
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 

 

 

 

จัดท าโดย 
นางวัชรา  ค าภู ่

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 

 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ์ เขต ๑ 

 



 
ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบ 
การปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  กลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา  
 ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
กับการปฏิบัติงานไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 วัชรา  ค าภู่ 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

             หน้า 
โครงสร้างขอบข่าย/ภารกิจงาน  กลุ่มนโยบายและแผน  1 
โครงสร้างงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  2 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  3 
ชื่องาน (กระบวนงาน) 4 
 การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  4 
 การตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การจัดการศึกษา  
 ของกระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ 
 ส านักนายกรัฐมนตรี 7 
 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ  9 
 การรายงานข้อมูลทางระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์   
 (Electronic Monitoring and Evaluation System : e-MES) 12 

 



โครงสร้างขอบข่าย/ภารกิจงาน  กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 
 งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 

งานข้อมูลสารสนเทศ  งานจัดท าแผนพัฒนา เทคโนโลยสีารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

 งานจัดท าแผนพัฒนา เทคโนโลยสีารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
 

งานนโยบายและแผน 
 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา

จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน  
 งานแผนการจัดช้ันเรียน 

 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและ 
กลยุทธ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขึ้นพื้นฐาน) 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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โครงสร้างงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานติดตาม ประเมินผล 
 และรายงานผล 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนิน 
ของส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 

 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
(สพฐ/แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา  กฎหมาย  ระเบียบ  นโยบาย 

จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนก ากับ ติดตาม       

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
ให้มีความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผล 

ของผู้เกี่ยวข้อง 
 

เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตาม 
ต่อผู้มีอ านาจ 

สรุป ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชนได้รับทราบ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี ้
๓.๑ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
๓.๒ ก าหนดแผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
๓.๓ การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน  
๓.๔ การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ตามนโยบายและกลยุทธ์  
 

๔. ค าจัดความ 
การติดตาม  หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ า 

หรือเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยน าเข้า กระบวนการ  
และผลผลิตที่เกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา  
การจัดการและการน าทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการ
หรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุด 
เทา่ที่จะเร็วได้ ในเรื่องเก่ียวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการ 
เพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
 การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็น
สิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ  
สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุด 
ของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ รับนโยบายการติดตามและรายงานผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สพฐ. 
๕.๒ ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์ในแผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  

และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๕.๓ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๕.๔ ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจ  และแจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 
๕.๕ กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES  ไตรมาส ๒ และไตรมาส ๓ 
๕.๖ น าข้อมูลเสนอ ก.ต.ป.น. เพ่ือตรวจสอบ ทบทวนข้อมูล 
๕.๗ ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอของ ก.ต.ป.น. 
๕.๘ ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
๕.๙ รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
๕.๑๐ ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอของคณะกรรมการ 
๕.๑๑ กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES ไตรมาส ๔ 
๕.๑๒ จัดท ารายงาน/สรุปผลการด าเนินงาน 
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๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๖.๑ ยุทธศาสตร์ในแผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

๖.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

 
๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
รับนโยบายการติดตามและรายงานผลการบริหารจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของ สพฐ. 

มีนาคม 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์ในแผนปฏิบัติ
ราชการของ สพฐ. และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

เมษายน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เมษายน 
ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจ  และแจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินงาน เมษายน 
กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES  
 - ไตรมาส ๒ 30 เมษายน 
 - ไตรมาส ๓ 16 กรกฎาคม 
น าข้อมูลเสนอ ก.ต.ป.น. เพ่ือตรวจสอบ ทบทวนข้อมูล สิงหาคม 
ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอของ ก.ต.ป.น. สิงหาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. กันยายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. กันยายน 
ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอของคณะกรรมการ กันยายน 
กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES ไตรมาส ๔ 15 ตุลาคม 
จัดท ารายงาน/สรุปผลการด าเนินงาน ตุลาคม 
 
๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ประจ าปีงบประมาณ 
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๙. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การตดิตามและรายงานผลการบริหาร
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการตดิตามประเมินผล
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด นโยบาย กลยุทธ์  
และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
- ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการตดิตาม 

 

ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเกบ็ข้อมูลการด าเนินงาน 
 

กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES ไตรมาส 2 - 3 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรับการติดตามจาก สพฐ. 
 

ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตาม 

รับการตดิตามจาก สพฐ. 
 

น าข้อมูลเสนอ  
ก.ต.ป.น. 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

 

 

จัดท ารายงาน/สรุปผลการด าเนินงาน 

กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES ไตรมาส 4 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การจัดการศึกษา ของ
กระทรวงศึกษาธิการ  และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือชี้แจงนโยบาย ประสานงาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การตรวจ ติดตาม 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  

 
๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี ้

๓.๑ รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 

๓.๒ การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
 

๔. ค าจัดความ 
 การตรวจราชการ หมายถึง ตรวจติดตามผลเร่งรัดแนะน าสืบสวนสอบสวนสอบข้อเท็จจริง 
สดับตรับฟังเหตุการณ์เสนอแนะติดต่อประสานงานตรวจเยี่ยมหรือด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐสัมฤทธิ์ผลตามนโยบายของรัฐบาลและ 
ของกระทรวง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ รับนโยบายการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
๕.๒ วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
๕.๓ แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
๕.๔ ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
๕.๕ ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
๕.๖ จัดท ารายงาน/น าเสนอการตรวจราชการ 

๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๖.๑ ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๖.๒ นโยบายการตรวจราชการ 

๖.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖.๔ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
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๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มกราคม, พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์, มิถุนายน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ กุมภาพันธ์, มิถุนายน 
ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ มีนาคม, กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ มีนาคม, กรกฎาคม 
จัดท ารายงาน/น าเสนอการตรวจราชการ กรกฎาคม-ตุลาคม 
 
๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 แบบตรวจราชการ ประจ างบประมาณ 

 
๙. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานตดิตามและรายงานด าเนินงาน 

ตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายการตรวจราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็น 
การตรวจราชการ 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 

ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจราชการ 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบรูณ ์
ของข้อมูลแบบติดตาม 

จัดท ารายงาน/น าเสนอ 
การตรวจราชการ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ   
 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี ้
๓.๑ ศึกษาสภาพการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒ รายงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๓ การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่  
 

๔. ค าจัดความ 
 การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็น
สิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ  
สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุด 
ของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจน 
การพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ 
ที่ก าหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
๕.๒ การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๕.๓ วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
 ๕.๓.๑ รวบรวมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
 ๕.๓.๒ วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ภายในภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓.๓ ระบุปัญหาและความต้องการ 
 ๕.๓.๔ ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
 ๕.๓.๕ ก าหนดยุทธ์ วิธีการท างาน 
๕.๔ การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 ๕.๔.๑ เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราย (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล,แผนงาน) 
 ๕.๔.๒ การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     ๕.๔.๓ จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
     ๕.๔.๔ ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
    ๕.๔.๕ การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

    ๕.๕ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
    ๕.๖ การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 
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๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 

๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
ศึกษาสภาพการด าเนินงานโดยการติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามนโยบาย 
กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่ 

สิงหาคม 

การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการ
ติดตามประเมินผลและรายงาน 

สิงหาคม 

วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑. รวบรวมข้อมูลตามความเป็นจริง 
๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ภายในภายนอกส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ระบุปัญหาและความต้องการ 
๔. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและ
ตอบสนองความต้องการ 
๕. ก าหนดยุทธ์ วิธีการท างาน 

สิงหาคม 

การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑. เชื่อมโยงการท างาน (ข้อมูลสารสนเทศ,บุคคล,แผนงาน) 
๒. การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
๔. ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผล 
และรายงาน 
๕. การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

กันยายน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ กันยายน 

การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่ กันยายน 

 
๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 แบบตรวจราชการ กรณีปกติ ประจ างบประมาณ 
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๙. วงจรการปฏิบัตงิาน (Flow Chart) รายงานผลการด าเนินงานของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรม  
ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

วางแผนระบบติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพื้นท่ี 

 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การรายงานข้อมูลทางระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Monitoring and Evaluation System : e-MES) 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 

๓. ขอบเขตของงาน มดีังนี ้
๓.๑ วิเคราะห์รายละเอียดการติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์ 
๓.๒ ศึกษาเครื่องมือการติดตามการติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 ๓.๓ ประสานการรายงานข้อมูล 
๓.๔ จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  

 
๔. ค าจัดความ 
 การรายงาน คือ การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคล 
ในหน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงาน 
จึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุด 
ของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ รับนโยบายและแบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์  จากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ประกอบด้วย 
 ๑) การติดตามและประเมินผลประชุมผู้บริหาร สพฐ.และ สพท. ผ่านระบบ Video 
Conference ในรายการ “พุธเช้า ข่าว สพฐ.” 
  ๒) รายงานการเยี่ยมโรงเรียนของ ผอ.สพป. รายสัปดาห์ 
 ๓) การติดตามการเลือกใช้เครือข่ายอินเทอร์เน็ตของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  ๔) รายงานการป้องกันปราบปรามและแก้ไขการทุจริตและล่วงละเมิดทางเพศนักเรียน 
  ๕) การรายงานผลการประเมินการอ่านการเขียนของนักเรียน 

๕.๒ ศึกษาวิเคราะห์แบบติดตามและประเมินผล 
๕.๓ ประสานงานการรายงานข้อมูลและกรอกข้อมูลทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๕.๕ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
๕.๖ จัดท ารายงาน/สรุปผลการด าเนินงาน 

 
๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ยุทธศาสตร์ นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน    ๑๓       
 

๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

การติดตามและประเมินผลประชุมผู้บริหาร สพฐ.และ สพท.  
ผ่านระบบ Video Conference ในรายการ “พุธเช้า ข่าว สพฐ.” 

รายงานทุกวันพุธ 
 

รายงานการเยี่ยมโรงเรียนของ ผอ.สพป. รายสัปดาห์ รายงานทุกสัปดาห์ 
การติดตามการเลือกใช้เครือข่ายอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน 
สังกัด สพฐ. 

มกราคม- มีนาคม 2561 
 

รายงานการป้องกันปราบปรามและแก้ไขการทุจริตและล่วงละเมิด
ทางเพศนักเรียน 

มิถุนายน 2561 
 

การรายงานผลการประเมินการอ่านการเขียนของนักเรียน ครั้งที่ 1 30 มิถุนายน 2561 
ครั้งที่ 2 30 สิงหาคม 2561 
ครั้งที่ 3 30 พฤศจิกายน 2561 
ครั้งที่ 4 30 มกราคม 2562 

 
๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
 แบบรายงานในระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Monitoring 
and Evaluation System : e-MES) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน    ๑๔       
 

 
๙. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรายงานข้อมูลในระบบตดิตาม 
และประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Monitoring and Evaluation 
System : e-MES) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

รับนโยบายและแบบติดตาม 
และประเมินผลทางอินเล็กทรอนิกส์ 

ศึกษาวิเคราะห์แบบติดตามและประเมินผล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

 

รายงาน/สรุปผลการด าเนินงาน 

หากข้อมลู 

ไมถ่กูต้อง 

ประสานงานการรายงานข้อมูล 
และกรอกข้อมูลทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

หากข้อมลู 

ถกูต้อง 


