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งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ/ มาตรฐานการปฏิบัติงานของ 
นางณัฐกิตติ์   วงคน้ําโจ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพเิศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

  ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ช่ือเอกสาร  : งานติดตาม และรายงานผล 
      การดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานต ิดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลย ุทธ ของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถ ุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ 

3.2 แผนกํากับ ต ิดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 

3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 

3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปตามนโยบายและกลยุทธ 
 
4. คําจํากัดความ 

การติดตาม   หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดําเนินการเปนประจํา หรือ

เปนระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต ที่เกิดข้ึน

ในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามในดานการจัดหา การจัดการ และการนําทรัพยากร

ของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่กําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ  

ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการใหเร็วที่สุดเทาที่จะเร็วได ในเรื่องเกี่ยวกับการใช ทรัพยากร 

การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ  หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตาง ๆ ของ

โครงการที่เปนไปทันทวงที 

การรายงาน ค ือ การกําหนด ระบ ุรายละเอ ียดตาง ๆ เกี ่ยวก ับการดําเนินงานของบ ุคคล 

ในหนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น  ก ็จะม ีว ิธ ีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจ ึงเปนส่ิง 

จําเปนและสําคัญในการบร ิหารงานและการท่ีจะเสนอการเข ียนรายงานนั้นใหม ีประส ิทธ ิภาพ สามารถ แสดง

ออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาส้ินสุดของแต ละรายงาน 

ไวดวย 

 

 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

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

กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จังหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เก่ียวของ 

2) จ ัดทําแผน กํากับ ต ิดตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจําปของ สํานักงานเขตพื้นที่การศ ึกษา 

และแผนกํากับ ต ิดตาม  การต ิดตามงานตามกลย ุทธและนโยบายของหนวยงานท ุกระด ับ เพื่อกํากับต ิดตาม  

เรงรัดใหม ีการดําเนินงานตามที่ไดกําหนดไวในแผนฯ 

3) จัดทําเคร่ืองมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับ ติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 

5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา และจัดทําขอสรุปเสนอฝายบริหารและเผยแพรสาธารณชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบติังาน 

  6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 

ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 

สพท. และสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดท ําเคร  ืองม ือก ํากับติดตามและรายงานผลการด ําเน ินงานใหม   ี 

ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของ 

ผูเกี่ยวของ 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

จัดท ําแผน ก ํากบ ั   ติดตามแผนปฏิบ ัติการประจ ําปของ สพท. และแผนก ํากับติดตาม 

การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทกระดับ 

เพ่ือกํากบัติดตามเรงรัดใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การดําเนินงานและจัดทําขอสรุปเสนอ 

ฝายบริหารและสาธารณชน 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 

 

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด 

 

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

งานตามกลย ุทธและนโยบายของหนวยงาน 

 

 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน/ 

เผยแพร 

 

   1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและแผนปฏิบัติการ 

       ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ., จังหวัด, สํานักงาน 

       เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษารวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

ก.ย.-ต.ค.  กลุมนโยบายและแผน 

2 

 

   2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษาและแผน กํากับ ติดตาม การติดตามงาน 
       ตามกลยุทธและนโยบายของหนวยงานทุกระดับเพื่อกํากับ ติดตาม 
       เรงรัดใหมีการดําเนินงานตามที่กําหนดไวในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุมนโยบายและแผน 

3    3) จัดทําเครื่องมือ กํากับ ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
       ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอการติดตามและรายงานผล 
       ของผูเก่ียวของ 
 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับติดตามสอดคลอง 

กับเครื่องมือของหนวยงาน 

ทีเ่ก่ียวของ 

กลุมนโยบายและแผน 

 

4 

   4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับ ติดตามตอผูมีอํานาจ พิจารณา 

   5) แจงผูเกี่ยวของใหนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

กย.  กล ุมนโยบายและแผน 

5    6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

       (Annual Year Report) ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

       และจัดทําขอสรุปเสนอฝายบริหารและเผยแพรสาธารณชน 

 

ก.ย. หนวยงานเสนอรายงานผลการ 

ดําเนินงานประจําปเปนระบบ 

ผูอํานวยการกล ุมนโยบายและแผน, 

หัวหนากล ุมงานติดตามฯ 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

            

 

 



 

 

 

 

 

 
 

  ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ช่ือเอกสาร  : งานประเมินผลการดําเนินงาน 
       ตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
       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 เปนแนวทางการประเม ินผลการด ําเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ ของ

ส ําน ักงาน คณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและกลยุทธ  

3.2 กรอบการประเม ินผลการดําเน ินงาน 

3.3 เคร่ืองมือการประเมินผล 

3.4 การประสานแผนการประเมินผล 

3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน 

การพิจารณาผลสัมฤทธ์ิของแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ วามีมากนอยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ 

ทีก่ ําหนดข้ึน จ ึงเปนกระบวนการบงช้ีถึงคุณคาของแผนงาน/ โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของสํานกงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 
    1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

  2) ศ ึกษา ออกแบบและพ ัฒนาเคร่ืองม ือการประเม ินผลการด ําเนินงานอยางเปนระบบ 
  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
   4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผ ูประเมินสํานักงาน 
  5) แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดําเนินงาน 
 5.2 ประเม ินผลแผนพฒนาการศึกษาข้ันพนืฐานของส ํานกงานเขตพืนที่การศ ึกษา 

   1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล ระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและ จัดทํา

รายงานผลพรอมขอเสนอแนะ 



 
  2) สรางแบบการประเม ินแผนงานท  ีก ําหนดไวในแผนพ ัฒนาการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน 

   3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

   4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหารพิจารณา 

   5) รายงานผลการดําเนินงาน 

  5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
   1) ศึกษา ว ิเคราะห รายละเอ ียดของแผนปฏ ิบตั ิการประจําปงบประมาณ 

   2)  สรางแบบประเม ินแผนงาน/โครงการท่ีก ําหนดไวในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําป 

  3) ประสานผูเกี่ยวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 

  4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝายบริหารพิจารณา 
   5) รายงานผลการดําเนินงานตอผูเกี่ยวของ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ สพฐ. 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด 

ตามแผนกลยุทธ สพฐ. 

 

ประสานผูเก่ียวของ/ ประเมินผล 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผล 

การดําเนินงานอยางเปนระบบ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

แจงผูเกี่ยวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 



 6.2 การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 6.3 การประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
ศึกษา วิเคราะห ประเมินผล

แผนพัฒนาการศึกษา  

ประสานผูเก่ียวของ/ ประเมินผล 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

สรางแบบประเมินผล 

ตามแผนพัฒนาการศึกษา 

รายงานผลการดําเนินงาน 

 
ศึกษา วิเคราะห 

รายละเอียด 

ตามแผนปฏิบัติการ 

ฯ   

ประสานผูเก่ียวของ/ ประเมินผล 

 

เสนอผูมีอํานาจ 

พิจารณา 

สรางแบบประเมินผล 

แผนงาน/ โครงการ 

รายงานผลการดําเนินงาน 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 นโยบายและกลย ุทธของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
                             1) การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธของ สพฐ. 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามแผนกลยุทธ สพฐ. 

 
 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดําเนินงานอยางเปนระบบ 

 

 
ประสาน / ดําเนินการประเมินผล /เสนอผลการดําเนินงาน / 

 

   1) ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดตามแผนกลยุทธ สพฐ. 

 

ต.ค.-ก.พ. 
มี.ค.- ก.ย. 

การรายงานผล 

การดําเนินงานตามกรอบ 

การประเมินผลงาน  

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

กล ุมนโยบายและแผน 

2 

 

   2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเคร่ืองมือการประเมินผลการดําเนินงาน 
      อยางเปนระบบ 
 

ก.ย. – ต.ค.    

3    3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 

  4) สรุปผลการประเมินและจัดทํารายงานเสนอตอคณะผูประเมิน สพฐ. 

ก.ย. – ต.ค.   

 

4 เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 
 

แจงผูเก่ียวของปรับปรุงพัฒนา 

 

 

 

 

 

   5) แจงผูเก่ียวของนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) รายงานผลการดําเนินงาน 

 

ก.ย. – ต.ค. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
                             2) ประเม ินผลการดําเน ินงานตามแผนพัฒนาการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
                                      ส ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศ ึกษา 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 ศึกษา วิเคราะหประเมินผลระยะครึ่งแผนฯ และรายงาน 

 

 
 

สรางแบบประเมินผลแผนงาน / โครงการ 

 

 
ประสาน / ดําเนินการประเมินผล 

 
 

   1) ศึกษา วิเคราะห ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและรายงาน 

      พรอมขอเสนอแนะ 

ต.ค.-ก.พ. 
 

มีรายงานผล 

การดําเนินงานตามกรอบ 

การประเมินผลงาน  

ตามกลยุทธของ สพฐ. 

ผูอํานวยการกล ุม 

นโยบายและแผน 

หัวหนางานติดตามฯ 

2 

 

   2) สรางแบบประเมินแผนงาน/ โครงการตามที่กําหนดในแผนพัฒนา 
     การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

มี.ค.   

3   3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินผลแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมินผลตอฝายบริหาร 

 

ก.ย. – ต.ค.   

 

4 เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 

 

 

 

  5) รายงานผลการดําเนินงาน 

 

พ.ย. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

            

 

 

รายงานผลการดําเนินงาน 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของ สพฐ. 
                             3) ประเม ินผลแผนปฏิบัติการประจําปของส ํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศ ึกษา 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน การประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ สพฐ. ที่เปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

 ศึกษา วิเคราะห รายละเอียด 

 
 

แบบประเมินผลตามแผนปฏิบัติการฯ 

 

 
ประสานผูเก่ียวของ / ประเมินผล 

 
 

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

มีรายงานผล 

การประเมินแผนปฏิบัติ 

ผูอํานวยการกล ุม 

นโยบายและแผน 

หัวหนางานติดตามฯ 

2 

 

   2) สรางแบบประเมินแผนงาน/ โครงการในแผนปฎิบัติการประจําป 
  3) ประสานผูเก่ียวของและดําเนินการประเมินแบบมีสวนรวม 
  4) สรุปผลการประเมิน เสนอฝายบริหาร 
  5) รายงานผลการดําเนินงาน 

 

ก.ย. – ต.ค. หนวยงานดําเนินงานตาม
แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 
เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 

 

 

 

 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

            

 

 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 



 

 

 

 

 

 

 
 

  ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

  ช่ือเอกสาร  : งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และ 
       ประเมินผลแหงชาติ  (eMENSCR) 
   
       

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 

2. วัตถ ุประสงค 
เพ่ือใชเปนแนวทางการนําเขาระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

ของสภาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและความเชื่อมโยงระดับแผนเปาหมาย 

  3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรชาต ิ

  3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน 

  3.4 นําเขาขอมูลในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

  3.5 รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตาม ประ เมินผลแหงชาติ 
(eMENSCR)  

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 
   ผูนําเขาขอมูลโครงการ คือ สวนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผูอํานวยการกอง

หรือเทียบเทาทําหนาที่ในการนําขอมูลโครงการหรือการดําเนินงาน ตลอดจนการรายงานความกาวหนาเปนราย

ไตรมาส (M1-M6) การสงขอมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก “ผูอนุมัติ”ตามลําดับเสนทางอนุมัติ 

   ผูนําเขาขอมูลแผน คือ สวนราชการระดับกองที่ไดรับการนําเขาขอมูลแผนระดับ 3 ของ

หนวยงานเขาสูระบบ เชน กองยุทธศาสตร, กองนโยบายและแผน โดยหนวยงานระดับกรมหรือเทียบเทาและ

ระดับกระทรวงจะไดรับเพียง Username เดียวตอหนึ่งหนวยงาน 

  ผูอนุมัติ (M7) คือ ผูใชงานระบบฯ ที่สามารถพิจารณาเห็นชอบขอมูลโครงการที่สวนราชการ

ระดับกองนําเขามาในระบบฯ เพื่อยืนยันความถูกตองกอนจะนําขอมูลดังกลาวมาใชประกอบการจัดทํารายงาน

เสนอตอคณะรัฐมนตรีและคณะรัฐสภาตอไป 

  ผูประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป.) คือ กลุมงาน ป.ย.ป. หรือผูไดรับมอบหมายใหทํา

หนาที่ ป.ย.ป.ของหนวยงาน ซึ่งเปนผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะภายใต

กระทรวงได เพ่ือเปนประโยชนในการประสานงานและติดตามความคืบหนาในการนําขอมูลเขาสูระบบฯ  

  ผูติดตามและตรวจสอบ คือ ผูใชงานระบบฯ ที่มีอํานาจหนาที่ในการติดตามและตรวจสอบ

การดําเนินงานตามยุทธศาสตรชาติและแผนการปฏิรูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวของ เชน 

คณะกรรมการยุทธศาสตรชาติ,  คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ, คณะรัฐมนตรี, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร, สมาชิก

วุฒิสภา เปนตน 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดยุทธศาสตรชาติสูแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 
วิเคราะหหวงโซคุณคา (Value Chain) สูเปาหมายแผนแมบทยอย วิเคราะหความเชื่อมโยงของแผนการ
ปฏิรูปประเทศกับยุทธศาสตรชาติ และแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ รวมถึง แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติ และแผนความมั่นคงแหงชาต ิ

  2) จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

  3) นําเขาขอมูลเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ รายงานผล 
การดําเนินงานในระบบฯ (M6)  

  4) Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template หลังจากแผนไดรับการอนุมัติและ
ประกาศใชโดยมอบหมายกองนโยบายและแผนหรือกองที่เก่ียวของในการนําเขาขอมูล โดยตองผานการอนุมัติ
ตามลําดับ (M7) 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

                                                                                                                                             ไมเห็นชอบ 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
                                   เห็นชอบ 
 
 
 

 

 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความ
ครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 

 

 
เสนอเลขาธิการ กพฐ.

พิจารณา 

จ ัดท ําแนวทางกํากับ ติดตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําปของส ําน ักงานเขตพ้ืนที่การศ ึกษา 
และแผนก ําก ับ ต ิดตาม  การต ิดตามงานตามกลย ุทธและนโยบายของหนวยงานท ุกระด ับ 

เพ่ือก ําก ับต ิดตาม เรงรัดใหม ีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ 

 

Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template  
หลังจากแผนไดรับการอนุมัติ M7 

 

นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ 
รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6 

 

ปรับปรุงขอมูล 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
  แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  8.1 พ.ร.บ.การจัดทํายุทธศาสตรชาติ 2560 

 8.2 ยุทธศาสตรชาติ 20 ป พ.ศ. 2561 – 2580 

 8.3 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.ลําปาง ลําพูน 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานนําเขาขอมูลระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ  
                             (eMENSCR) 

สพท. กลุมนโยบายและแผน งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการนําเขาโครงการในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติอยางเปนระบบ 

ลําดับที ่ ผังขัน้ตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ 

1 

   

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1)  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดยุทธศาสตรชาติสูแผนแมบทภายใต 
     ยุทธศาสตรชาติ วิเคราะหหวงโซคุณคา (Value Chain) สูเปาหมาย 
     แผนแมบทยอย วิเคราะหความเชื่อมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศกับ 
     ยุทธศาสตรชาติ และแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนา 
     เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนความม่ันคงแหงชาติ 

   2) จ ัดท ําแนวทางกํากับ ติดตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําปของส ําน ักงานเขต 
     พื้นท่ีการศ ึกษาและแผนก ําก ับ ต ิดตาม  การต ิดตามงานตามกลย ุทธและ 
     นโยบายของหนวยงานท ุกระด ับ เพ่ือก ําก ับต ิดตาม เรงรัดใหม ี 
     การดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ 

   3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมี 
     ความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกตอการติดตามและรายงานผล 
     ของผูเก่ียวของ 

ต.ค.  กล ุมนโยบายและแผน 

2 

3     4) นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/ 
      รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6 

 

พ.ย. –ก.ย. มีการนําเขาขอมูลโครงการ 
ในระบบฯ 

กล ุมนโยบายและแผน 

4     5) เสนอเลขาธิการ กพฐ.พิจารณา 

 

 

พ.ย. –ก.ย.  กล ุมนโยบายและแผน 

5   6) Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template  
      หลังจากแผนไดรับการอนุมัติ M7 

 

พ.ย. –ก.ย. หนวยงานดําเนินงานตาม

แผนงาน/ งาน/โครงการตาม

ตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ 

เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

กล ุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางองิ : 

                          1. นโยบายและกลยุทธของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

                          2. แผนปฏิบติัการประจาํปของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการ                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา)  

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด 

ยุทธศาสตรชาติ 

จัดทําแนวทางกํากับ ติดตามฯ 

จัดทําเคร่ืองมือกํากับ ติดตามฯ 

นําเขาขอมูล M1-5/ รายงานขอมูล M6 

เสนอเลขาธิการ 
กพฐ.พิจารณา 

ปรับปรุง
ขอมูล 

Upload แผนระดับ 3 


