


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางภารดี เสนทอง ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ ตำแหนงเลขที่   

อ ๓๔ ปฏิบัติหนาที ่ห ัวหนากลุมงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน รวมถึงปฏิบัติหนาที่

ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน คนที่ ๓ กรณีผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไม

สามารถปฏิบัติหนาที่ได มีหนาที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. งานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 

- งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำป แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

- งานรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 

๒. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 

๓. งานการจัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานประจำป 

๔. งานดูแลระบบรับ-สงหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส (E-MES) 

๕. การรับตรวจราชการจากผูตรวจราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการและผูตรวจราชการตางกระทรวง กรม 

๖. งานตรวจติดตาม และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

๗. งานดำเนินการรายงานติดตามประเมินผลการติดตามแหงชาติ (EMENSCR) 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานติดตามและ

รายงานผลการ

ดําเนินงาน 

ตามนโยบาย 

และกลยุทธ 

ของ สพฐ. 

1. การวิเคราะหรายละเอียด

นโยบายและกลยุทธ 

2 .  แผนกำก ับต ิ ดตามการ

ดำเนินงานตามนโยบาย 

และกลยุทธ 

3. การจ ัดทำเคร ื ่องม ือการ

ติดตามการดำเนินงาน 

4. การจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานประจำปตาม

นโยบายและกลยุทธ 

5. การจัดทำรายงานการตรวจ

ราชการตามนโยบายการตรวจ

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

และการตรวจราชการแบบ

บูรณาการของผูตรวจราชการ

สำนักนายกรัฐมนตรี 

1. การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม

นโยบายและกลยุทธ สพฐ. 

1.1 ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดนโยบาย  

กลย ุทธ   และแผนปฏ ิบ ัต ิ การประจำป ของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่

เก่ียวของ 

1.2 จ ัดทำแผนกำกับติดตามแผนปฏิบัต ิการ

ประจำปของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

แผนกำกับติดตามการติดตามการติดตามงานตาม

กลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพื่อ

กำกับติดตามเรงรัดใหมีการดำเนินงานตามที่ได

กำหนดไวในแผนฯ 

1.3 จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผล

การดำเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน และ

สะดวกต อการต ิดตามและรายงานผลของ

ผูเก่ียวของ 

1.4 เสนอขอมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ

ติดตามตอผูมีอำนาจพิจารณา 

1.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ

ดำเนินงานประจำปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทำขอสรุปเสนอ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานติดตามและ

รายงานผลการ

ดําเนินงาน 

ตามนโยบาย 

และกลยุทธ 

ของ สพฐ. 

1. การวิเคราะหรายละเอียด

นโยบายและกลยุทธ 

2 .  แผนกำก ับต ิ ดตามการ

ดำเนินงานตามนโยบาย 

และกลยุทธ 

3. การจ ัดทำเคร ื ่องม ือการ

ติดตามการดำเนินงาน 

4. การจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานประจำปตาม

นโยบายและกลยุทธ 

5. การจัดทำรายงานการตรวจ

ราชการตามนโยบายการตรวจ

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

และการตรวจราชการแบบ

บูรณาการของผูตรวจราชการ

สำนักนายกรัฐมนตรี 

2. การติดตามและรายงานการตรวจราชการตาม

นโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการ

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจ

ราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

2.1 ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดประเด็นการตรวจ

ร า ช ก า ร ต าม น โ ยบ า ย ก า รต ร ว จ ร า ช ก า ร 

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบ

บูรณาการของผูตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

2.2 การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศ

และตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

ของผู ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

ผูตรวจราชการสำนักงานจังหวัดในสวนที่เกี่ยวของ

กับกลุมนโยบายและแผน 

2.3 จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบาย

การตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ

ตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการ

สำนักนายกรัฐมนตรี 

2.4 วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะของผูตรวจ

ราชการเพ่ือเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

2.5 แจงผูเกี่ยวของใหนำขอเสนอแนะไปปรับปรุง

และพัฒนางาน 

2.6 การสร ุปผลและรายงานต อหน วยงานที่

เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานประเมินผล

การดําเนินงาน

ตามนโยบายและ

กลยุทธของ สพฐ. 

1. การวิเคราะหรายละเอียด

นโยบายและกลยุทธ 

2. กรอบการประเมินผล 

การดำเนินงาน 

3. เครื่องมือการประเมินผล 

4. การประสานแผนการ

ประเมินผล 

5. การจัดทำรายงานผล 

การประเมิน 

1. ประเมินผลการดำเนินงานตามกลยุทธของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.1 ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธ

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.2 ศึกษาออกแบบและพัฒนาเครื ่องมือการ

ประเมินผลการดำเนินงานอยางเปนระบบ 

1 .3 ประสานผ ู  เ ก ี ่ ยวข  องและดำ เน ิ นการ

ประเมินผลการดำเนินงาน 

1.4 สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานเสนอ

ตอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.5 แจงผูเก่ียวของใหนำไปปรับปรุง 

และพัฒนางาน 

1.6 รายงานผลการดำเนินงาน 

 

2. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื ้นฐาน

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.1 ศึกษาวิเคราะหและประเมินผลระยะครั้ง

แผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานและจ ัดทำ

รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 

2.2 สรางแบบการประเมินแผนงานที่กำหนดไวใน

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2 .3  ประสานผ ู  เก ี ่ ย วข  องและดำ เนิ นการ

ประเมินผลแบบมีสวนรวม 

2.4 สรุปผลการประเมินและเสนอฝายบริหาร

พิจารณา 

2.5 รายงานผลการดำเนินงาน 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานประเมินผล

การดําเนินงาน

ตามนโยบายและ

กลยุทธของ สพฐ. 

1. การวิเคราะหรายละเอียด

นโยบายและกลยุทธ 

2. กรอบการประเมินผล 

การดำเนินงาน 

3. เครื่องมือการประเมินผล 

4. การประสานแผนการ

ประเมินผล 

5. การจัดทำรายงานผล 

การประเมิน 

3. ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.1 ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดของแผนปฏิบัติ

การประจำปและงบประมาณ 

3.2 สรางแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่

กำหนดไว  ในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป และ

งบประมาณ 

3 .3 ประสานผ ู  เ ก ี ่ ยวข  องและดำ เน ิ นการ

ประเมินผลแบบมีสวนรวม 

3.4 สรุปผลการประเมินผลและเสนอฝายบริหาร

พิจารณา 

3.5 รายงานผลการดำเนินงานตอผูเกี่ยวของ 

การพัฒนาระบบ

การติดตาม 

ประเมินผลและ

รายงานของ

สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

1. ระบบการติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

2. การรายงานผลการ

ดำเนินงานของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

1. ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตาม

ประเมินผลและการรายงานการดำเนินงานของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. ศึกษาองคความรูและนวัตกรรมที่เกี่ยวของกับ

รายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

3. ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงาน

ของหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. จ ัดทำกรอบแนวค ิดการพ ัฒนาระบบการ

ต ิดตามประเม ินและรายงานให  เหมาะสม 

สอดคลองกับความตองการของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

5. ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

6. เผยแพรระบบการติดตามประเมินผลและ

รายงานผลที่ไดทั ้งในระดับสำนักงานเขตพื้นที่

การศ ึกษา สถานศึกษาและหนวยงานอ ื ่นที่

เก่ียวของ 



 

 

 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ที่  144  / 2566 

เร่ือง  กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
 เพื ่อให้การบริหารงานตามบทบาทภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บรรลุตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ  
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 33 แห่ง
พระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ. 2553  มาตรา 24 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1151/2553 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2553 เรื่องให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2784 ลงวันที่ 20 กันยายน 
2553 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.5/681 ลงวันที ่ 4 พฤศจิกายน 2553 หนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุดที่  ศธ 040009/6988 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2553 ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 1) ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2561  

   เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเหตุทำให้บุคลากรบางส่วน
และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป เพ่ือให้การบริหารราชการมีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ที่ 348/2565 สั่ง ณ วันที่ 31 
ตุลาคม พ.ศ.2565 และ ที่ 411 /2566 สั่ง ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2566 และกำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมใหม่ 
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่งนี้  

    ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่  14  กุมภาพันธ์  ๒๕๖6 เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่  14  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖6 
 
 
 
 

(นายพิศุทธิ์  กิติศรีวรพันธุ์) 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 




