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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)  
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง 

 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน
การศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง / กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
หมายเลขเอกสาร : 3 หน้าที่ : 1/11 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

1. วัตถุประสงค์ 
          1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงานของการ
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงานการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้
เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง 
 1.2  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน (Standardization) ช่วยให้บุคลากรและกลุ่มงาน
ต่างๆ ภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง มีข้ันตอนการทำงานด้านการติดตามและประเมินผลท่ีชัดเจน ลด
ความซ้ำซ้อน และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติราชการ 
 1.3   เพื่อกำกับดูแลผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายจุดเน้น (Policy Alignments) เพื่อเฝ้าระวัง ติดตาม และ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามเป้าหมายของแผนปฏิบัติราชการประจำปี และนโยบาย
เร่งด่วนของกระทรวงศึกษาธิการ 
           1.4  เพื่อส่งเสริมการบริหารงานท่ีโปร่งใสและมีธรรมาภิบาล (Accountability & Transparency): เพื่อให้มี
ระบบการเก็บรวบรวมหลักฐานเชิงประจักษ์ (Evidence-based) ท่ีน่าเช่ือถือ สามารถตรวจสอบได้ตามหลักธรรมาภิบาล 
และพร้อมรับการตรวจราชการจากผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
           1.5  เพื่อนำผลการประเมินมาขับเคล่ือนและพัฒนาการศึกษาเชิงพื้นท่ี (Data-Driven Development): 
เพื่อรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ผลสัมฤทธิ์ ปัญหา และอุปสรรค นำมาวิเคราะห์และประมวลผลเสนอต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด หรือสมัชชาการศึกษาในการวางแผนพัฒนา ควบคุมยุทธศาสตร์ และจัดสรรงบประมาณในปีถัดไป
ได้อย่างแม่นยำ 
 

2. ขอบเขต 
       2.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                  2.1.1  แต่งต้ังกรรมการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
การศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

       2.1.2 ประชุม วางแผน และกำหนดแนวทางการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดตามข้อสั่งการของผู้ตรวจ
ราชการ และ กศจ. 
                  2.1.3 จัดทำแบบบันทึกการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตาม 
                  2.1.4 ดำเนินการกำกับ 
                  2.1.5 สุ่มสถานศึกษาในจังหวัดครอบคลุมทุกหน่วยงานการศึกษา ศึกษานิเทศก์ลงพื้นท่ีติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
                  2.1.6 สรุปและจัดทำรายงานผลการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ 
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                  2.1.7 เสนอรายงานสรุปผลการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลต่อคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. เพื่อทราบ 
                  2.1.8 ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานตามข้อส่ังการให้หน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัด
ทราบเพื่อพัฒนาต่อไป 
           2.2  หน่วยงานการศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาตามกฎหมาย ที ่จ ัดการศึกษาในจังหวัด 
ประกอบด้วย 

        2.2.1 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร ได้แก่ 
      1) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง 
      2) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      3) สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
      4) สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
      5) สำนักงาคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
      6) กรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

        2.2.2 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
      1) องค์การบริหารส่วนจังหวัด / องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

        2.3 ขอบเขตด้านเวลา  
        ดำเนินการตามข้ันตอนกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 มี 3 รูปแบบ ได้แก่ 

1. รูปแบบปกติ  
รอบท่ี 1 ต้ังแต่เดือนตุลาคม 2568 - มีนาคม 2569 
รอบท่ี 2 ต้ังแต่เดือนเมษายน 2569 - กันยายน 2569 

2. รูปแบบบูรณาการร่วมกับกระทรวงมหาดไทย  
3. รูปแบบกรณีพิเศษ   

 2.4 ขอบเขตเนื้อหา 
  ๒.๔.๑ นโยบายกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ประจำป ีงบประมาณ ๒๕๖๙  โดยร ัฐมนตร ีว ่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ได้กำหนดนโยบายทิศทางการตรวจราชการปีงบประมาณ 2569 ยึด 5 นโยบายหลักเน้น
ยืดหยุ่น เช่ือมนโยบายรัฐบาลสู่การพัฒนาการศึกษาทุกมิติ  

     ๑) “คืนเวลาให้ครูเพื่อคืนอนาคตให้เด็ก” ท่ีผ่านมาครูมีภารกิจท้ังงานเอกสาร ภารกิจท่ี 
เกี่ยวกับการจัดอาหารกลางวันของเด็ก และภารกิจที่ครูทำเพิ่มเติมหลายโครงการ ทำให้เวลาที่เหลือในการเรียนการ
สอนมีน้อย จึงได้ให้แนวทางการสั่งยุบรวมโครงการที่ซ้ำซ้อนให้ลดลง และนำเรื่องของเทคโนโลยีดิจิทัล AI เข้ามาใช้
แบ่งเบาภาระด้านเอกสารงานธุรการ รวมถึงการปรับเกณฑ์ประเมินผู้บริหารท่ีต้องนำผลลัพธ์ของผู้เรียนเป็นหลักแทน
การสะสมรางวัล ส่ิงท่ีให้ความสำคัญคือผู้เรียนและความเหล่ือมล้ำของช่องว่างระหว่างในเมืองกับชนบท และเรื่องของ
บัณฑิตท่ีจบมาแล้วขาดทักษะแรงงานท่ียุคใหม่ต้องการ  
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                           2)  รื้อสูตรความเหลื่อมล้ำด้านงบประมาณและโอกาส “นโยบายเรียนฟรีไม่ใช่แค่วาทะ
กรรมทรัพยากรต้องพุ่งตรงไปสนับสนุนเด็กที ่ขาดแคลนและโรงเรียนที่ต้องการมากที ่สุด”  จึงต้องการรื้อสูตร
งบประมาณรายหัวเพื่อลดความเหลื ่อมล้ำ จัดสรรตามความต้องการอย่างแท้จริงตามความจำเป็นของบริบท
พื้นท่ี รวมถึง Thailand Zero Dropout ทำให้เด็กหลุดระบบการศึกษาไทยเป็น 0 ให้ได้ ยกระดับทุน ODOS รูปแบบ
ใหม่เพื่อรับประกันว่าเด็กเก่งเด็กเรียนดีทุกอำเภอได้รับการศึกษาเท่าเทียมกัน ส่วนการลดภาระครูเรื่องอาหารกลางวัน
จะนำร่องระบบครัวกลางหรือ “Cloud Kครitchen” เพื่อให้ครูไม่ต้องเหนื่อยหรือกลายเป็นครูแม่ครัวไปจนถึงการ
จัดซื้อจัดจ้างในเรื่องนี้อีกต่อไป ตามเป้าหมายคือท่ีโรงเรียนนวัตกรรมท่ีจะเป็น Sandbox พื้นท่ีนำร่อง ให้ครูได้พัฒนา
ทักษะท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอนโดยจะทำงานร่วมกับกระทรวงอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

                 3) “ยกระดับการเรียนรู้สู่โลกความจริง” เปลี่ยนจากท่องจำหลักสูตรฐานสมรรถนะ นำหลักคิด
วิเคราะห์ไปใช้ในชีวิตประจำวันได้จริง โดยเตรียมความพร้อมเปลี่ยนเป็นการใช้ AI อย่างมีวิจารณญาณในฐานะเครื่องมือ
สร้างสรรค์ เพื่อนำเป็นแนวทางในการสอบ PISA ท่ี ORCD ใช้เป็นเกณฑ์วัดในปี 2029 โดยจะตั้งคณะกรรมการ Human 
Capital Superboard เป็นบอร์ดใหญ่พัฒนาทุนมนุษย์ ดึงเครดิตแบงค์ ระบบ E-Portfolio ให้การเรียนไร้รอยต่อ ร่วมงาน
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้ององค์กรระดับโลกเพื่อสร้างเด็กไทยให้เป็นพลเมืองโลก  
                           4) “โรงเรียนต้องเป็นพื้นที่ปลอดภัยอย่างแท้จริง” ทั้งมิติของร่างกายและจิตใจ นำศูนย์
พิทักษ์สิทธิและเสรีภาพ จากโมเดล “AOC” ที่เป็นศูนย์ปฏิบัติการ 24 ชั่วโมง จัดทีมขึ้นมาเพื่อปกป้องเด็กและ
บุคลากรทางการศึกษาจากภัยทุกรูปแบบ รวมถึงปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐานที่อันตรายจากระบบน้ำ  ไฟ อาคาร
สถานท่ี ให้ปลอดภัย โรงเรียน 
                           5) “สร้างสถาปัตยกรรมใหม่ด้วย พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติฉบับใหม่” ผลักดันให้เป็น
ธรรมนูญการศึกษาและการเรียนรู้ของประเทศ ปลดล็อกหลักสูตรที่ไม่ทันโลกพัฒนาสนับสนุนวิชาชีพครูอย่างเป็น
รูปธรรมเพื่อคุ้มครองผู้เรียนท่ีหลากหลาย  
                 ๒.๔.๒  เครื่องมือการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน
การศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
                           ๑)  แบบตรวจราชการและติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
รอบท่ี 1 และ รอบท่ี ๒ 
              ๒)  แบบรายงานผลโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ (ตามไตรมาส) 

3. คำจำกัดความ 
3.1 การสั่งการ กำกับ ดูแล หมายถึง การกำหนดแนวทาง แนวปฏิบัติ และการกำกับติดตามความก้าวหน้า

อย่างต่อเนื่อง เพื่อสนับสนุน ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษา ให้สามารถ
ดำเนินงานได้ตามเกณฑ์มาตรฐานและกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเป็นการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
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3.2 นโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง การมุ่งเน้นให้กระบวนการสั่งการและ
กำกับดูแลนั้น สอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกับจุดเน้น แนวทางการตรวจราชการ และการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อขับเคลื่อนนโยบายเร่งด่วน (Quick Win) และนโยบายสำคัญของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในระดับพื้นท่ีอย่างเป็นรูปธรรม  

3.3 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการศึกษา หมายถึง ยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ เป็นการ
ควบคุมและขับเคลื่อนการปฏิบัติราชการในภาพรวม เพื่อให้มั ่นใจว่าผลลัพธ์จากการติดตามและประเมินผลนั้น 
สามารถตอบสนองต่อเป้าหมายขั้นสูงสุดในการพัฒนาคุณภาพประชากรและการศึกษาตามยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการศึกษาแห่งชาติ มุ่งสู่การพัฒนาท่ียั่งยืน 

 3.๔ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง หมายถึง หน่วยงานทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ท่ีทำหน้าท่ีขับเคล่ือนการศึกษา บูรณาการ และประสานงานนโยบายทางการศึกษาในระดับจังหวัดพัทลุง 

 3.๕ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล หมายถึง กลุ่มงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง ท่ีมีหน้าท่ี
หลักในการส่งเสริม พัฒนา หลักสูตร การวัดและประเมินผล การจัดกระบวนการเรียนรู้ การนิเทศ และการประกัน
คุณภาพการศึกษาในระดับจังหวัด 

  3.๖ การนิเทศการศึกษา (Educational Supervision) หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่าง
ศึกษานิเทศก์ กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในรูปแบบของการให้คำปรึกษา แนะนำ 
ช่วยเหลือ ส่งเสริม และสนับสนุน เพื่อปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้และการบริหารงานวิชาการให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

  3.๗ การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ ควบคุม และเร่งรัดการดำเนินงานตาม
แผนงาน โครงการ หรือนโยบายทางการศึกษาของสถานศึกษาในจังหวัดพัทลุง เพื่อให้มั่นใจว่าการดำเนินงานเป็นไป
ตามข้ันตอน ระยะเวลา และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

  3.๘ การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง กระบวนการรวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลผลการ
ดำเนินงานทางการศึกษา เพื่อตัดสินคุณค่า สรุปผลสำเร็จ และสะท้อนปัญหา/อุปสรรค นำไปใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาเชิงพื้นท่ี 

  3.๙ ศึกษานิเทศก์ (Supervisor) หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
สังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานหลักตามท่ีระบุไว้ในคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

  3.๑๐ สถานศึกษาเป้าหมาย หมายถึง โรงเรียนหรือสถาบันการศึกษาในจังหวัดพัทลุง ท้ังในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) ท่ี ศธจ. กำกับดูแลโดยตรง และสถานศึกษาสังกัดอื่น ๆ (สพป., สพม., 
อปท., สกร.) ท่ี ศธจ.พัทลุง เข้าไปดำเนินงานในลักษณะบูรณาการประสานความร่วมมือตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ 

   3.๑๑ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) หมายถึง เอกสารท่ี
กำหนดขั้นตอน กระบวนการ วิธีการทำงาน เกณฑ์มาตรฐาน และตัวชี้วัดความสำเร็จในการปฏิบัติงานการติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงานการศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีระบบและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง  การ

กำหนดบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Roles & Responsibilities) ของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนถือเป็น
หัวใจสำคัญ เพื่อให้กระบวนการขับเคล่ือนงานเป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบจำแนกตามตำแหน่ง มีรายละเอียดดังนี้ 

4.1 ศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง  
                บทบาทหลัก ผู้นำนโยบาย ผู้บริหารสูงสุด และผู้กำกับดูแลภาพรวม (Chief Evaluator & Approver) 

      4.1.1 กำหนดนโยบายและทิศทาง ถ่ายทอดและแปลงนโยบายจุดเน้น ขับเคล่ือนทิศทางการติดตาม 
และประเมินผลการศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทเชิงพื้นท่ีของจังหวัดพัทลุง 

       4.1.2 แต่งต้ังและอนุมัติ อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามและประเมินผลระดับจังหวัด  
                 4.1.3 กำกับดูแลและเร่งรัด กำกับ เร่งรัด และติดตามผลการปฏิบัติราชการของทุกกลุ่มงานในภาพรวม 
                 4.1.4 รายงานผลเพื่อเสนอต่อสำนักงานศึกษาธิการภาค 5 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
         4.1.5  วินิจฉัยและส่ังการ วินิจฉัย ส่ังการ หรือให้แนวทางแก้ไขกรณีท่ีเกิดปัญหาอุปสรรคสำคัญ หรือ
โครงการท่ีมีความเส่ียงสูงว่าจะไม่บรรลุเป้าหมาย 
 

4.2 รองศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง  
                 บทบาทหลัก ผู้บริหารจัดการ กล่ันกรอง และขับเคล่ือนกลไก (Operations Director & Reviewer) 

4.2.1 บริหารจัดการกระบวนงาน ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการกระบวนการติดตาม ประเมินผล  
4.2.2 กล่ันกรองและตรวจสอบ กล่ันกรองความถูกต้อง ครบถ้วน และความน่าเช่ือถือของข้อมูล  

ผลการดำเนินงาน และหลักฐานเชิงประจักษ์ (Evidence-based) ก่อนนำเสนอศึกษาธิการจังหวัดพทัลุง 
4.2.3 ประสานงานบูรณาการ ประสานงานระหว่างกลุ่มงานภายใน ศธจ.พัทลุง และหน่วยงาน 

ทางการศึกษาภาคีเครือข่ายในจังหวัดพัทลุง เพื่อบูรณาการข้อมูลสารสนเทศให้เป็นหนึ่งเดียว 
4.2.4 ประธานคณะทำงาน ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นประธานคณะทำงานติดตามและประเมินผล (ตามท่ี 

ได้รับมอบหมาย) เพื่อร่วมประชุม พิจารณา และขับเคล่ือนการจัดทำรายงาน 
 

4.3  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  
                 บทบาทหลัก หัวหน้าทีมวิชาการและระบบการประเมินผล (System Designer & Team Leader) 
                 4.3.1 ออกแบบและวางระบบ ร่วมกับทุกกลุ่มงานใน ศธจ.พัทลุง ให้สอดคล้องนโยบาย ศธ. 
                 4.3.2 วางแผนการลงพื้นท่ี จัดทำแผนการออกนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาและหน่วยงานเครือข่ายในจังหวัดพัทลุง 
                 4.3.3 บริหารจัดการทีมงาน มอบหมายงาน ควบคุมดูแล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์ในการลงพื้นท่ีเก็บข้อมูลและประเมินผล 
                 4.3.4 วิเคราะห์และประมวลผล นำข้อมูลสรุปผลการติดตามจากศึกษานิเทศก์มาวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ร่วมกับกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อจัดทำสรุปภาพรวมในมิติวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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                 4.3.5 ให้คำปรึกษา ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ไขปัญหาด้านเทคนิคการประเมินผลแก่ศึกษานิเทศก์
และบุคลากรในหน่วยงาน 
 

 4.4  ศึกษานิเทศก์ (Supervisor) 
                  บทบาทหลัก ผู้ปฏิบัติงานเชิงรุก ผู้นิเทศ และผู้จัดเก็บข้อมูลเชิงลึก (Evaluator & Facilitator) 
                  4.4.1 นำและสร้างเครื่องมือจัดเก็บข้อมูล พัฒนาเครื่องมือ แบบฟอร์มการนิเทศ และประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ/โครงการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับมิติวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                  4.4.2 ลงพื้นท่ีปฏิบัติการ ออกพื้นท่ีเพื่อนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของสถานศึกษา
และหน่วยงานทางการศึกษาในจังหวัดพัทลุง ตามนโยบายจุดเน้น เช่น หลักสูตรต้านทุจริตศึกษา หรือการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
                  4.4.3 รวบรวมหลักฐานเชิงประจักษ์ จัดเก็บข้อมูล สัมภาษณ์ สังเกตการณ์ และรวบรวมเอกสาร
หลักฐานเชิงประจักษ์จากหน้างานจริง เพื่อนำมาใช้เป็นฐานข้อมูลในการประเมินผล 
                  4.4.4 จัดทำรายงานการนิเทศ สรุปและจัดทำรายงานผลการนิเทศ ติดตาม เป็นรายโครงการ/กิจกรรม 
หรือรายพื้นท่ี พร้อมวิเคราะห์จุดเด่น จุดท่ีควรพัฒนา และข้อเสนอแนะเชิงนวัตกรรม 
                  4.4.5 พี่เล้ียงวิชาการ ทำหน้าท่ีเป็นพี่เล้ียง (Coach) ให้คำแนะนำแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
พื้นท่ี เพื่อช่วยขับเคล่ือนงานให้บรรลุตามเป้าหมายของตัวชี้วัด 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน
การศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง / กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
หมายเลขเอกสาร : 3 หน้าที่ : ๗/๑๑ 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏบิัติราชการ 
 5.1 ผังการไหลของงาน (Flow Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 

เสนอแนะ/สั่งการ 

เสนอรายงานสรุปผลการตรวจราชการ 
ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

และ กศจ. เพื่อทราบ 

ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษา 
และสถานศึกษาทุกสังกัดตามข้อสั่งการ 

คณะกรรมการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 

การปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา 

ทุกสังกัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

ทบทวนผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำ 
แบบบันทึกการกำกับ ดูแล เร่งรดั ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา 

ประสานหน่วยงานทางการศึกษา 
ลงพื้นที่สุ่มตรวจ (Recheck) สถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 

ตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. และรายงานผู้ตรวจราชการ 

จัดทำรายงานผลการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล (สรุปผล) 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 

ปรับปรุง 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน
การศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง / กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
หมายเลขเอกสาร : 3 หน้าที่ : ๘/๑๑ 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

 5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั ้งกรรมการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
การศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 
                            ๑.๑  ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับนโยบาย/ข้อส่ังการของกระทรวงศึกษาธิการ 
                            ๑.๒  เสนอรายละเอียดกิจกรรมเพื่อขออนุมัติดำเนินการ 
                            ๑.๓  จัดทำคำส่ังแต่งต้ังกรรมการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                            ๑.๔  เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 360 นาที 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 1) คำส่ังแต่งต้ังชัดเจน ถูกต้อง ครบองค์ประกอบ 100%  
        2) ประกาศใช้ก่อนปฏิบัติงาน     
                                   3) คณะกรรมการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีตามคำส่ังแต่งกรรมการกำกับ ดูแล ติดตาม 
                                       และประเมินผลฯ 
เอกสารดำเนินงาน ประกอบด้วย คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 ขั้นตอนที่ 2 ประชุม วางแผน และกำหนดแนวทางการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดตามข้อสั่ง  ประชุม วางแผน และ
กำหนดแนวทางการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. และจัดทำแบบบันทึกการกำกับ 
ดูแล เร่งรัด ติดตาม 
ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 3,600 นาที 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 1) ส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงอย่างน้อย 5 วัน  
                                   2) รายงานการประชุมจัดทำและเผยแพร่ภายใน 3-5 วัน  
                                   3) มติท่ีประชุมถูกนำไปปฏิบัติ 
เอกสารดำเนินงาน ประกอบด้วย แบบบันทึกการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล และ คณะทำงาน 
 ขั้นตอนที่ 3 ทบทวนผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำแบบบันทึกการ
กำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานละสถานศึกษา ดำเนินการ
กำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด
ตามข้อสั่งการ สุ่มสถานศึกษาในจังหวัดครอบคลุมทุกหน่วยงานการศึกษา ศึกษานิเทศก์ลงพื ้นที่ติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 7,200 นาที 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 1) มีแผนกำกับติดตามและประเมินผล  
                                         2) มีรายงานติดตามรอบเวลาท่ีกำหนด  
                                         3) รายงานผลฉบับสมบูรณ์จัดทำภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  
                                         4) ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องใช้ผลการประเมินในการวางแผนรอบใหม่ 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน
การศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง / กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
หมายเลขเอกสาร : 3 หน้าที่ : ๙/๑๑ 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

เอกสารดำเนินงาน ประกอบด้วย แบบบันทึกการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดทำรายงานผลการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
การศึกษา และสถานศึกษา สรุปและจัดทำรายงานผลการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัดตามข้อตกลงของผู้ตรวจราชการ และ กศจ.  
                  โดยจัดทำสรุปผลตามแบบรายงานการกำกับติดตามตามแบบรายงานที่กำหนดตามขอบเขต
เครื่องมือ เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา สำนักงานศึกษาธิการภาค ๕ และหน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

                 - แบบรายงานผลการตรวจราชการ และต ิดตามประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ (สำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด) 
                            - แบบรายงานผลการตรวจราชการ และต ิดตามประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ (สำหรับหน่วยรับตรวจ) 
ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 2,160 นาที 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 1) รวบรวมข้อมูลครบถ้วนตามท่ีกำหนด  
                                    2) รายงานผลจัดทำเสร็จตามกำหนดเวลา         
                                    3) รายงานผ่านการตรวจสอบและอนุมัติ  
                                    4) รายงานถูกนำไปใช้ประโยชน์ในแผนรอบถัดไป 
เอกสารดำเนินงาน ประกอบด้วย สรุปรายงานผลการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 ขั้นตอนที่ 5 เสนอรายงานผลการตรวจราชการฯ ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  และ 
กศจ. เพื่อพิจารณาส่ังการ เสนอรายงานสรุปผลการกำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลต่ออนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงกลยุทธ์ และ กศจ. เพื่อทราบ  
ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 720 นาที 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 1) รายงานสรุปผลจัดทำครบถ้วนตามแบบฟอร์ม  
                                    2) ส่งรายงานตามระยะเวลาท่ีกำหนด     
                                    3) ผู้บริหารตรวจสอบและอนุมัติรายงาน  
                                    4) รายงานนำไปใช้ประกอบการตัดสินใจ วางแผนรอบใหม่ 
เอกสารดำเนินงาน ประกอบด้วย แบบรายงานสรุปผลการกำกับติดตาม 
ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 ขั้นตอนที่ 6 การประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานตามข้อสั่งการให้หน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุก
สังกัดทราบเพื่อพัฒนาต่อไป 
ระยะเวลาดำเนินการ จำนวน 720 นาที 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 1) รายงานสรุปผลจัดทำครบถ้วนตามแบบฟอร์ม  
                                    2) ส่งรายงานตามระยะเวลาท่ีกำหนด    
                                    3) ผู้บริหารตรวจสอบและอนุมัติรายงาน  
                                    4) รายงานนำไปใช้ประกอบการตัดสินใจ วางแผนรอบใหม่ 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน
การศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง / กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
หมายเลขเอกสาร : 3 หน้าที่ : 1๐/๑๑ 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

เอกสารดำเนินงาน ประกอบด้วย 1) ข่าวข้อมูลต้นทาง 2) รายงานการเผยแพร่ 3) หลักฐานการเข้าถึงหรือสถิติยอดผู้ชม 
ผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

6. มาตรฐานงาน 
           6.1 การจัดทำแผนการตรวจราชการ และกำหนดปฏิทินการตรวจราชการ ภายในไตรมาสท่ี 1 ของปีงบประมาณ 
          6.2 การจัดส่งแผนการตรวจราชการ และกำหนดปฏิทินการตรวจราชการให้หน่วยรับตรวจทราบ ก่อนถึง
กำหนดการลงพื้นท่ีการตรวจราชการล่วงหน้า 1 เดือน 
          6.3 แจ้งประสานกำหนดการลงพื้นที่ตรวจราชการให้หน่วยรับตรวจในพื้นที่รับผิดชอบรับทราบ อย่างน้อย 
10 วันทำการก่อนการลงพื้นท่ีตรวจราชการ  
          6.4 การจัดส่งเครื่องมือการตรวจราชการให้หน่วยรับตรวจในพื้นที่รับผิดชอบภายใน 1 เดือนก่อนลงพื้นท่ี
ตรวจราชการจริงให้กับทุกหน่วยรับตรวจ 
          6.5 ส่งรายงานผลการดำเนินงานดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ                    
ของหน่วยรับตรวจ ในภาพรวมระดับจังหวัด ให้สำนักงานศึกษาธิการภาคก่อนถึงกำหนดลงพื้นที่ตรวจราชการ                  
ก่อนล่วงหน้า 5 วัน  
          6.6 ลงพื้นที่ตรวจราชการ ประชุมนำเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ            
ต่อผู้ตรวจราชการ 
          6.7 จัดทำสรุปและรายงานผลการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นภาพรวมของจังหวัด และบันทึกผลการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา ในระบบ e-Inspection ภายในวันท่ี 10 เมษายน และวันท่ี 10 กันยายน  
          

7. ระบบการติดตามประเมินผล     
         7.1 ส่งแบบรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการให้หน่วยรับตรวจ พร้อมทั้งลง
พื้นที่ในการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และให้เจ้าหน้าที่ตอบแบบรายงานผลภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
          7.2 รวบรวมแบบรายงานผลการตรวจราชการฯ ได้ภายในเวลาท่ีกำหนด 
          7.3 สรุปและจัดทำรายงานผลการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้สำนักงาน
ศึกษาธิการภาค     
          7.4 รายงานผลการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ในระบบ e-Inspection 

8. เอกสารอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
          8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
          8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
          8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2566 - 2580) (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) 
          8.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับท่ี 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
          8.6 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 - 2579) 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน
การศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพัทลุง / กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
หมายเลขเอกสาร : 3 หน้าที่ : 1๑/๑๑ 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

8.7 นโยบายการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 - ๒๕๖9 
           8.8 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
           8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา พ.ศ. 2568 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     9.๑ แบบรายงานผลการตรวจราชการ และติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
(สำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด) 
          9.๒ แบบรายงานผลการตรวจราชการ และติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
(สำหรับหน่วยรับตรวจ) 

10. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แผนสนับสนุนการตรวจ
ราชการ กำกับ ติดตาม 
ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา  
 

กลุ่มนิเทศ 
ติดตามและ
ประเมินผล 

แฟ้ม/ห้องเอกสาร 
ของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผล 

5 ปี 
 

- เรียงตามวันท่ี 
- เรียนตามปีท่ีเก็บ 

รายงานผลการตรวจ
ราชการ และติดตาม
ประเมินผลการจัด
การศึกษา 

กลุ่มนิเทศ 
ติดตามและ
ประเมินผล 

แฟ้ม/ห้องเอกสาร 
ของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผล 

5 ปี - เรียงตามวันท่ี 
- เรียนตามปีท่ีเก็บ 

 

 


