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และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

   นางสาวจิรนันท์  จันทร์ประทัด 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ สพป.ขอนแก่น เขต 3 

ชื่อ/ต าแหน่ง/สังกัด/หน้าที่   
           นางสาวจิรนันท์  จนัทร์ประทัด 

  ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
 กลุ่มงาน : กลุ่มนโยบายและแผน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
1. งานติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
2. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3. งานติดตามประเมินผลและรายงาน ตามระบบติดตามการด าเนินงานตามนโยบายโครงการ
และกิจกรรมส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบปัก
หมุดสาระสนเทศน์ / ระบบ e-MES / ระบบ e-MENSCR) 
4. งานติดตามประเมินผลและรายงานตามนโยบายส าคัญ เร่งด่วน ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
6. การจัดตั้ง / จัดสรรงบครุภัณฑ์ โรงเรียนทั่วไป



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ืองที่ 1 งานติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 การติดตาม และรายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการ ของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
1) ศึกษาประเด็นการตรวจราชการ
2) วิเคราะห์สรุปประเด็นการตรวจราชการ
3) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชามอบหมายสั่งการ
4) แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการตามประเด็นการ
ตรวจราชการ 
5) จัดประชุม (กรณีหากมีการสั่งการให้จัดประชุม)
6) ติดตามผลการด าเนินงานตามประเด็นการตรวจ
ราชการ 
7) รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานตามประเด็นการ
ตรวจราชการ 
8) จัดท ารายงานประเด็นการตรวจราชการ
9) วิเคราะห์ สรุปประเด็นหลังการตรวจราชการ
รายงานผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาปรับปรุงหรือ
พัฒนาการด าเนินงานตามประเด็นการตรวจ
ราชการของผู้ตรวจราชการให้ข้อคิดเห็น 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจประเด็นการตรวจราชการ
ทุกครั้ง เพ่ือให้สามารถวางแผนในการในการติดตาม

และจัดเก็บข้อมูลของการติดตามได้ครบทุกประเด็น 
2. มีการวิเคราะห์สรุปประเด็นการตรวจราชการเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบในการให้
ข้อมูลและรายงานผลการด าเนินงานตามประเด็นการ
ตรวจราชการ  
3. มีการแจ้งผู้รับผิดชอบตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายและก าหนดเวลาการจัดส่งข้อมูลทุกครั้ง 
4. ติดตามประสานข้อมูลจากผู้รับผิดชอบประเด็นการ
ตรวจราชการด้วยความเป็นกัลยาณมิตร 
5. มีการรวบรวมผลการด าเนินงานตามประเด็นการ
ตรวจราชการ 
6. มีการจัดท ารายงานและจัดส่งข้อมูลประเด็นการ
ตรวจราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
7. วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ และจัดท ารายงาน
หลังการตรวจราชการตามนโยบายการกระทรวง 
ศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี เสนอต่อ 
ผู้บังบัญชา 
8. แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้น าข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ
และคุณภาพต่อไป 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ืองที่ 2 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 1. ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตาม
ประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับ
รายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
3. ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงาน
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการ
ติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
5. ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
6. เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและ
รายงานผลที่ได้ท้ังในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

1. มีข้อมูลนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น ตัวชี้วัดในระดับ
ต่างๆในการวางแผนในการติดตามประเมินผล
รายงาน 
2. น าข้อจ ากัดหรือปัญหา อุปสรรค ในการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 
ระบบการติดตามของสพป. ให้มีประสิทธิภาพ 
3. มีแนวทางการด าเนินงาน / คู่มือ / รูปแบบการ
ติดตามงานที่เป็นระบบสามารถอ านวยความสะดวก
แก่กลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบเข้าใจหรือปฏิบัติงาน
ประเด็นการติดตามในแต่ละภารกิจให้มีผลการ
ด าเนินงานที่ครอบคลุมทุกมิติ 
4.มีเว็บไซต์ที่เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศและผลการ
ติดตามประเมินผลและรายงายที่เป็นปัจจุบัน 
และสามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ 
พัฒนาคุณภาพการศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ืองที่ 3 งานติดตามประเมินผลและรายงาน ตามระบบติดตามการด าเนินงานตามนโยบาย / 

  โครงการและกิจกรรมส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (ระบบปักหมุดสาระสนเทศน์ / ระบบ e-MES / ระบบ e-MENSCR) 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 การตดิตามประเมินผลและรายงานตามระบบ 
ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายโครงการ 
และกิจกรรม สพฐ . ผ่านระบบอิเล็กทรอนิ
กส์  (ระบบปักหมุดสาระสนเทศน์ / ระบบ
 e-MES / ระบบ e-MENSCR) 
1) ศึกษาข้อมูลโครงการ / กิจกรรม ของระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
2) ศึกษารายละเอียด นโยบาย / โครงการ /
กิจกรรมที่ด าเนินการรายงานผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
3) วิเคราะห์ และออกแบบฟอร์มการ
จัดเก็บข้อมูลตามประเด็นการติดตามที่
สพฐ. ก าหนด 
4) บันทึกเสนอผู้บันทึกบัญชาสั่งการ
5) ประสานกลุ่มงาน / ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูลใน
การติดตามในแต่ละเรื่องที่ สพฐ. ก าหนด 
6) รวบรวม ตรวจสอบผลการด าเนินงานให้
ครอบคลุมทุกประเด็นตามที่ สพฐ. ก าหนด 
7) รายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ ฯ
8) รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ

1. มีข้อมูลพ้ืนฐานที่เป็นปัจจุบันครบถ้วนตาม
โครงสร้างของระบบที่ใช้ในการบริหารจัดการ 
2. มีฟอร์มการการรายงานที่อ านวยความ
สะดวกแกก่ลุ่มงาน / ผู้รับผิดชอบที่สามารถให้  
ข้อมูลได้ครบถ้วนและถูกต้องตรงตามประเด็น 
การรายงานในระบบ 
3. ประสานข้อมูลและให้ความช่วยเหลือแก่
ผู้รับผิดชอบในแต่ละประเด็นของการรายงานกรณีที่
 ไม่เข้าใจหรือสงสัยประเด็นของการรายงาน 
4. มีผลการด าเนินงานที่ครบทุกประเด็นในการ
ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ
เป็นไปตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
5. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ืองที่ 4 งานติดตามประเมินผลและรายงานตามนโยบายส าคัญ เร่งด่วน ของส านักงาน  

  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 การติดตามประเมินผลและรายงานตามนโยบาย
ส าคัญเร่งด่วนของ สพฐ. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
1) ศึกษาประเด็นการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
2) วิเคราะห์สรุปประเด็นการติดตาม ฯ
3) บันทึกเสนอผูบังคับบัญชามอบหมายสั่งการ
4) แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการตาประเด็นการ
ติดตามฯ 
5) จัดประชุม (กรณีหากมีการสั่งการให้จัด
ประชุม) 
6) ติดตามผลการด าเนินงานตามประเด็นการ
ติดตามฯ ที่ก าหนด 
7) รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานตามประเด็น
การติดตามฯ 
8) จัดท าขอมูลผลการด าเนินงานรายงาน ตามที่
สพฐ. ก าหนดหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
9) เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและรายงานผล

การด าเนินงานให ้สพฐ. หรือหน ่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทราบผลการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1. ศึกษาและท าความเข้า ใจประเด็นการติดตาม ฯ
ทุกครั้ง เพ่ือให้สามารถวางแผนในการในการติดตาม 
และจัดเก็บข้อมูลของการติดตามได้ครบทุกประเด็น 
2. มีการวิเคราะห์สรุปประเด็นการติดตาม ฯ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบในการให้
ข้อมูลและรายงาน 
3. มีการแจงผูรับผิดชอบทราบและผูบังคับบัญชา
มอบหมายและก าหนดเวลาการจัดส่งข้อมูลทุกครั้ง 
4. ติดตามประสานข้อมูลจากผู้รับผิดชอบประเด็น
การติดตาม ฯ ด้วยความเป็นกัลยาณมิตร และให้
ความช่วยเหลือ 
5. มีการรวบรวมผลการด าเนินงานตามประเด็นการ
ติดตาม ฯ 
6.มีการจัดท ารายงานและจัดส่งประเด็นข้อมูล
ประเด็นการติดตาม ฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
7. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชา



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 5 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติการประจ าปงบประมาณ 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 

4 

5 

วิเคราะห์ จ าแนกโครงการ/กิจกรรมตาม
ระยะเวลาด าเนินการและแผนการเบิกจ่ายเงินที่
ก าหนดไว้ 
จัดท าแบบรายงานผลการด าเนินงานและก าหนด
ระยะเวลาการรายงานผลการด าเนินงานแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทราบ 
2.1 บันบันทึกข้อความแจ้งทุกกลุ่ม / หน่วย 
2.2 แจ้งทีป่ระชุมทีมบริหารสพป. 
วิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด ผลลัพธ์เชิงปริมาณ / เชิง
คุณภาพ ที่ก าหนดไว้ในแต่ละโครงการ / กิจกรรม 
ตลอดจนรวบรวมปัญหา อุปสรรครวมทั้งแนว
ทางการแก้ไข / ข้อเสนอแนะที่อาจเกิดข้ึนระหว่าง
การปฏิบัติงาน 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
4.1 ไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม – ธันวาคม) 
4.2 ไตรมาสที่ 2 (มกราคม – มีนาคม) 
4.3 ไตรมาสที่ 3 (เมษายน – มิถุนายน) 
4.4 ไตรมาสที่ 4 (กรกฎาคม – กันยายน) 
รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

1. มีโครงการ/กิจกรรมตาม ระยะเวลาด าเนินการและแผนการ
เบิกจ่ายเงิน 
2. มีแบบรายงานผลการด าเนินงานพร้อมทั้งแจ้งผู้รับผิดชอบ
แต่ละโครงการ / กิจกรรม ทราบและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. มีรายงานผลการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรม
4. เปรียบเทียบกับเป้าหมายวัตถุประสงค์ ผลลัพธ์ที่ก าหนดและ
รับทราบปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข / ข้อเสนอแนะ 
5. รายงานผลการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรม สพฐ. ผู้บริหาร
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรับทราบข้อมูลและผลการด าเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 6 การจัดตั้งและการเสนอของบประมาณประจ าป(งบครุภัณฑ์ ) 

ที ่ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 สพป. แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา - มีปฏิทินการด าเนินงานหนังสือแจ้ง 
สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจากไปรับการ 
แจ้งหลักเกณฑ์แนวทางจาก สพฐ. 
- ส่งเอกสารค าขอถึง สพท.สัปดาห์  2 ภา
ยใน . - มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ
ก าหนด ภาระหนา ้ที่ในการพิจารณาจัดตั้ง
งบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ และแนวทางที่
สพฐก าหนด . - มีบัญชีรายละเอียดค าขอรับ
การจัดสรร
งบประมาณที่สมบูรณ์ ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์  
ด าเนินการภายใน 2 สัปดาห์  
- มีมติเห็นชอบของคณะกรรมการเพื่อเสนอ สพฐ. 
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

ขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ 

2 แจ้ง สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอ สพป. 
3 สพป. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าและเสนอขอ

งบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ 
4 รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งพิจารณาค าขอการ 

การจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
6 รายงานผลการจัดตั้งละการเสนอของบประมาณต่อส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอรับการจัดสรร
งบประมาณ 

7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงาน 


































