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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุวรรณา  อุตเมืองเพีย 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 

✓ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้น 
✓ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขึ้นพื้นฐาน) 
✓ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

Oni-SOki
งานติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ
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บทนำ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม  ๑๒๗ ตอนพิเศษ ๑๐๙ ง วันที่  ๑๔ 
กันยายน ๒๕๕๓ ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด 
การศึกษา 

๒. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

๓. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ 

๔. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน 

นางสาวสุวรรณา  อุตเมืองเพีย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 

และความชำนาญสูงในงานวิชาการ การวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง  

ดังนี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ การติดตามประเมินผลและรายงานด้านนโยบายการจัดการศึกษา 
๒. การจัดทำแผนกำกับติดตามตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. การติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. การรายงานแผนและผลการดำเนินงานตามที่ สพฐ.กำหนด 

-  การรายงานการบริหารและจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประจำปี ปีละ ๒ ครั้ง (ของ สตผ.) 

๕. การรายงานการจัดการศึกษาประจำปี  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฯ 
๖. การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์  E-Me 

๖.๑  ข้อมูลพื้นฐานของสำนักงาน 
๖.๒  ข้อมูลบุคลากรในสำนักงาน 
๖.๓  คณะเครือข่าย E-Me  
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๖.๔  ข้อมูลโรงเรียนในสังกัด 
๖.๕  ข้อมูลอื่นที่ระบบกำหนด 

๗. การติดตาม/ตรวจสอบการรายงานข้อมูลของสถานศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES 
เกี่ยวกับการรายงานตามนโยบายของรัฐบาล/กระทรวง/สพฐ. 

 
 
๘. การตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 

๘.๑  ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
๘.๒  ผู้ตรวจราชการประจำเขตตรวจราชการที่ ๑๒ 
๘.๓  ผู้ตรวจราชการอ่ืน ๆ เช่น  ผู้ตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย ฯลฯ 

๙. พัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายโดยได้ปฏิบัติหน้าที่ตามคู่มือการปฏิบัติงานตาม

หน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 
 
 

นางสาวสุววรณา  อุตเมืองเพีย 
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สารบัญ 
หน้า 

โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน          6 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน         7 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ.   8 
งานติดตามและรายงานผลดารดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ     11 
รายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       13 
การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ e-MES  16 
  

Oni-SOki
4



6 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
งานธุรการ 

  งานสารบรรณ 
  งานประสานงานและให้บริการ 
  งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 
  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  งานแผนการจัดชั้นเรียน 

งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
  งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ/แผนปฏิบัติการประจำปี

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน) 
  งานพัฒนาระบบการติด ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินของ 
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โครงสร้างงานติดตาม 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

Oni-SOki
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
  

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 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามนโยบายและกลยุทธ์ของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
๓.๑ การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
๓.๒ กำหนดแผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์   
๓.๓ การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน  
๓.๔ การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  ตามนโยบายและกลยุทธ์   

๔. คำจัดความ 
การติดตาม  หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือ เป็น

ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดข้ึน

ในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากร

ของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ 

ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่ สุดเท่าที่ จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การ

ปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการ

ที่เป็นไปทันท่วงที 
การรายงาน  คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน

หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ี แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น

และสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้

อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่ จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
๕.๒  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด   นโยบาย กลยุทธ์   และแผนปฏิบัติการประจำปีของ

กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.  

Oni-SOki
8



10 
 

๕.๓ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
๕.๔ แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
๕.๕ ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม  
๕.๖ ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานตามกลยุทธ์  สพฐ. 
๕.๗ ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลแบบติดตาม 
๕.๘ กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES  
๕.๙ ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. 
๕.๑๐ รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
๕.๑๑ ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและ     

กลยุทธ์ สพฐ. 
๕.๑๒ สรุปผลการดำเนินงาน/จัดทำรายงานนำข้อมูลเข้าชี้แจงเพ่ือน ำเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)   

๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๖.๑ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. มีนาคม 
ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด นโยบาย กลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจำปี

ของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.  
เมษายน 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน   กรกฎาคม 
แจ้งผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. กรกฎาคม 
ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม กรกฎาคม 
กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES   กรกฎาคม,ตุลาคม 
ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ.   กันยายน 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ.   กันยายน 
ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม

นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
กันยายน 

สรุปผลการดำเนินงาน/จัดทำรายงาน 
นำข้อมูลเข้าชี้แจงเพ่ือน ำเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการติดตาม  

ตุลาคม 

Oni-SOki
9



11 
 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ก.ต.ป.น.)  
 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
- แบบตดิตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. ประจำปีงบประมาณ  
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๙. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การติดตามประเมินและรายงานผลการ 
ดำเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

นโยบายการติดตามประเมินผล 
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด นโยบาย กลยุทธ์  และแผนปฏิบตัิการประจำปี

ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอยีด นโยบาย กลยุทธ์  และแผนปฏิบตัิการประจำปี

ของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

แจ้งผู้รับผดิชอบการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

ประชุมชี้แจง และทำความเข้าใจตามแผนการติดตาม 

 
ประสาน กำกับ ติดตาม และจัดเกบ็ข้อมูลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

ตรวจสอบความ 
ครบถ้วน สมบรูณ์  

ประสานแบบ 
เป็นทางการ/ 

ไม่เป็นทางการ 

กรอกข้อมูลลงระบบ e-MES 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการตดิตามจาก สพฐ. 

ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะติดตามจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย

และกลยุทธ์ สพฐ. 

สรุปผลการดำเนินการ/จัดทำรปูเล่มนำเสนอต่อ กตปน. 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือชี้แจงนโยบาย ประสานงาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การตรวจ ติดตาม  

ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 

๓.๑ รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
๓.๒ การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

๔. คำจัดความ 
การตรวจราชการ หมายถึง ตรวจติดตามผลเร่งรัดแนะนำสืบสวนสอบสวนสอบข้อเท็จจริงสดับ

ตรับฟังเหตุการณ์เสนอแนะติดต่อประสานงานตรวจเยี่ยมหรือดำเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้การปฏิบัติงำนของ

หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ ของรัฐสัมฤทธิ์ผลตำมนโยบายของรัฐบาลและของกระทรวง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ รับนโยบายการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
๕.๒ วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
๕.๓ แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
๕.๔ ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศ และตรวจราชการ 
๕.๕ ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ 
๕.๖ จัดทำรายงาน/น ำเสนอการตรวจราชการ 

๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๖.๑ ระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๖.๒ นโยบายการตรวจราชการ 
๖.๓ นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖.๔ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.   มกราคม,พฤษภาคม 
วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ   กุมภาพันธ์,มิถุนายน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ   กุมภาพันธ์,มิถุนายน  
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ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศ และตรวจราชการ   มีนาคม,กรกฎาคม 
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามแบบตรวจราชการ   มีนาคม,กรกฎาคม 
จัดทำรายงาน/นำเสนอการตรวจราชการ   กรกฎาคม-ตุลาคม 
 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
- แบบตรวจราชการ กรณีปกติ ประจำปีงบประมาณ 

๙. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานติดตามและรายงานดำเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์  
ของขอ้มูลแบบติดตาม 

จัดทำรายงาน/น ำเสนอการตรวจราชการ 
 

ประสานแบบ 
เป็นทางการ/ 
ไม่เป็นทางการ 

รับนโยบายการตรวจราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 

วิเคราะห์แบบตรวจราชการตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการ 
 

ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศ และตรวจราชการ 
 

ตรวจสอบความครบถว้น สมบรูณ ์

ของขอ้มลูแบบติดตาม 

Oni-SOki
13



16 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
รายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 
๓.๑ ศึกษาสภาพการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒ รายงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๓ การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่  

๔. คำจัดความ 
การรายงาน  คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน

หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ี แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น

และสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้

อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่ จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วยการ

ประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์

ของแผนงาน/โครงการนั้นๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกำหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการ

บ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศกึษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

๕.๒ การแสวงหาแนวทาง วิธกีาร กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ

รายงาน 
๕.๓ วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

๕.๓.๑ รวบรวมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
๕.๓.๒ วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ภายในภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๓.๓ ระบุปัญหาและความต้องการ 
๕.๓.๔ กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
๕.๓.๕ กำหนดยุทธ์ วธิีการทำงาน 
๕.๔ การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๕.๔.๒ การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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๕.๔.๔ กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๕.๔.๕ การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ำมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๕.๕ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 
๕.๖ การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ 

๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน   เวลาดำเนินการ 
ศึกษาสภาพการดำเนินงานโดยการติดตามและ

ประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามนโยบายกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ

ประจำปีของเขตพ้ืนที่ 
 

๑ เดือน 

การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และ

นวัตกรรม  ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑ เดือน 

วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑. รวบรวมข้อมูลเท็จจริงต่าง ๆ 
๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ภายใน

ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ระบุปัญหาและความต้องการ 
๔.  กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการ

แก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
๕. กำหนดยุทธ์ วิธีการทำงาน 

๑ เดือน 

การดำเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
๑. เชื่อมโยงการทางานทั้งแนวดิ่งและแนวราย  
๒. การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบ 
๔. กำหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม

ประเมินผลและรายงาน 
๕. การบริหารจัดการทรัพยากรให้คุ้มค่ามี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๑ เดือน 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่ ๑ เดือน 
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การเผยแพร่ผลการดำเนินงานประจำปีของเขตพ้ืนที่    ๑ เดือน 
 
๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 

- แบบตรวจราชการ กรณีปกติ ประจำงบประมาณ 
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๙. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) รายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพผลการดำเนินงาน ด้านการ 
ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวตักรรม ใน 

การติดตามประเมินผลและรายงาน 

ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงา 

จดัท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพืน้ท่ี 

รายงานผลการดำเนินงานประจำป ี
ของเขตพื้นที่การศึกษา 

งานแผนระบบติดตาม 

ประเมินผลและรายงาน 

Oni-SOki
17



20 
 

 
 
 
 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ (electronic  
Monitoring and Evaluation System : e-MES : ระบบอีมี) 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นฐานข้อมูลทั่วไปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบเขตของงาน มีดังนี้ 

๓.๑ ข้อมูลพื้นฐานของสำนักงาน 
-  ข้อมูลบุคลากรในสำนักงาน 
-  คณะเครือข่าย  
-  ข้อมูลโรงเรียนในสังกัด 
๓.๒ ข้อมูลอื่นที่ระบบกำหนด  

๓.๕.๑ รายงานความสำเร็จการก่อสร้างโรงเรียนดีใกล้บ้าน (แม่เหล็ก) 
๓.๕.๒ รายงานข้อมูลส่งเสริมให้ความรู้ จัดค่ายทักษะชีวิตและ To Be Number One 
๓.๕.๓ รายงานประเมินรู้เรื่องการอ่าน (PISA ม.๑-ม.๓) ประจำปี 
๓.๕.๔ รายงานประเมินนักเรียนอ่านออกเขียนได้ ประจำปี 

๔. คำจัดความ 
การรายงาน  คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลใน

หน่วยงาน ซึ่งรายงานแต่ ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ี แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็น

และสำคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้

อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่ จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ข้อมูลพื้นฐานของสำนักงาน 
๑) รวบรวมข้อมูลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นเป็นปัจจุบัน 
๒) เข้าระบบ e-MES เพ่ือแก้ไขข้อมูลประจำปีให้เป็นปัจจุบัน 
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๕.๒ ข้อมูลอื่นที่ระบบกำหนด ได้แก่ รายงานความสำเร็จการก่อสร้างโรงเรียนดีใกล้บ้าน (แม่เหล็ก) 

และรายงานข้อมูลส่งเสริมให้ความรู้ จัดค่ายทักษะชีวิตและ  To Be Number One 
๑) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ กำหนดข้อมูล 

รูปแบบการรายงาน และระยะเวลา 
๒) ประสานงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หรือ โรงเรียน ให้รายงานข้อมูล 
๓) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  

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

ออกเขียนได้ ประจำปี 
๑) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาดำเนินการพัฒนาและส่งเสริมการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาไทยให้นักเรียนชั้น 
ประถมศึกษาปีที่ ๑ ทุกคนอ่านออกเขียนได้ และนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่  ๒ ขึ้นไป อ่านคล่องเขียน 
คล่องและสื่อสารเข้าใจได้ รวมทั้งรายงานผลการประเมินการอ่านการเขียนของนักเรียนชั้นประถมศึกษา 
ปีที่  ๑-๖  ปีการศึกษา ผ่านระบบการติตามทาง อิเล็กทรอนิกส์( e-MES) ได้ดำเนินการรายงานผลการ 
ประเมิน ดังนี้ 

- ภาคเรียนที่ ๑   
ครั้งที่ ๑  รายงานผลการประเมินภายในวันที่  ๓๐  มิถุนายน  
ครั้งที่ ๒  รายงานผลการประเมินภายในวันที่  ๓๑  สิงหาคม   

- ภาคเรียนที่ ๒ 
ครั้งที่ ๑  รายงานผลการประเมินภายในวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน   
ครั้งที่ ๒  รายงานผลการประเมินภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปีถัดไป 

๒) แจ้งโรงเรียนในสังกัด ให้เข้ากรอกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์( e- MES)  ตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

๖. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 

๗. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

ข้อมูลพ้ืนฐานของสำนักงาน 
- รวบรวมข้อมูลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นเป็นปัจจุบัน 
- เข้าระบบ e-MES เพ่ือแก้ไขข้อมูลประจำปีให้เป็นปัจจุบัน 

๑ เดือน 
 

Oni-SOki
19



22 
 

ศกึษาหาขอ้มลู ใน

ระบบ

ประสานงานแจ้งกลุ่มหรือโรงเรียนในสังกัด 

ให้ดำเนินการกรอกข้อมูลในระบบ 

รายงานผลการรายงานในระบบ 

หากข้อมูลผิด 
ประสานงานให้ 

แก้ไขข้อมูล 

ข้อมูลอ่ืนที่ระบบกำหนด ได้แก่ รายงานความสำเร็จการก่อสร้างโรงเรียน

ดีใกล้บ้าน (แม่เหล็ก) และรายงานข้อมูลส่งเสริมให้ความรู้ จัดค่ายทักษะ

ชีวิตและ To Be Number One 
-  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนดให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่  กำหนดข้อมูล  รูปแบบการรายงาน และ 
ระยะเวลา 
- ประสานงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หรือ โรงเรียน ให้ 
รายงานข้อมูล 
-  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล   

๑ วัน 
 
 
๑ วัน 
 
 
๑ วัน 
 
๑ สัปดาห์ 

รายงานประเมินรู้เรื่องการอ่าน (PISA ม.๑-ม.๓) ประจำปี และ 
รายงานประเมินนักเรียนอ่านออกเขียนได้ ประจำปี 
-  แจ้งโรงเรียนในสังกัด ให้เข้ากรอกข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์(e-MES) ตามระยะเวลาที่กำหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

๑ สัปดาห์ 
 
๑ สัปดาห์ 

 
 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
            - 
๙. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรายงานข้อมูล และแก้ไขข้อมูลใน 

ระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ (electronic Monitoring and  
Evaluation System : e-MES : ระบบอีมี) 
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กลุ�มนโยบายและแผน
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