
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คูมือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถปุระสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 
3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปตามนโยบายและกลยุทธ 

4. คำจำกัดความ 
การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเปนประจำหรือเปนระยะ โดยการวัดและ
การตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนำเขา กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาดำเนินงานตาม
แผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กำหนด
ไวในแผนและกำหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็ว
ที่สุดที่เทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได
จัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการที่เปนไปทันทวงที 
การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหนวยงาน ซึ่งรายงานแตละ
ประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกตางกันออกไป รายงานจึงเปนสิ่งจำเปนและสำคัญในการบริหารงานและการที่
จะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผน
กำหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของกระทรวงศึกษาธิการ  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่
เกี่ยวของ 



2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนกำกับ ติดตาม การ
ติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเรงรัดใหมีการดำเนินงานตามที่ไดกำหนด
ไวในแผนฯ 
3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตาม
และรายงานผลของผูเกี่ยวของ 
4) เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำป ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
และจัดทำขอสรุปเสนอผูเกี่ยวของและสาธารณชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายกลยทุธ์และแผนปฏิบติัการ
ประจาํปีของกระทรวงศึกษาธิการสพฐ. จงัหวดั 
สพท. และสถานศึกษารวมทงัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง 

จดัทาํแผนกาํกบัติดตามแผนปฏิบติัการประจาํปีของสพท. และแผนกาํกบัติดตาม 
การติดตามงานตามกลยทุธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดบั  เพือกาํกบัติดตามเร่งรัด

ให้มีการดาํเนินงานตามทีไดก้าํหนดไวใ้นแผน 

จดัทาํเครืองมือกาํกบัติดตามและรายงานผลการดาํเนินงานให้มี 
ความครอบคลุมชดัเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ 

ผูเกี่ยวของ 

สาธารณชน 

แจงผูเกี่ยวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานและ

จัดทำขอสรุปเสนอผูเกี่ยวของและสาธารณชน 

เสนอผูมีอำนาจ

พิจารณา 



 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
7.1 แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    7.2 แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการประจำปงบประมาณ 
    7.3 แบบติดตามและรายงานผลของสถานศึกษา 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
   8.2 นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   8.3 แผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.2 แผนปฏิบัติการประจำปของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   8.3 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
   8.4 รายงานประจำปงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   8.4 รายงานผลการดำเนินงานประจำปงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 


