วางแผน จัดทำแผน และจัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
(3) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตาม ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา และประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(4) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 4.2 การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงาน 
(1) ศึกษาสภาพการดำเนินงาน องค์ความรู้ และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับการรายงานติดตาม ประเมินผล

และการรายงานผลการดำเนินงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(2) ศึกษาระบบการติดตามและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
(3) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงาน ให้เหมาะสมสอดคล้อง  

กับความต้องการของหน่วยงาน 
(4) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
(5) เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผล เพื่อการนำไปใช้ทั้งระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษา และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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5) Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) ตัวช้ีวัด 
(1) การดำเนินงานและการรายงานผลการดำเนินงานตามระยะเวลาและเป้าหมายที่กำหนด 
(2) ผลการประเมินการดำเนินงานสอดคล้องและบรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้  
(3) รายงานผลการดำเนินงาน 
 

7) เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
(1) นโยบาย กลยุทธ์ และยุทธศาสตร์ ของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(2) แผนปฏิบัติราชการประจำปี และแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของ สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
(3) แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานนายกรัฐมนตรี 
(4) แบบรายงาน และเครื่องมือการกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลฯ 

ศึกษา รวบรวม  
และวิเคราะห์ข้อมูล  

วางแผน จัดทำแผน และจัดทำเครื่องมือกำกับ 
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา พิจารณา 
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ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 

1 

 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลผล 
การดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมา นโยบาย 
แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปี 
ประเด็นการตรวจราชการระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ตุลาคม  
– 

พฤศจิกายน 

2 

วางแผน เพ่ือจัดทำแผน และจัดทำเครื่องมือ
กำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการดำเนินงาน ให้ครอบคลุมและชัดเจน 
สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ทุกระบบ 

ตุลาคม 
– 

ธันวาคม 

3 

เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ 
ติดตาม ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา 
และประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้รายงานและ 
นำผลการประเมิน ไปสู่การพัฒนา/ปรับปรุง
แนวทางการพัฒนา เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ธันวาคม 

4 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
และนำสู่การเผยแพร่การติดตามประเมินผล
และรายงานผล เพื่อการนำไปใช้ทั้งระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
ทุกไตรมาส 
(3 เดือน  6 เดือน  9 เดือน  12 เดือน) 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

ติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผลฯ 

เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 

ศึกษา รวบรวม  
และวิเคราะห์

ข้อมูล  

วางแผน จัดทำแผน และจัดทำ
เครื่องมือกำกับ ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผล 
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ภาคผนวก 
  



 

 

  

คำสั่งกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำปละลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงาน ของ สพป.อุบลราชธานี เขต 1 



 

 

 
 



 

 

 



 

 

  



 

 

 
  

ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายและจุดเน้น ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 
 
  



 

 

 
 



 

 

 
 
 
  



 

 

  



 

 

 
 

 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 
 



 

 

 
➢ ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) http://nscr.nesdc.go.th 

 
 

 
  

http://nscr.nesdc.go.th/


 

 

➢ สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

  



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Best practice UBON 1 : 2023  Model 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
199 ถนนสุรศักดิ์ ตำบลในเมือง อำเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี  
www.ubn1.go.th 


