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งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ/ มาตรฐานการปฏิบัติงานของ 
นางณัฐกิตติ์   วงคน้ําโจ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

  ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ช่ือเอกสาร  : งานติดตาม และรายงานผล 
      การดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานต ิดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลย ุทธ ของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถ ุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 

3.2 แผนกํากับ ต ิดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 

3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 
4. คําจํากัดความ 

การติดตาม   หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา หรือ

เปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต ที่เกิดข้ึน

ในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการ และการนําทรัพยากร

ของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ  

ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดเทาที่จะเร็วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใช ทรัพยากร 

การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ  หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของ

โครงการที่เปนไปทันทวงที 

การรายงาน ค ือ การกําหนด ระบ ุรายละเอ ียดตาง ๆ เกี ่ยวก ับการดําเนินงานของบ ุคคล 

ในหนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น  ก ็จะม ีว ิธ ีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจ ึงเปนส่ิง 

จําเปนและสําคัญในการบร ิหารงานและการท่ีจะเสนอการเข ียนรายงานนั้นใหม ีประส ิทธ ิภาพ สามารถ แสดง

ออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของแต ละรายงาน 

ไวดวย 

 

 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
1) ศึกษา วิเคราะห  รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ และแผนปฏิบั ติการประจําป ของ 

กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 

2) จ ัดทําแผน กํากับ ต ิดตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจําปของ สํานักงานเขตพื้นที่การศ ึกษา 

และแผนกํากับ ต ิดตาม  การต ิดตามงานตามกลย ุทธและนโยบายของหนวยงานท ุกระด ับ เพื่อกํากับต ิดตาม  

เรงรัดใหม ีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 

3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับ ติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอฝายบริหารและเผยแพรสาธารณชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบติังาน 

  6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 

ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 

สพท. และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดท ําเคร  ืองม ือก ํากับติดตามและรายงานผลการด ําเน ินงานใหม   ี 

ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ 

ผูเกี่ยวของ 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

จัดท ําแผน ก ํากบ ั   ติดตามแผนปฏิบ ัติการประจ ําปของ สพท. และแผนก ํากับติดตาม 

การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกระดับ 

เพ่ือกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การดําเนินงานและจัดทําขอสรุปเสนอ 

ฝายบริหารและสาธารณชน 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด 

 

จ ัดท ําแผน ก ํากับต ิดตาม แผนปฏ ิบัต ิการประจ ําป และการต ิดตาม  

งานตามกลย ุทธและนโยบายของหนวยงาน 

 

 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน/ 

เผยแพร 

 

   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 

       ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ., จังหวัด, สํานักงาน 

       เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

ก.ย.-ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

2 

 

   2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษาและแผน กํากับ ติดตาม การติดตามงาน 
       ตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับเพื่อกํากับ ติดตาม 
       เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่กําหนดไวในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุมนโยบายและแผน 

3    3) จัดทําเครื่องมือ กํากับ ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
       ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผล 
       ของผูเก่ียวของ 
 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับติดตามสอดคลอง 

กับเครื่องมือของหนวยงาน 

ทีเ่ก่ียวของ 

กลุมนโยบายและแผน 

 

4 

   4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับ ติดตามตอผูมีอํานาจ พิจารณา 

   5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

กย.  กล ุมนโยบายและแผน 

5    6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

       (Annual Year Report) ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

       และจัดทําขอสรุปเสนอฝายบริหารและเผยแพรสาธารณชน 

 

ก.ย. หนวยงานเสนอรายงานผลการ 

ดําเนินงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกล ุมนโยบายและแผน, 

หัวหนากล ุมงานติดตามฯ 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

            

 

 



 

 

 

 

 

 
 

  ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ช่ือเอกสาร  : งานประเมินผลการดําเนินงาน 
       ตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
       คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
ง าน ปร ะ เม ิน ผ ลกา รด ํา เ น ิน ง าน ต าม น โ ยบ ายแ ละ กลย ุท ธ  ขอ ง ส ํา น ัก ง า น

คณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 

 

2. วัตถ ุประสงค 
เพื่อใช เปนแนวทางการประเม ินผลการด ําเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ ของ

ส ําน ักงาน คณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ  

3.2 กรอบการประเม ินผลการดําเน ินงาน 

3.3 เคร่ืองมือการประเมินผล 

3.4 การประสานแผนการประเมินผล 

3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน 

การพิจารณาผลสัมฤทธ์ิของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ 

ทีก่ ําหนดข้ึน จ ึงเปนกระบวนการบงช้ีถึงคุณคาของแผนงาน/ โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานกงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 
    1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

  2) ศ ึกษา ออกแบบและพ ัฒนาเคร่ืองม ือการประเม ินผลการด ําเนินงานอยางเปนระบบ 
  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผ ูประเมินสํานักงาน 
  5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 5.2 ประเม ินผลแผนพฒนาการศึกษาข้ันพนืฐานของส ํานกงานเขตพืนที่การศ ึกษา 

   1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและ จัดทํา

รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 



 
  2) สรางแบบการประเม ินแผนงานท  ีก ําหนดไวในแผนพ ัฒนาการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน 

   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

   4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 

   5) รายงานผลการดําเนินงาน 

  5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
   1) ศึกษา ว ิเคราะห รายละเอ ียดของแผนปฏ ิบตั ิการประจําปงบประมาณ 

   2)  สรางแบบประเม ินแผนงาน/โครงการท่ีก ําหนดไวในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําป 

  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเกี่ยวของ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด 

ตามแผนกลยุทธ สพฐ. 

 

ประสานผูเก่ียวของ/ ประเมินผล 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผล 

การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 



 6.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 6.3 การประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล

แผนพัฒนาการศึกษา  

ประสานผูเก่ียวของ/ ประเมินผล 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

สรางแบบประเมินผล 

ตามแผนพัฒนาการศึกษา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

 
ศึกษา วิเคราะห 

รายละเอียด 

ตามแผนปฏิบัติการ 

ฯ   

ประสานผูเก่ียวของ/ ประเมินผล 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

สรางแบบประเมินผล 

แผนงาน/ โครงการ 

รายงานผลการดําเนินงาน 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
                             1) การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของ สพฐ. 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธ สพฐ. 

 
 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 

 

 
ประสาน / ดําเนินการประเมินผล /เสนอผลการดําเนินงาน / 

 

   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตามแผนกลยุทธ สพฐ. 

 

ต.ค.-ก.พ. 
มี.ค.- ก.ย. 

การรายงานผล 

การดําเนินงานตามกรอบ 

การประเมินผลงาน  

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

กล ุมนโยบายและแผน 

2 

 

   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผลการดําเนินงาน 
      อยางเปนระบบ 
 

ก.ย. – ต.ค.    

3    3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 

  4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน สพฐ. 

ก.ย. – ต.ค.   

 

4 เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 
 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงพัฒนา 

 

 

 

 

 

   5) แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดําเนินงาน 

 

ก.ย. – ต.ค. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
                             2) ประเม ินผลการดําเน ินงานตามแผนพัฒนาการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
                                      ส ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศ ึกษา 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 ศึกษา วิเคราะหประเมินผลระยะครึ่งแผนฯ และรายงาน 

 

 
 

สรางแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการ 

 

 
ประสาน / ดําเนินการประเมินผล 

 
 

   1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน 

      พรอมขอเสนอแนะ 

ต.ค.-ก.พ. 
 

มีรายงานผล 

การดําเนินงานตามกรอบ 

การประเมินผลงาน  

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

ผูอํานวยการกล ุม 

นโยบายและแผน 

หัวหนางานติดตามฯ 

2 

 

   2) สรางแบบประเมินแผนงาน/ โครงการตามที่กําหนดในแผนพัฒนา 
     การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

มี.ค.   

3   3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมินผลตอฝายบริหาร 

 

ก.ย. – ต.ค.   

 

4 เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 

 

 

 

  5) รายงานผลการดําเนินงาน 

 

พ.ย. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

            

 

 

รายงานผลการดําเนินงาน 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
                             3) ประเม ินผลแผนปฏิบัติการประจําปของส ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศ ึกษา 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 ศึกษา วิเคราะห รายละเอียด 

 
 

แบบประเมินผลตามแผนปฏิบัติการฯ 

 

 
ประสานผูเก่ียวของ / ประเมินผล 

 
 

   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป มี.ค.  –เม.ย. 
 

มีรายงานผล 

การประเมินแผนปฏิบัติ 

ผูอํานวยการกล ุม 

นโยบายและแผน 

หัวหนางานติดตามฯ 

2 

 

   2) สรางแบบประเมินแผนงาน/ โครงการในแผนปฎิบัติการประจําป 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหาร 
  5) รายงานผลการดําเนินงาน 

 

ก.ย. – ต.ค. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 

 

 

 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

            

 

 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

 

 

 

 

 
 

  ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ช่ือเอกสาร  : งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และ 
       ประเมินผลแหงชาติ  (eMENSCR) 
   
       

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 

2. วัตถ ุประสงค 
เพ่ือใชเปนแนวทางการนําเขาระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

ของสภาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและความเชื่อมโยงระดับแผนเปาหมาย 

  3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรชาต ิ

  3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน 

  3.4 นําเขาขอมูลในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

  3.5 รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตาม ประ เมินผลแหงชาติ 
(eMENSCR)  

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 
   ผูนําเขาขอมูลโครงการ คือ สวนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผูอํานวยการกอง

หรือเทียบเทาทําหนาที่ในการนําขอมูลโครงการหรือการดําเนินงาน ตลอดจนการรายงานความกาวหนาเปนราย

ไตรมาส (M1-M6) การสงขอมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก “ผูอนุมัติ”ตามลําดับเสนทางอนุมัติ 

   ผูนําเขาขอมูลแผน คือ สวนราชการระดับกองที่ไดรับการนําเขาขอมูลแผนระดับ 3 ของ

หนวยงานเขาสูระบบ เชน กองยุทธศาสตร, กองนโยบายและแผน โดยหนวยงานระดับกรมหรือเทียบเทาและ

ระดับกระทรวงจะไดรับเพียง Username เดียวตอหนึ่งหนวยงาน 

  ผูอนุมัติ (M7) คือ ผูใชงานระบบฯ ที่สามารถพิจารณาเห็นชอบขอมูลโครงการที่สวนราชการ

ระดับกองนําเขามาในระบบฯ เพื่อยืนยันความถูกตองกอนจะนําขอมูลดังกลาวมาใชประกอบการจัดทํารายงาน

เสนอตอคณะรัฐมนตรีและคณะรัฐสภาตอไป 

  ผูประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป.) คือ กลุมงาน ป.ย.ป. หรือผูไดรับมอบหมายใหทํา

หนาที่ ป.ย.ป.ของหนวยงาน ซึ่งเปนผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะภายใต

กระทรวงได เพ่ือเปนประโยชนในการประสานงานและติดตามความคืบหนาในการนําขอมูลเขาสูระบบฯ  

  ผูติดตามและตรวจสอบ คือ ผูใชงานระบบฯ ที่มีอํานาจหนาที่ในการติดตามและตรวจสอบ

การดําเนินงานตามยุทธศาสตรชาติและแผนการปฏิรูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวของ เชน 

คณะกรรมการยุทธศาสตรชาติ,  คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ, คณะรัฐมนตรี, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร, สมาชิก

วุฒิสภา เปนตน 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดยุทธศาสตรชาติสูแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 
วิเคราะหหวงโซคุณคา (Value Chain) สูเปาหมายแผนแมบทยอย วิเคราะหความเชื่อมโยงของแผนการ
ปฏิรูปประเทศกับยุทธศาสตรชาติ และแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ รวมถึง แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติ และแผนความมั่นคงแหงชาต ิ

  2) จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

  3) นําเขาขอมูลเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ รายงานผล 
การดําเนินงานในระบบฯ (M6)  

  4) Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template หลังจากแผนไดรับการอนุมัติและ
ประกาศใชโดยมอบหมายกองนโยบายและแผนหรือกองที่เก่ียวของในการนําเขาขอมูล โดยตองผานการอนุมัติ
ตามลําดับ (M7) 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

                                                                                                                                             ไมเห็นชอบ 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
                                   เห็นชอบ 
 
 
 

 

 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความ
ครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

 

 
เสนอเลขาธิการ กพฐ.

พิจารณา 

จ ัดท ําแนวทางกํากับ ติดตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําปของส ําน ักงานเขตพ้ืนที่การศ ึกษา 
และแผนก ําก ับ ต ิดตาม  การต ิดตามงานตามกลย ุทธและนโยบายของหนวยงานท ุกระด ับ 

เพ่ือก ําก ับต ิดตาม เรงรัดใหม ีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ 

 

Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template  
หลังจากแผนไดรับการอนุมัติ M7 

 

นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ 
รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6 

 

ปรับปรุงขอมูล 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 พ.ร.บ.การจัดทํายุทธศาสตรชาติ 2560 

 8.2 ยุทธศาสตรชาติ 20 ป พ.ศ. 2561 – 2580 

 8.3 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ  
                             (eMENSCR) 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการนําเขาโครงการในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติอยางเปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขัน้ตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 
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   1)  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดยุทธศาสตรชาติสูแผนแมบทภายใต 
     ยุทธศาสตรชาติ วิเคราะหหวงโซคุณคา (Value Chain) สูเปาหมาย 
     แผนแมบทยอย วิเคราะหความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศกับ 
     ยุทธศาสตรชาติ และแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนา 
     เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนความม่ันคงแหงชาติ 

   2) จ ัดท ําแนวทางกํากับ ติดตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําปของส ําน ักงานเขต 
     พื้นท่ีการศ ึกษาและแผนก ําก ับ ต ิดตาม  การต ิดตามงานตามกลย ุทธและ 
     นโยบายของหนวยงานท ุกระด ับ เพ่ือก ําก ับต ิดตาม เรงรัดใหม ี 
     การดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ 

   3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
     ความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกตอการติดตามและรายงานผล 
     ของผูเก่ียวของ 

ต.ค.  กล ุมนโยบายและแผน 

2 

3     4) นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ 
      รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6 

 

พ.ย. –ก.ย. มีการนําเขาขอมูลโครงการ 
ในระบบฯ 

กล ุมนโยบายและแผน 

4     5) เสนอเลขาธิการ กพฐ.พิจารณา 

 

 

พ.ย. –ก.ย.  กล ุมนโยบายและแผน 

5   6) Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template  
      หลังจากแผนไดรับการอนุมัติ M7 

 

พ.ย. –ก.ย. หนวยงานดําเนินงานตาม

แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 

เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา)  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด 

ยุทธศาสตรชาติ 

จัดทําแนวทางกํากับ ติดตามฯ 

จัดทําเคร่ืองมือกํากับ ติดตามฯ 

นําเขาขอมูล M1-5/ รายงานขอมูล M6 

เสนอเลขาธิการ 
กพฐ.พิจารณา 

ปรับปรุง
ขอมูล 

Upload แผนระดับ 3 


