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กลุม่นโยบายและแผน
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต ๕

คูม่อืการปฏบิตังิาน

งานตดิตาม ประเมนิผลและรายงานผล



 

ค ำน ำ 

  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล เป็นกลุ่มงานหนึ่งของกลุ่มนโยบายและแผน        
มีหน้าที่ภารกิจหลักในการติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน สนองตอบตามนโยบายและกลยุทธ์
ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ รวมทั้งพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน การติดตามประเมินผลตัวชี้วัดความส าเร็จตามยุทธศาสตร์ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผลเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และได้มาตรฐานในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น          
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน บรรลุเป้าหมายอย่าง       
มีประสิทธิภาพ รวมทั้งผู้ใช้บริการมีความรู้ความเข้าใจ รับทราบถึงข้อมูลข่าวสารอย่างถูกต้องและครบถ้วน   
จึงขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารฉบับนี้ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

 
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

หน้า 
 ค ำน ำ 
 สำรบัญ 

- แผนผังกลุ่มนโยบำยและแผน          1 
- งำนติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์     3 
- งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร   7 

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
 -    งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 12 
 -    ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
  1. กำรติดตำม ประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   15 

    ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (E-MES)  
2. ระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ ส ำนักงำนติดตำมและประเมินผลกำรจัด 18

     กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (eMENSCR)    
  3. งำนติดตำม และรำยงำนกำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยกำรตรวจรำชกำร  21 
      กระทรวงศึกษำธิกำรและกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำร 
  4. งำนติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร  23 
      ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  5. งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  25 
      ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 26 
 -    ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน         28 
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➢ งานสารบรรณ 
➢ งานประสานงานและให้บริการ 
➢ งานจัดประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
➢ รายจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
➢ งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
➢ งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด

และกลุม่จังหวัด 
➢ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานนโยบายและแผน 

➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
➢ งานจัดสรรงบประมาณ 
➢ งานบริหารงบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

➢ งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ 

➢ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปสี านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

งานติดตาม ประเมินผล              

และรายงานผล 
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งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ตามนโยบายและกลยุทธ์ตามของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
 3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 3.6 รายงานผลการด าเนินงานตามช่องทางที่ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการ       
เป็นประจ าหรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า (Inputs) 
กระบวนการ (Process) และผลผลิต (Outputs) ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไป   
มักติดตามในด้านการจัดหาการจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนด        
ไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์            
ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไข ปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการให้เป็นไปอย่างทันท่วงที 
 การรายงาน (Report) คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคล   
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็น
และส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้
อย่างรวดเร็วนั้น ควรมีที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิ เคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผน
ก ากับ ติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพ่ือก ากับ  ติดตาม เร่งรัดให้มี                           
การด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
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3) จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจน
และสะดวกต่อการติดตาม และรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักง านเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษา 
 5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจั งหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกีย่วข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 7.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ที่เป็นระบบ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กันยายน – ตุลาคม   
 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
กลุ่มนโยบายและแผน 

2) จัดท าแผนก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และแผนก ากับ ติดตามงานตามกลยุทธ์และ
นโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อก ากับติดตาม เร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 

ตุลาคม – พฤศจิกายน  

3) จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานให้มี
ความครอบคลุมชัดเจนและสะดวกต่อการติดตาม และรายงานผล
ของผู้เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม – พฤศจิกายน เครื่องมือก ากับ ติดตาม
สอดคล้องกับเครื่องมือ

ของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

กันยายน  

6) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  

กันยายน หน่วยงานเสนอรายงาน
ผลการด าเนินงาน
ประจ าปเีป็นระบบ 

เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง                                  2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด 

จัดท าแผน ก ากบั ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปี           
และการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบาย 

จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตาม  
และรายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา 

ติดตาม ประเมินผล        
และรายงานผล/เผยแพร่ 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบรูณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม

นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

กันยายน – ตุลาคม   
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
กลุ่มนโยบายและแผน 

2) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
และผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 

ตุลาคม – พฤศจิกายน  

3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ตุลาคม – พฤศจิกายน จัดท ารายงานครบถ้วน
ตามประเด็นและแบบ
รายงานของผู้ตรวจ

ราชการ 
 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  

กันยายน ข้อเสนอแนะที่น าไปสู่
การปรับปรุง 

และพัฒนางาน 
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  กันยายน หน่วยงานเสนอรายงาน

ผลการด าเนินงาน
ประจ าปเีป็นระบบ 

 
เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบัตกิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักนายกรัฐมนตรี 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็น
การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ  

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
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งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลการด าเนินงาน ตามนโยบายและกลยุทธ์ตามของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการด าเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดท ารายงานผลการประเมินฯ 

4. ค าจ ากัดความ 
 การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนดขึ้น จึงเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษา ออกแบบ และพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 

 5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและจัดท ารายงานผล

พร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินผลงานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 

 5.3 ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
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2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
                             1. ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ สพฐ. ตุลาคม – กุมภาพันธ ์

มีนาคม – กันยายน 
การรายงานผลการ

ด าเนินงานตามกรอบ
การประเมินผลงาน ตาม

กลยุทธ์ของ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
กลุ่มนโยบายและแผน 

2) ศึกษา ออกแบบ และพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ  

กันยายน – ตุลาคม  

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลและจัดท ารายงาน
เสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ. 
4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน 
สพฐ.  

กันยายน – ตุลาคม  

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
6) รายงานผลการด าเนินงาน 

กันยายน – ตุลาคม หน่วยงานด าเนินงาน
ตามแผนงาน /งาน / 
โครงการตามตัวช้ีวัด
บรรลผุลส าเร็จ เกดิ
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบัตกิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ ์สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบ และพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล
การด าเนินงานอยา่งเป็นระบบ 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล / เสนอผลการด าเนินงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอ านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
                             2. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน 

พร้อมข้อเสนอแนะ 
ตุลาคม – กุมภาพันธ ์ มีรายงานผลการ

ด าเนินงาน ตามกรอบ
การประเมินผลงาน ตาม

กลยุทธ์ ของ สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
กลุ่มนโยบายและแผน 

2) สร้างแบบประเมินแผนงาน / โครงการตามที่ก าหนดในแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

มีนาคม  

3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร 

กันยายน – ตุลาคม  

5) รายงานผลการด าเนินงาน  พฤศจิกายน หน่วยงานด าเนินงาน
ตามแผนงาน / โครงการ

ตามตัวช้ีวัด บรรลผุล
ส าเรจ็ เกิดประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 
เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบัตกิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      

 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล
ระยะคร่ึงแผน และรายงาน 

สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการ 

ประสาน / ด าเนินการประเมินผล 

เสนอผู้มีอ านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 
                             3. ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  การด าเนินงานตามแผนงาน / งาน / โครงการตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็จเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจ าปี มีนาคม – เมษายน  มีรายงานผลการ

ประเมินแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี

 
 
 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
กลุ่มนโยบายและแผน 

2) สร้างแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
  

กันยายน – ตุลาคม หน่วยงานด าเนินงาน
ตามแผนงาน / โครงการ

ตามตัวช้ีวัด บรรลผุล
ส าเรจ็ เกิดประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบัตกิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีด 

แบบประเมินผลตามแผนฯ 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง / ประเมินผล 

เสนอผู้มีอ านาจ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามและประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยใช้กระบวนการและขั้นตอนการวิจัยและพัฒนา (R&D) 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 3.2 การรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง 
กระบวนการส าหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากร เพ่ือการบรรลุเป้าหมายของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาด้วยการใช้คน เทคนิคและข่าวสาร ทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้บรรลุ
เป้าหมายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต บริการ หรือความพึงพอใจ โดยกระบวนการ
ดังกล่าวประกอบด้วย การวางแผน การจัดองค์การ การเป็นผู้น าและการประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและการรายงาน 
 5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 5.4 จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม สอดคล้อง
กับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ ทั้งในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 7.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตาม ประเมินผลและการ
รายงานการด าเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน  ศึกษาบริบทของเขต
พื้นที่การศึกษา น า
ปัญหา อุปสรรคมา

ก าหนดแนวคิดการวิจัย 

 
 
 
 
 
 

นางวิลาวัลย์  ขันค า 
กลุ่มนโยบายและแผน 

2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานการ
ติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน 
 

 

3) ศึกษาระบบการติดตามและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 1 เดือน  
4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

1 เดือน 
 

 

5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

6 เดือน 
 

 

6) เผยแพร่การติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ให้น าไปใช้  
ทั้งระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 
 
  

2 เดือน  หน่วยงานมีระบบการ
ติดตามประเมินผลและ
รายงานที่สอดคล้องกับ
ความต้องการและมี

ประสิทธิภาพ 

เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     2. แผนปฏิบัตกิารประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ศึกษาสภาพการด าเนินงาน 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรม 

ศึกษาระบบการติดตาม 

จัดท ากรอบแนวคิดการ
พัฒนาระบบติดตาม 

เผยแพร่การติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

1. งานติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1.1 การติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตามตัวช้ีวัดแผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายการ
ตรวจราชการและติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ จุดเน้นของนโยบาย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และนโยบายการจัดการศึกษา (E-MES) 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานโครงการและกิจกรรม  

2. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย และกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบติดตาม ประเมินผล  

3. เข้าร่วมการอบรมแนวทางการด าเนินงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและ
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. จัดท าแผน ก ากับ ติดตามและประเมินผลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. จัดท าเครื่องมือเพ่ือช่วยจัดเก็บข้อมูลให้ครอบคลุมและสะดวกต่อการติดตาม เพ่ือ

ความสะดวกของผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัด 
6. จัดประชุมเพ่ือชี้แจงแบบติดตามฯ มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด รวมทั้งอธิบาย

แบบติดตาม การรายงานผลการด าเนินงาน และการจัดเก็บข้อมูล ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
7. จัดท าค าสั่งคณะท างานติดตามและประเมินผลฯ 
8. รวบรวมข้อมูลและสรุปข้อมูลจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนในการรายงาน 
9. จัดประชุมติดตามความพร้อม เพ่ือแก้ไขและปรับปรุงข้อมูลให้สมบูรณ์ 
10. จัดประชุมเพ่ือสรุปรายงานการติดตามฯ 
11. ส่งรายงานผลการด าเนินงานการติดตามในระบบ E-MES ทางเว็บไซต์  

http://eva65.learningobec.com/login.php ตามระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

12. จัดท าสรุปแบบรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
ในปีต่อไป 

13. จัดเตรียมข้อมูล เพ่ือรองรับการติดตามเชิงประจักษ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 

http://eva65.learningobec.com/login.php
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การเข้าระบบการรายงานการติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

 

1. เข้าระบบ ทางเว็บไซต์ http://eva65.learningobec.com/login.php 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้ารายงาน และการรายงานในรอบที่ผ่านมา เลือกรอบที่ต้องการรายงาน              
ผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://eva65.learningobec.com/login.php
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การติดตาม ประเมินและรายงานผล ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (E-MES) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
และแบบตดิตาม ประเมินผล 

 

จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามและประเมิน
ของส านักงานเขตพื้นท่ี 

จัดท าเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมลูให้ครอบคลุม 

คณะกรรมการตดิตามและประเมนิผลระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
กลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล  

จัดเตรียมข้อมลู  
เพื่อรองรับการตดิตามเชิงประจักษ์ จาก สตผ. 

ส่งรายงานในระบบ E-MES ของ สพฐ. (สตผ.) 

รวบรวมและสรุปข้อมลู  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
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  1.2 ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ ส านักงานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (eMENSCR)  
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการติดตาม ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
   2. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย และกลยุทธ์  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3. เข้าร่วมการอบรมแนวทางการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)  
   4. จัดประชุมเพ่ือชี้แจงแนวทางการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบโครงการทุกโครงการในการน าเข้าข้อมูลโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR)  รวมทั้งอธิบายการน าเข้าข้อมูลและการรายงานความก้าวหน้าที่ของโครงการ               
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์ใช้ Username และ Password ของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการด าเนินงาน จ านวน 4 ชุด 
   7.. แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการ น าเข้าข้อมูลและรายงานความก้าวหน้าในแต่ละไตรมาส             
ในติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ทาง https://emenscr.nesdc.go.th ตามระยะเวลาที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
   8. จัดท าสรุปแบบรายงานการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานในปีต่อไป 
   9. จัดเตรียมข้อมูลเพื่อรองรับการติดตามของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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การเข้าระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

 

1. เข้าระบบ ทางเว็บไซต์ https://emenscr.nesdc.go.th  

 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏโครงการทั้งหมด/รายชื่อโครงการ/การด าเนินงาน และเมนูการจัดการโครงการ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย และกลยุทธ์ 
รวมถึงแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีงบประมาณของ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เข้าร่วมการอบรมแนวทางการด าเนินงานการติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) และจัดประชุมเพื่อช้ีแจง
แนวทางการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

จัดท าประกาศผู้มสีิทธ์ิใช้ Username และ Password               
ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งให้ผู้รับผดิชอบโครงการ น าเขา้ข้อมูลทาง 
https://emenscr.nesdc.go.th 

จัดเตรียมข้อมลู  
จัดเตรียมข้อมลูเพื่อรองรับการตดิตามจาก สพฐ. 

จัดท าสรุปแบบรายงานการตดิตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ             
ในการด าเนินงาน จ านวน 4 ชุด 

 



21 
 

1.3  งานติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ  
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ ส านักนายกรัฐมนตรี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานศึกษาธิการภาค 15 แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้รายงานการ

ตรวจราชการกรณีปกติ  
2. ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกแจ้งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี  
ตามแบบการตรวจราชการ 

4. ประสานผู้เกี่ยวข้องกับประเด็นในการติดตาม  
5. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้ข้อมูล  
6. เก็บรวบรวมข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้อง 
7. เสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
8. จัดส่งรายงานการตรวจราชการให้กับ ส านักงานศึกษาธิการภาค 15 ในระยะเวลา

ที่ก าหนด 
9. การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ จะมี ผู้ ตรวจราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ เป็นประธานในการติดตามเชิงประจักษ์  
9.1 ประสานผู้เกี่ยวข้องกับประเด็นในการติดตาม โดยท าจัดบันทึกข้อความ

เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ข้อมูล  
9.2 เก็บรวบรวมข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้อง 
9.3 เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
9.4 จัดเตรียมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และส่งไฟล์ดังกล่าว 
9.5 จัดท าการน าเสนอเป็น Power Point น าเสนอต่อผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกรณีปกติ  

 

จัดท าแผน การเก็บรวบรวมข้อมูล 

ประสานกลุ่มและผู้รับผิดชอบ เพ่ือให้ข้อมูล 

รวบรวมและสรุปข้อมลู เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งรายงาน ให้กับส านักศึกษาธิการภาค 15 

จัดท าข้อมูลเพื่อน าเสนอผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
เชิงประจักษ์ (Power Point) 

เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
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 1.4  งานติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
3. จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความคลอบคลุม 

ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล 
4. จัดเก็บข้อมูลตามเครื่องมือที่ได้จัดท า 
5. จัดประชุมเพ่ือติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าป ี
6. เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตาม 
และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อ CEO 

จัดประชุมเพื่อติดตามความก้าวหน้า 

จัดเก็บข้อมลู 

จัดท าแผน ก ากับ ตดิตามและประเมิน
แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี
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 1.5  งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระบบติดตามและรายงานผลของหน่วยงาน 
2. ออกแบบ และจัดท าระบบติดตาม ให้ครอบคลุมและสอดคล้องกับแบบการติดตาม

และประเมินผลของส านักติดตามและประเมินผลการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สตผ.) และของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. พัฒนาระบบติดตาม ประเมินและรายงานผล ให้มีประสิทธิภาพ 
4. เผยแพร่ระบบติดตาม 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระบบตดิตามและรายงานผลของหน่วยงาน 
 

ออกแบบ และจัดท าระบบตดิตาม 

พัฒนาระบบตดิตาม ประเมินและรายงานผล 

เผยแพรร่ะบบการตดิตาม 
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 1.6  รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานประจ างบประมาณ 

2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตลอด
ปีงบประมาณ  

3. ก าหนดวิธีการน าเสนอในรายงานผลการด าเนินงาน 
4. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
5. เสนอคณะผู้บริหาร CEO 
6. ประสานกลุ่มการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือท าการจัดพิมพ์ตามระเบียบงานพัสดุ 
7. จัดพิมพ์เอกสาร 
8. บันทึกผลการด าเนินงาน และแจ้งเวียนส่งมอบเอกสารให้กับ CEO, กลุ่มงานต่าง ๆ, 

องค์คณะบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
9. เผยแพร่ทางเว็บไซด์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ี 
ตลอดปีงบประมาณ 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

น าเสนอคณะผู้บริหาร CEO พิจารณา  
และอนุมัตจิัดพิมพ ์

ประสานกลุ่มการเงินและสินทรัพย์ เพื่อจัดพิมพ ์

เผยแพร่บคุคลที่เกีย่วข้อง  
ทางเว็บไซด์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ก าหนดวิธีการน าเสนอ 
ในรายงานผลการด าเนินงาน 
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ปฏิทินการปฏิบตัิงานของกลุม่งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล    

 

รายการ 
เดือน 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. งานติดตาม ประเมินและรายงานผลของส านักติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (E-MES), ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCER) 

            

2. งานติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

            

3. งานติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านัก
นายกรัฐมนตรี 

            

4. งานติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

            

5. งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

            

6. รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             

7. งานอื่นที่เก่ียวข้องและตามที่บังคับบัญชามอบหมาย             

 




