
 



 
ค าน า 

 
  คู่มือการปฏิบัติงาน การติดตาม ประเมินผล และรายงานผล ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประโยชน์
เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย วิธีการ กระบวนการด าเนินงานตามขั้นตอนที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือให้  
การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลต่อไป 

  หวังว่า คู่มือการปฏิบัติงาน การติดตาม ประเมิน และรายงานผลฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์   
ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจในการศึกษา ค้นคว้า 

 

นางจิตรา  พรหมเรือง 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้า 

 
ค าน า 
งานติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และนโยบายการตรวจราชการ            
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

- วัตถุประสงค์          1 
- ขอบเขตของงาน         1 
- ค าจ ากัดความ         1 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        1 

- การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการขั้นพ้ืนฐาน    1 
- การติดตามและรายงานการตรวจราชการนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
  และการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี    2 

- วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      2 
- Flow Chart การปฏิบัติงาน 

- การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการขั้นพ้ืนฐาน    3    
- การติดตามและรายงานการตรวจราชการนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
  และการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี    4 

- แบบฟอร์มที่ใช้         5 
- เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง        5 
- แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน        5 

- การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    6 
- การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  7 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
- วัตถุประสงค์          8 
- ขอบเขตของงาน         8 
- ค าจ ากัดความ         8 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        8 
- วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      8 
- Flow Chart การปฏิบัติงาน 

- การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ    9 
- แบบฟอร์มที่ใช้         10 
- เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง        10 
- แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน         
- การประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ   11 
- แบบฟอร์ม          12 
- ค าสั่ง สพป.ชพ.2 ที่ 100/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฯ  15 

 



1. ชื่องาน 

 งานติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและนโยบายการตรวจราชการ       
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตาม และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. ขอบเขตของงาน 

 1. การวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และนโยบาย 
 2. แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบาย 
 3. การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
 4. การจัดท ารายงานผลการบริหารจัดการตามยุทธศาสตร์และนโยบาย 
 5. การจัดท ารายงานตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ               
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4. ค าจ ากัดความ 

 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินเป็นประจ า
หรือเป็นระยะ  โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว  ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ 
(Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้าน
การจัดหา การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการ
หรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ 
ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไข
ปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 

 การรายงาน (Report) คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคล    
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้นก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็น
และส าคัญในการบริหารงาน และการที่จะเสนอการรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้ 
อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้น และเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี           
ของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.  จังหวัด  สพท.และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  ปฏิทิน เพื่อก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์
และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในปฏิทิน 
  3. จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้มี
ความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
  4. จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลตามเครื่องมือการก ากับ ติดตาม และประเมินผลการบริหาร  
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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  5. เสนอข้อมูลการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อผู้มีอ านาจ    
ในการพิจารณา 
  6. จัดท ารายงานผลการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สพท.
และสถานศึกษา เสนอ สพฐ./สาธารณชน 

 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  

  1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  2. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  3. จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  4. วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6. การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลจากผู้ด าเนินงานโดยตรง/การสอบถามผู้ด าเนินโครงการ ตามแบบสอบถาม/
แบบรายงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดโดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
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7. Flow Chart 
 7.1 การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย ยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 

จังหวัด สพท.และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน /ปฏิทิน เพื่อก ากับ ติดตาม        
การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ และนโยบายของหน่วยงานทุกระดบั 

ให้มีการด าเนินงานตามทีไ่ด้ก าหนดไว้ในปฏิทิน 

จัดท าเครื่องมือก ากับ ตดิตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา        
ขั้นพื้นฐาน ให้ครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกต่อการตดิตามและรายงานผล

ของผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลตามเครื่องมือการก ากับ ติดตามและประเมินผล 
การบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 

จัดท ารายงานผลการตดิตาม และประเมินผลการบริหารจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพท.และสถานศึกษา เสนอ สพฐ./

สาธารณชน 

๓ 



 7.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการ          
ตามนโยบายการตรวจราชการ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นเิทศและตรวจราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา         
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัดในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงฯ 

วิเคราะหป์ระเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

สรุปและรายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

         แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ สพท.และสถานศึกษา /แบบ
ติดตามประเด็จการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

          9.1 ยุทธศาสตร์ นโยบาย ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
          9.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพท.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          9.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี  

10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อ(กระบวนงาน) การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการ   
                      การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน 
        งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

รหัสเอกสาร :……………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การติดตามและประเมินผลการบริหารจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1.  1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร์
และแผนปฏบิัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธกิาร 
สพฐ. จังหวัด สพท.และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ต.ค.-เม.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 2. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน ปฏิทนิ เพื่อก ากับ 
ติดตามการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบาย  
ของหน่วยงานทกุระดับให้มีการด าเนินงานตามที่ได้
ก าหนดไว้ในปฏิทิน 

เม.ย.-พ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 3. จัดท าเครื่องมือก ากบั ติดตามและประเมินผลการ
บริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้มีความครอบคลุม 
ชัดเจน และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

พ.ค. เครื่องมือก ากับ ติดตาม
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์/
นโยบายของหนว่ยงาน         
ที่เกี่ยวขอ้ง 

คณะท างาน 

4. 4. จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลตามเครื่องมือการก ากับ 
ติดตาม และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา       
ขั้นพื้นฐาน 

มิ.ย.-ต.ค.  คณะท างาน 

5. 5. เสนอข้อมูลการติดตามและประเมินผลการบริหาร 
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อผู้มีอ านาจในการพิจารณา 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

 
6. 
 
 
 

6. จัดท ารายงานผลการติดตาม และประเมินผล       
การบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ สพท.และ
สถานศึกษา เสนอ สพฐ./สาธารณชน 

ต.ค.-ธ.ค. มีการเสนอรายงานผล  
การด าเนินงาน สพฐ./
สาธารณชน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : ยุทธศาสตร์ นโยบาย ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการตรวจราชการ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน        
1 หน้า)            
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

จัดท าค าสั่ง ปฏิทิน เพื่อก ากับติดตามฯ 

จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตามฯ 

จัดเก็บ และรวบรวมขอ้มูล 

เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณา 

จัดรายงานผลเสนอ สพฐ./เผยแพร ่

๖ 



     โครงสร้างประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อ(กระบวนงาน) การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการ   
                      การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน 
        งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

รหัสเอกสาร :……………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านกันายกรัฐมนตรี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1.  1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็น                  
    การตรวจราชการ ตามนโยบายการตรวจราชการ 
 

ต.ค.- ธ.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 2.ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจ 
   ราชการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจ 
   ราชการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการ 
   ส านกังานจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ม.ค.-ก.พ.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 3. จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบาย  
    กระทรวงฯ 
 

ก.พ.-ส.ค.  จัดท ารายงานครอบคุลม
ประเด็นและแบบรายงาน  
ของผู้ตรวจราชการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 4. วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผูต้รวจราชการ 
    เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 

ก.ย.- ต.ค. ข้อเสนอแนะที่น าปสู่การ
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าขอ้เสนอแนะไปปรับปรุง        
    และพัฒนางาน  
 

ก.ย.- ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
6. 
 
 
 

6. การสรุปผลและรายงานต่อหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง พ.ย.-ธ.ค. เสนอรายงานการด าเนินงาน
เพื่อทราบ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : ยุทธศาสตร์ นโยบาย ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการตรวจราชการ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน        
1 หน้า)                                                                                                                                                                                                                                                                   

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

ประสานแผนการติดตามฯ 

จัดท ารายงานการตรวจราชการฯ 

เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณา 

สรุปผลและรายงานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
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เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณา 

เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงพัฒนางาน 



1. ชื่องาน  

 งานประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

3. ขอบเขตของงาน 

 1. การวิเคราะห์รายละเอียดแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
 2. กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
 3. เครื่องมือการประเมินผล 
 4. การประสานแผนการประเมินผล 
 5. การจัดท ารายงานผลการด าเนินการประจ าปี 

4. ค าจ ากัดความ 

 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนด
ขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
 2. สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 3. ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
 4. สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
 5. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลจากผู้ด าเนินงานโดยตรง/สอบถามผู้ด าเนินโครงการ /ตามแบบสอบถาม/
แบบรายงาน ทุกไตรมาส 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
           
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
ของ สพท. 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
ของ สพท. 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
ของ สพท. 

สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการ
ประจ าปีงบประมาณ 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
 

ประสาน/ด าเนินการประเมินผล/ สรุปผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมนิผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน                                                                                            

        งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

รหัสเอกสาร: ……………………………………………. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามรีะบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  

ม.ค.-ก.พ. 

 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

ก.พ. แบบประเมินสอดคล้องกับ
แผนงานโครงการ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3 ประสานผู้เกีย่วข้องและด าเนินการประเมินผล
แบบมีส่วนร่วม 

มี.ค.-ก.ย.  3 ไตรมาส กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 สรุปผลการประเมินเสนอฝา่ยบริหารพิจารณา 

 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 รายงานผลการด าเนินงาน 

 

พ.ย.-ธ.ค. รายงานผลการด าเนินงาน
เผยแพรต่่อสาธารณชน 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

เอกสารอ้างอิง :  1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                    2. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  
                                                      1 หน้า)                  
                                                       

ศึกษา วิเคราะห์แผนปฏิบัติการฯ ศึกษา วิเคราะห์แผนปฏิบัติการฯ 

สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการฯ 

      ประสาน/ประเมิน 

 เสนอผู้มีอ านาจ 

 รายงานผลการด าเนินงาน 

      ประสาน/ประเมิน 

๑1 



สรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 

ไตรมาสที่...............เดือน.................................................... 
 

โครงการ กิจกรรม เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
เบิกจ่าย 
(บาท) 

ผู้รับผิดชอบ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 ............................................................. . 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 ............................................................... 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
............................................ ................................................................ ..................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 ............................................................... 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
............................................ ........................................................ ........ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 .............................................................. 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 .............................................................. 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
ยุทธศาสตร์ที่ 6 ............................................................... 
............................................ ................................................................ ...................... ................................................... ..................... .................... ........................ 
............................................. ................................................................ ...................... .................................................... ..................... ..................... ......................... 
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งบประมาณในแผนปฏิบัติการเขตพื้นที่/สพฐ./หน่วยงานอื่น  
แบบติดตามผลการด าเนินงานโครงการ ประจ าปีงบประมาณ  2561 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
................................................ 

 
 
โครงการ ............................................................................................................................. ............................................ 

แผนงาน ............................................................................................................................. ............................................. 

สนองยุทธศาสตร์ที่ ........................................................ .................................................................................................  

ลักษณะของโครงการ ............................................................................................................................. ........................ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ............................................................................กลุ่ม................................................................... 

ระยะเวลาด าเนินการ .....................................................................................................................................................  

วัตถุประสงค์ 
 1............................................................................................................................ ............................................. 
 2............................................................................................................................ ............................................. 
 3................................................................ .........................................................................................................  

เป้าหมาย 
 1............................................................................................................................ ............................................. 
 2............................................................................................................................ ............................................. 
 3.........................................................................................................................................................................  

วิธีการด าเนินงาน 
 1...................................................................................................................... ................................................... 
 2............................................................................................................................ ............................................. 
 3........................................................................................................................................................... .............. 
 4.................................................................................................................. ....................................................... 
 5............................................................................................................................ ............................................. 
 6....................................................................................................................................................... .................. 
ผลการด าเนินงาน 
 เชิงปริมาณ 
 1................................................................................... ......................................................................................  
 2............................................................................................................................ ............................................. 
 3............................................................................................................................ ............................................. 
 เชิงคุณภาพ 
 1................................................................... ......................................................................................................  
 2............................................................................................................................ ............................................. 
 3............................................................................................................................ ............................................. 
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- 2 - 

งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน (แผนปฏิบัติการเขตพื้นที่/แผน สพฐ./หน่วยงานอ่ืน) 
 งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร.......................................................บาท 
 งบประมาณท่ีใช้.......................................................................บาท 
 งบประมาณคงเหลือ.................................................................บาท 

ผลการด าเนินงานที่ภาคภูมิใจ (Best practice) 
 1.........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. ........................................
........................................................................................... ..............................................................................................  
 2............................................................................................................................................................... ..........
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................. ............................................................................................................................  

ปัญหา/อุปสรรคของการด าเนินงานตามโครงการ 

 ปัญหา 
 1................................................................................... ......................................................................................  
 2............................................................................................................................ ............................................. 
 3............................................................................................................................ ............................................. 

 อุปสรรค 
 1...................................................................... ...................................................................................................  
 2............................................................................................................................ ............................................. 
 3............................................................................................................................ ............................................. 

ข้อเสนอแนะเพื่อการด าเนินงานในปีต่อไป 
 1.......................................................................................................................................................... ............... 
 2................................................................................................................. ........................................................ 
 3............................................................................................................................ ............................................. 
 
 
                                        ลงชื่อ..........................................................................ผู้รายงานโครงการ  

                                              (...........................................................................) 

                                       วันที่....................................................................................  

 

หมายเหตุ  ให้แนบ  1.แผ่น CD ภาพถ่ายกิจกรรม/โครงการ 

   2. รูปเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ (ถ้ามี) 
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