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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางÿาüÿุüรรณา  อุตเมืองเพีย 
นักüิเคราะĀ์นโยบายและแผนชำนาญการพิเýþ 

 
 
 
 
 
 
 

✓ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้น 
✓ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (ÿพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปี

ÿำนักงานเขตพื้นที่การýึกþา/แผนพัฒนาการýึกþาขึ้นพื้นฐาน) 
✓ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินของÿำนักงานเขตพื้นที่

การýึกþา 

Oni-SOki
งานติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ
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บทนำ 
 

ตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการเรื่องการแบ่งÿ่üนราชการÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
ลงüันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ ประกาýในราชกิจจานุเบกþา เล่ม  ๑๒๗ ตอนพิเýþ ๑๐๙ ง üันที่  ๑๔ 
กันยายน ๒๕๕๓ ได้กำĀนดอำนาจĀน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไü้ดังต่อไปนี้ 

๑. ýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลÿารÿนเทýเพ่ือการบริĀารและการจัด 
การýึกþา 

๒. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการýึกþาใĀ้ÿอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการýึกþา  
แผนการýึกþา แผนพัฒนาการจัดการýึกþาข้ันพ้ืนฐานและคüามต้องการของท้องถิ่น 

๓. üิเคราะĀ์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดĀนุนทั่üไปของÿถานýึกþาและแจ้งการจัดÿรร 
งบประมาณ 

๔. ตรüจÿอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

นางÿาüÿุüรรณา  อุตเมืองเพีย  นักüิเคราะĀ์นโยบายและแผนชำนาญการ 
มีĀน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน โดยใช้คüามรู้ คüามÿามารถ ประÿบการณ์ 

และคüามชำนาญÿูงในงานüิชาการ การüิเคราะĀ์นโยบายและการüางแผน ตามมาตรฐานการกำĀนดตำแĀน่ง  

ดังนี้ 
๑. ýึกþา üิเคราะĀ์ การติดตามประเมินผลและรายงานด้านนโยบายการจัดการýึกþา 
๒. การจัดทำแผนกำกับติดตามตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๓. การติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนยุทธýาÿตร์ของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๔. การรายงานแผนและผลการดำเนินงานตามที่ ÿพฐ.กำĀนด 

-  การรายงานการบริĀารและจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐานของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
ประจำปี ปีละ ๒ ครั้ง (ของ ÿตผ.) 

๕. การรายงานการจัดการýึกþาประจำปี  ของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ฯ 
๖. การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกÿ์  E-Me 

๖.๑  ข้อมูลพื้นฐานของÿำนักงาน 
๖.๒  ข้อมูลบุคลากรในÿำนักงาน 
๖.๓  คณะเครือข่าย E-Me  
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๖.๔  ข้อมูลโรงเรียนในÿังกัด 
๖.๕  ข้อมูลอื่นที่ระบบกำĀนด 

๗. การติดตาม/ตรüจÿอบการรายงานข้อมูลของÿถานýึกþาในระบบอิเล็กทรอนิกÿ์ e-MES 
เกี่ยüกับการรายงานตามนโยบายของรัฐบาล/กระทรüง/ÿพฐ. 

 
 
๘. การตรüจราชการของผู้ตรüจราชการ 

๘.๑  ผู้ตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการ 
๘.๒  ผู้ตรüจราชการประจำเขตตรüจราชการที่ ๑๒ 
๘.๓  ผู้ตรüจราชการอ่ืน ๆ เช่น  ผู้ตรüจราชการกระทรüงมĀาดไทย ฯลฯ 

๙. พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบĀมายโดยได้ปฏิบัติĀน้าที่ตามคู่มือการปฏิบัติงานตาม

Āน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 
 
 

นางÿาüÿุüüรณา  อุตเมืองเพีย 
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ÿารบัญ 
Āน้า 

โครงÿร้างกลุ่มนโยบายและแผน          6 
กระบüนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน         7 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ ÿพฐ.   8 
งานติดตามและรายงานผลดารดำเนินงานตามนโยบายการตรüจราชการ     11 
รายงานผลการดำเนินงานของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา       13 
การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลอิเล็กทรอนิกÿ์ e-MES  16 
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กลุ่มนโยบายและแผน 
งานธุรการ 

  งานÿารบรรณ 
  งานประÿานงานและใĀ้บริการ 
  งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  งานจัดการคüามรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 
  งานüิเคราะĀ์และพัฒนานโยบายทางการýึกþา 
  งานจัดทำแผนพัฒนาการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
  งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  งานบริĀารยุทธýาÿตร์และบูรณาการการýึกþาจังĀüัดและกลุ่มจังĀüัด 
  งานจัดตั้ง ยุบรüม เลิก และโอนÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน  
  งานแผนการจัดชั้นเรียน 

งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
  งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (ÿพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปี

ÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา/แผนพัฒนาการýึกþาขึ้นพ้ืนฐาน) 
  งานพัฒนาระบบการติด ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินของ 
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โครงÿร้างงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
  

งาน

ติดตาม 

ประเมินผล

และ

รายงาน

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตาม

นโยบายและกลยทุธ์

งานประเมนิผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ ์(สพฐ./

แผนปฏิบตักิารประจ าปีส  านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา/

แผนพฒันาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

งานพฒันาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน

ผลการด าเนินงานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตาม

นโยบายการตรวจราชการ
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กระบüนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
  

ศกึษา  กฎหมาย  ระเบียบ  นโยบาย

จดัท าแผน ก ากบั ติดตามแผนปฏิบตัิการประจ าปีของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาและแผนก ากบั ติดตาม

จดัท าเครื่องมือก ากบัติดตามและรายงานผลการด าเนินงานใหม้ีความ ครอบคลมุ ชดัเจน และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ

ผูเ้ก่ียวขอ้ง

เสนอขอ้มลูการด าเนินงานตามแผนก ากบัติดตามต่อผูมี้อ  านาจ

สรุป ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลใหห้นว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งและ สาธารณชนไดร้บัทราบ 

Oni-SOki
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๑. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของÿำนักงาน 

คณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. üัตถุประÿงค์ 
เพ่ือเป็นแนüทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 

ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
๓.๑ การüิเคราะĀ์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
๓.๒ กำĀนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์   
๓.๓ การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน  
๓.๔ การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  ตามนโยบายและกลยุทธ์   

๔. คำจัดคüาม 
การติดตาม  Āมายถึง กระบüนการของการüัดĀรือการตรüจÿอบที่ดำเนินการเป็นประจำĀรือ เป็น

ระยะ โดยการüัดและการตรüจÿอบดังกล่าü ได้แก่ การüัดปัจจัยนำเข้า กระบüนการ และผลผลิตที่เกิดข้ึน

ในช่üงระยะเüลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่üไปมักติดตามในด้านการจัดĀา การจัดการและการนำทรัพยากร

ของโครงการมาใช้ü่าเป็นไปตามท่ีกำĀนดไü้ในแผนและกำĀนดการĀรือไม่ üัตถุประÿงค์ของการติดตาม คือ 

ต้องการชี้ใĀ้เĀ็นถึงÿถานการณ์ของโครงการใĀ้เร็üที่ ÿุดเท่าที่ จะเร็üได้ ในเรื่องเกี่ยüกับการใช้ทรัพยากร การ

ปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ Āรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงÿถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการ

ที่เป็นไปทันท่üงที 
การรายงาน  คือ การกำĀนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยüกับการดำเนินงานของบุคคลใน

Āน่üยงาน ซึ่งรายงานแต่ ละประเภทนั้น ก็จะมีüิธีการน าเÿนอท่ี แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นÿิ่งจำเป็น

และÿำคัญในการบริĀารงานและการที่จะเÿนอการเขียนรายงานนั้นใĀ้มีประÿิทธิภาพ ÿามารถแÿดงออกมาได้

อย่างรüดเร็üนั้น คüรที่ จะมีการüางแผนกำĀนดเüลาเริ่มต้นและเüลาÿิ้นÿุดของแต่ละรายงานไü้ด้üย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ ÿพฐ. 
๕.๒  ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียด   นโยบาย กลยุทธ์   และแผนปฏิบัติการประจำปีของ

กระทรüงýึกþาธิการ  ÿพฐ.  
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๕.๓ จัดทำคำÿั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
๕.๔ แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ ÿพฐ. 
๕.๕ ประชุมชี้แจง และทำคüามเข้าใจตามแผนการติดตาม  
๕.๖ ประÿาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานตามกลยุทธ์  ÿพฐ. 
๕.๗ ตรüจÿอบคüามครบถ้üน ÿมบูรณ์ ของข้อมูลแบบติดตาม 
๕.๘ กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES  
๕.๙ ประชุมเตรียมคüามพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก ÿพฐ. 
๕.๑๐ รับการตรüจติดตามจาก ÿพฐ. 
๕.๑๑ ปรับปรุงตามข้อเÿนอของคณะติดตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและ     

กลยุทธ์ ÿพฐ. 
๕.๑๒ ÿรุปผลการดำเนินงาน/จัดทำรายงานนำข้อมูลเข้าชี้แจงเพ่ือน ำเÿนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ 

ติดตาม ตรüจÿอบ ประเมินผลและนิเทýการýึกþาของเขตพ้ืนที่การýึกþา (ก.ต.ป.น.)   

๖. กฎĀมายระเบียบที่เกี่ยüข้อง 
๖.๑ นโยบายและกลยุทธ์ของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
๖.๒ ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ ü่าด้üยการตรüจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทýการýึกþา 

๗. ระยะเüลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เüลาดำเนินการ 
รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ ÿพฐ. มีนาคม 
ýึกþา üิเคราะĀ์รายละเอียด นโยบาย กลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจำปี

ของกระทรüงýึกþาธิการ  ÿพฐ.  
เมþายน 
 

จัดทำคำÿั่งแต่งตั้งคณะทำงาน   กรกฎาคม 
แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ ÿพฐ. กรกฎาคม 
ประชุมชี้แจง และทำคüามเข้าใจตามแผนการติดตาม กรกฎาคม 
กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES   กรกฎาคม,ตุลาคม 
ประชุมเตรียมคüามพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก ÿพฐ.   กันยายน 
รับการตรüจติดตามจาก ÿพฐ.   กันยายน 
ปรับปรุงตามข้อเÿนอของคณะติดตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม

นโยบายและกลยุทธ์ ÿพฐ. 
กันยายน 

ÿรุปผลการดำเนินงาน/จัดทำรายงาน 
นำข้อมูลเข้าชี้แจงเพ่ือน ำเÿนอข้อมูลต่อคณะกรรมการติดตาม  

ตุลาคม 
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ตรüจÿอบ ประเมินผลและนิเทýการýึกþาของเขตพ้ืนที่การýึกþา 
(ก.ต.ป.น.)  
 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัüอย่าง 
- แบบตดิตามนโยบายและกลยุทธ์ ÿพฐ. ประจำปีงบประมาณ  
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๙. üงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงานผลการ 
ดำเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ ÿพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

นโยบายการติดตามประเมินผล 
นโยบายและกลยุทธ์ ÿพฐ. 

ýึกþา üิเคราะĀร์ายละเอยีด นโยบาย กลยุทธ์  และแผนปฏิบตัิการประจำปี

ของกระทรüงýึกþาธิการ ÿพฐ. 

ýึกþา üิเคราะĀร์ายละเอยีด นโยบาย กลยุทธ์  และแผนปฏิบตัิการประจำปี

ของกระทรüงýึกþาธิการ ÿพฐ. 

จัดทำคำÿั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

แจ้งผู้รับผดิชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ ÿพฐ. 

ประชุมชี้แจง และทำคüามเข้าใจตามแผนการติดตาม 

 
ประÿาน กำกับ ติดตาม และจัดเกบ็ข้อมูลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ ÿพฐ. 

ตรüจÿอบคüาม 
ครบถ้üน ÿมบรูณ์  

ประÿานแบบ 
เป็นทางการ/ 

ไม่เป็นทางการ 

กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES 

ประชุมเตรียมคüามพร้อมเพื่อรองรับการตดิตามจาก ÿพฐ. 

ปรับปรุงตามข้อเÿนอของคณะติดตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย

และกลยุทธ์ ÿพฐ. 

ÿรุปผลการดำเนินการ/จัดทำรปูเล่มนำเÿนอต่อ กตปน. 
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๑. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรüจราชการ 

๒. üัตถุประÿงค์ 
เพ่ือชี้แจงนโยบาย ประÿานงาน ตามระเบียบกระทรüงýึกþาธิการü่าด้üย การตรüจ ติดตาม  

ประเมินผลและนิเทýการýึกþา  
๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 

๓.๑ รับนโยบายการตรüจราชการประจำปีงบประมาณ 
๓.๒ การจัดทำรายงานการตรüจราชการตามนโยบายการตรüจราชการกระทรüงýึกþาธิการ  

๔. คำจัดคüาม 
การตรüจราชการ Āมายถึง ตรüจติดตามผลเร่งรัดแนะนำÿืบÿüนÿอบÿüนÿอบข้อเท็จจริงÿดับ

ตรับฟังเĀตุการณ์เÿนอแนะติดต่อประÿานงานตรüจเยี่ยมĀรือดำเนินการอ่ืนใดเพ่ือใĀ้การปฏิบัติงำนของ

Āน่üยงานของรัฐและเจ้าĀน้าที่ ของรัฐÿัมฤทธิ์ผลตำมนโยบายของรัฐบาลและของกระทรüง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ รับนโยบายการตรüจราชการประจำปีงบประมาณ 
๕.๒ üิเคราะĀ์แบบตรüจราชการตามประเด็นการตรüจราชการ 
๕.๓ แจ้งผู้เกี่ยüข้องตามประเด็นการตรüจราชการ 
๕.๔ ประÿานแผนการติดตาม กำกับ นิเทý และตรüจราชการ 
๕.๕ ตรüจÿอบคüามครบถ้üน ÿมบูรณ์ ตามแบบตรüจราชการ 
๕.๖ จัดทำรายงาน/น ำเÿนอการตรüจราชการ 

๖. กฎĀมายระเบียบที่เกี่ยüข้อง 
๖.๑ ระเบียบ ÿำนักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการตรüจราชการ พ.ý. ๒๕๔๘ 
๖.๒ นโยบายการตรüจราชการ 
๖.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
๖.๔ ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ ü่าด้üยการตรüจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทýการýึกþา 

๗. ระยะเüลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เüลาดำเนินการ 

รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ ÿพฐ.   มกราคม,พฤþภาคม 
üิเคราะĀ์แบบตรüจราชการตามประเด็นการตรüจราชการ   กุมภาพันธ์,มิถุนายน 
แจ้งผู้เกี่ยüข้องตามประเด็นการตรüจราชการ   กุมภาพันธ์,มิถุนายน  
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ประÿานแผนการติดตาม กำกับ นิเทý และตรüจราชการ   มีนาคม,กรกฎาคม 
ตรüจÿอบคüามครบถ้üน ÿมบูรณ์ ตามแบบตรüจราชการ   มีนาคม,กรกฎาคม 
จัดทำรายงาน/นำเÿนอการตรüจราชการ   กรกฎาคม-ตุลาคม 
 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัüอย่าง 
- แบบตรüจราชการ กรณีปกติ ประจำปีงบประมาณ 

๙. üงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานติดตามและรายงานดำเนินงานตามนโยบายการตรüจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรüจÿอบคüามครบถ้üน ÿมบูรณ์  
ของขอ้มูลแบบติดตาม 

จัดทำรายงาน/น ำเÿนอการตรüจราชการ 
 

ประÿานแบบ 
เป็นทางการ/ 
ไม่เป็นทางการ 

รับนโยบายการตรüจราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 

üิเคราะĀ์แบบตรüจราชการตามประเด็นการตรüจราชการ 
 

แจ้งผู้เกี่ยüข้องตามประเด็นการตรüจราชการ 
 

ประÿานแผนการติดตาม กำกับ นิเทý และตรüจราชการ 
 

ตรวจสอบความครบถว้น สมบรูณ ์

ของขอ้มลูแบบติดตาม 
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๑. ชื่องาน (กระบüนงาน) 
รายงานผลการดำเนินงานของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

๒. üัตถุประÿงค์ 
เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
๓.๑ ýึกþาÿภาพการดำเนินงานประจำปีของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๓.๒ รายงานประจำปีของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๓.๓ การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่  

๔. คำจัดคüาม 
การรายงาน  คือ การกำĀนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยüกับการดำเนินงานของบุคคลใน

Āน่üยงาน ซึ่งรายงานแต่ ละประเภทนั้น ก็จะมีüิธีการน าเÿนอท่ี แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นÿิ่งจำเป็น

และÿำคัญในการบริĀารงานและการที่จะเÿนอการเขียนรายงานนั้นใĀ้มีประÿิทธิภาพ ÿามารถแÿดงออกมาได้

อย่างรüดเร็üนั้น คüรที่ จะมีการüางแผนกำĀนดเüลาเริ่มต้นและเüลาÿิ้นÿุดของแต่ละรายงานไü้ด้üยการ

ประเมินผล Āมายถึง การตรüจÿอบคüามก้าüĀน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลÿัมฤทธิ์

ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ ü่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกำĀนดขึ้น จึงเป็นกระบüนการ

บ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ýกึþาÿภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของÿำนักงานเขต 
พ้ืนที่การýึกþาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

๕.๒ การแÿüงĀาแนüทาง üิธกีาร กระบüนการ และนüัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ

รายงาน 
๕.๓ üางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

๕.๓.๑ รüบรüมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
๕.๓.๒ üิเคราะĀ์ÿภาพแüดล้อม ÿถานการณ์ภายในภายนอกÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๕.๓.๓ ระบุปัญĀาและคüามต้องการ 
๕.๓.๔ กำĀนดüัตถุประÿงค์และเป้าĀมายในการแก้ปัญĀาและตอบÿนองคüามต้องการ 
๕.๓.๕ กำĀนดยุทธ์ üธิีการทำงาน 
๕.๔ การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๕.๔.๒ การมีÿ่üนร่üมของทุกฝ่ายตามบทบาทĀน้าที่คüามรับผิดชอบ 
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๕.๔.๔ กำĀนดระยะเüลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๕.๔.๕ การบริĀารจัดการทรัพยากรใĀ้คุ้มค่ำมีประÿิทธิภาพและประÿิทธิผล 

๕.๕ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 
๕.๖ การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

๖. กฎĀมายระเบียบที่เกี่ยüข้อง 
นโยบายและกลยุทธ์ของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องทุกระดับ 

๗. ระยะเüลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน   เüลาดำเนินการ 
ýึกþาÿภาพการดำเนินงานโดยการติดตามและ

ประเมินผลการดำเนินงานของÿำนักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ

ประจำปีของเขตพ้ืนที่ 
 

๑ เดือน 

การแÿüงĀาแนüทาง üิธีการ กระบüนการ และ

นüัตกรรม  ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑ เดือน 

üางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑. รüบรüมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
๒. üิเคราะĀ์ÿภาพแüดล้อม ÿถานการณ์ภายใน

ภายนอกÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๓. ระบุปัญĀาและคüามต้องการ 
๔.  กำĀนดüัตถุประÿงค์และเป้าĀมายในการ

แก้ปัญĀาและตอบÿนองคüามต้องการ 
๕. กำĀนดยุทธ์ üิธีการทำงาน 

๑ เดือน 

การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑. เชื่อมโยงการทางานทั้งแนüดิ่งและแนüราย  
๒. การมีÿ่üนร่üมของทุกฝ่ายตามบทบาทĀน้าที่คüาม

รับผิดชอบ 
๔. กำĀนดระยะเüลาและแผนงานการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 
๕. การบริĀารจัดการทรัพยากรใĀ้คุ้มค่ามี

ประÿิทธิภาพและประÿิทธิผล 

๑ เดือน 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ ๑ เดือน 
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การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่    ๑ เดือน 
 
๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัüอย่าง 

- แบบตรüจราชการ กรณีปกติ ประจำงบประมาณ 
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๙. üงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) รายงานผลการดำเนินงานของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþาÿภาพผลการดำเนินงาน ด้านการ 
ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของ 

ÿำนักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรม ใน 

การติดตามประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงา 

จดัท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพืน้ท่ี 

รายงานผลการดำเนินงานประจำป ี
ของเขตพื้นที่การýึกþา 

งานแผนระบบติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 
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๑. ชื่องาน (กระบüนงาน) 

การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกÿ์ (electronic  
Monitoring and Evaluation System : e-MES : ระบบอีมี) 
๒. üัตถุประÿงค์ 

เพ่ือเป็นฐานข้อมูลทั่üไปของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 

๓.๑ ข้อมูลพื้นฐานของÿำนักงาน 
-  ข้อมูลบุคลากรในÿำนักงาน 
-  คณะเครือข่าย  
-  ข้อมูลโรงเรียนในÿังกัด 
๓.๒ ข้อมูลอื่นที่ระบบกำĀนด  

๓.๕.๑ รายงานคüามÿำเร็จการก่อÿร้างโรงเรียนดีใกล้บ้าน (แม่เĀล็ก) 
๓.๕.๒ รายงานข้อมูลÿ่งเÿริมใĀ้คüามรู้ จัดค่ายทักþะชีüิตและ To Be Number One 
๓.๕.๓ รายงานประเมินรู้เรื่องการอ่าน (PISA ม.๑-ม.๓) ประจำปี 
๓.๕.๔ รายงานประเมินนักเรียนอ่านออกเขียนได้ ประจำปี 

๔. คำจัดคüาม 
การรายงาน  คือ การกำĀนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยüกับการดำเนินงานของบุคคลใน

Āน่üยงาน ซึ่งรายงานแต่ ละประเภทนั้น ก็จะมีüิธีการน าเÿนอท่ี แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นÿิ่งจำเป็น

และÿำคัญในการบริĀารงานและการที่จะเÿนอการเขียนรายงานนั้นใĀ้มีประÿิทธิภาพ ÿามารถแÿดงออกมาได้

อย่างรüดเร็üนั้น คüรที่ จะมีการüางแผนกำĀนดเüลาเริ่มต้นและเüลาÿิ้นÿุดของแต่ละรายงานไü้ด้üย 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้อมูลพื้นฐานของÿำนักงาน 
๑) รüบรüมข้อมูลของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ใĀ้เป็นเป็นปัจจุบัน 
๒) เข้าระบบ e-MES เพ่ือแก้ไขข้อมูลประจำปีใĀ้เป็นปัจจุบัน 
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๕.๒ ข้อมูลอื่นที่ระบบกำĀนด ได้แก่ รายงานคüามÿำเร็จการก่อÿร้างโรงเรียนดีใกล้บ้าน (แม่เĀล็ก) 

และรายงานข้อมูลÿ่งเÿริมใĀ้คüามรู้ จัดค่ายทักþะชีüิตและ  To Be Number One 
๑) ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน กำĀนดใĀ้ÿำนักงานเขตพ้ืนที่ กำĀนดข้อมูล 

รูปแบบการรายงาน และระยะเüลา 
๒) ประÿานงานกลุ่มÿ่งเÿริมการจัดการýึกþา Āรือ โรงเรียน ใĀ้รายงานข้อมูล 
๓) ตรüจÿอบคüามถูกต้องของข้อมูล  

๕.๓ รายงานประเมินรู้เรื่องการอ่าน (PISA ม.๑-ม.๓) ประจำปี และรายงานประเมินนักเรียนอ่าน

ออกเขียนได้ ประจำปี 
๑) ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐาน กำĀนดใĀ้ÿำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การýึกþาดำเนินการพัฒนาและÿ่งเÿริมการพัฒนาการเรียนการÿอนภาþาไทยใĀ้นักเรียนชั้น 
ประถมýึกþาปีที่ ๑ ทุกคนอ่านออกเขียนได้ และนักเรียนชั้นประถมýึกþาปีที่  ๒ ขึ้นไป อ่านคล่องเขียน 
คล่องและÿื่อÿารเข้าใจได้ รüมทั้งรายงานผลการประเมินการอ่านการเขียนของนักเรียนชั้นประถมýึกþา 
ปีที่  ๑-๖  ปีการýึกþา ผ่านระบบการติตามทาง อิเล็กทรอนิกÿ์( e-MES) ได้ดำเนินการรายงานผลการ 
ประเมิน ดังนี้ 

- ภาคเรียนที่ ๑   
ครั้งที่ ๑  รายงานผลการประเมินภายในüันที่  ๓๐  มิถุนายน  
ครั้งที่ ๒  รายงานผลการประเมินภายในüันที่  ๓๑  ÿิงĀาคม   

- ภาคเรียนที่ ๒ 
ครั้งที่ ๑  รายงานผลการประเมินภายในüันที่  ๓๐  พฤýจิกายน   
ครั้งที่ ๒  รายงานผลการประเมินภายในüันที่  ๓๑  มกราคม  ของปีถัดไป 

๒) แจ้งโรงเรียนในÿังกัด ใĀ้เข้ากรอกข้อมูลอิเล็กทรอนิกÿ์( e- MES)  ตามระยะเüลาที่กำĀนด 
๓) ตรüจÿอบคüามถูกต้องของข้อมูล 

๖. กฎĀมายระเบียบที่เกี่ยüข้อง 
นโยบายและกลยุทธ์ของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องทุกระดับ 

๗. ระยะเüลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เüลาดำเนินการ 

ข้อมูลพ้ืนฐานของÿำนักงาน 
- รüบรüมข้อมูลของÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ใĀ้เป็นเป็นปัจจุบัน 
- เข้าระบบ e-MES เพ่ือแก้ไขข้อมูลประจำปีใĀ้เป็นปัจจุบัน 

๑ เดือน 
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ศกึษาหาขอ้มลู ใน

ระบบ

ประÿานงานแจ้งกลุ่มĀรือโรงเรียนในÿังกัด 

ใĀ้ดำเนินการกรอกข้อมูลในระบบ 

รายงานผลการรายงานในระบบ 

Āากข้อมูลผิด 
ประÿานงานใĀ้ 

แก้ไขข้อมูล 

ข้อมูลอ่ืนที่ระบบกำĀนด ได้แก่ รายงานคüามÿำเร็จการก่อÿร้างโรงเรียน

ดีใกล้บ้าน (แม่เĀล็ก) และรายงานข้อมูลÿ่งเÿริมใĀ้คüามรู้ จัดค่ายทักþะ

ชีüิตและ To Be Number One 
-  ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน กำĀนดใĀ้ 
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่  กำĀนดข้อมูล  รูปแบบการรายงาน และ 
ระยะเüลา 
- ประÿานงานกลุ่มÿ่งเÿริมการจัดการýึกþา Āรือ โรงเรียน ใĀ้ 
รายงานข้อมูล 
-  ตรüจÿอบคüามถูกต้องของข้อมูล   

๑ üัน 
 
 
๑ üัน 
 
 
๑ üัน 
 
๑ ÿัปดาĀ์ 

รายงานประเมินรู้เรื่องการอ่าน (PISA ม.๑-ม.๓) ประจำปี และ 
รายงานประเมินนักเรียนอ่านออกเขียนได้ ประจำปี 
-  แจ้งโรงเรียนในÿังกัด ใĀ้เข้ากรอกข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกÿ์(e-MES) ตามระยะเüลาที่กำĀนด 
- ตรüจÿอบคüามถูกต้องของข้อมูล 

๑ ÿัปดาĀ์ 
 
๑ ÿัปดาĀ์ 

 
 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัüอย่าง 
            - 
๙. üงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลใน 

ระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกÿ์ (electronic Monitoring and  
Evaluation System : e-MES : ระบบอีมี) 
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