
 
 คูมือการปฏิบัติงาน ประจําป พ.ศ. 2562 

 

นางสาวนพภาภรณ  ตุงไธสง 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 



 
คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

1. การติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน ตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ  ตัวชี้วัด ตาม 
แผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด ตาม 
แผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางการติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ 
ตัวชี้วัด ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ขอบเขตของงาน 

1. วิเคราะหรายละเอียดตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

2. จัดทําแผนกํากับ ติดตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วดั ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  
           3. วิเคราะหเครื่องมือการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ  
ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
           4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ  ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติราชการ ของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
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แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด  ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด  ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือกํากับติดตาม เรงรัด ใหมีการดําเนินงานตามปฏิทินท่ี สพฐ.กําหนด 

3) วิเคราะหเครื่องมือกํากับติดตาม ประเมินผล และรายงาน  
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดทํา

ขอสรุปเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 รายงาน สพฐ.   
 

2. การติดตามความกาวหนาของโครงการและรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การติดตามความกาวหนาของโครงการและรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวการติดตามความกาวหนาของโครงการและรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตาม 

แผนปฏิบัติการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ขอบเขตของงาน 
1. วิเคราะหรายละเอียดโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2. จัดทําแผนกํากับ ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. จัดทําเครื่องมือการติดตาม การรายงาน  แบบติดตาม และ แบบรายงาน 
4. ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนรายไตรมาส 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน    

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
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การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 

หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด โครงการแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือกํากับติดตาม 

เรงรัด ใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน  
3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดทําขอสรุปเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1  และตอสาธารณชน 
          6) จัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงาน ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 
ประชาสัมพันธและเผยแพรตอสาธารณชนไดรับทราบ 

3. การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน ตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ  ตัวชี้วัด ตาม 
แผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและรายงานนโยบายทางระบบ อิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES 
ชื่องาน (กระบวนงาน) 

1. รายงงานนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES)             
เปนรายไตรมาส 

 2. รายงานประเมินนักเรียนอานออกเขียนได 62  รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Monitoring and Evaluation: e-MES)  จํานวน  4  ครั้ง 

 ครั้งท่ี  1  ภายในวันท่ี  30  มิถุนายน 2562 
 ครั้งท่ี  2  ภายในวันท่ี  31  สิงหาคม  2562 
          ครั้งท่ี  3  ภายในวันท่ี  30  พฤศจิกายน  2562 
          ครั้งท่ี  4  ภายในวันท่ี  31  มกราคม  2563 
3. รายงานการตรวจเยี่ยมโรงเรียน ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 2562 พ้ืนฐาน                  

รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES)  เปนรายไตรมาส 
 4. รายงาน นโยบาย พุธเชา ขาว สพฐ. รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and 
Evaluation: e-MES)  ทุกวันพุธ สพฐ.สรุปเปนรายไตรมาส 
 5. รายงาน นโยบายสําคัญตาง ๆ ท่ี สพฐ.กําหนด รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Monitoring and Evaluation: e-MES)    
 วัตถุประสงค 

เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน  ตามนโยบายท่ี สพฐ.กําหนด 
 



-4- 
ขอบเขตของงาน 

1. วิเคราะหรายละเอียดการรายงานในแตละนโยบาย ใหถูกตอง ตรงประเด็น  
2. รายงานตามกําหนดเวลา  

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 

 แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ติดตาม ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  จากผูรับผิดชอบตัวชี้วัด รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส  (Electronic Monitoring and Evaluation:             
e-MES) เปนรายไตรมาส  สพฐ.ประเมินผล 

2. ติดตาม สถานศึกษา รายงานประเมินนักเรียนอานออกเขียนได 62  รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES)  จํานวน 4 ครั้ง สพฐ.ประเมินผล 

3. รายงานการตรวจเยี่ยมโรงเรียน ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 2562 พ้ืนฐาน                  
รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES)  เปนรายไตรมาส                 
สพฐ.ประเมินผล 

4. รายงาน นโยบาย พุธเชา ขาว สพฐ. รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and 
Evaluation: e-MES)  ทุกวันพุธ สพฐ.สรุปเปนรายไตรมาส  สพฐ.ประเมินผล 

5. รายงาน นโยบายสําคัญตาง ๆ ท่ี สพฐ.กําหนด รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Monitoring and Evaluation: e-MES)   สพฐ.ประเมินผล 

4. จัดทํารายงานประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 รายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค 
เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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ขอบเขตของงาน 

1. วิเคราะหรายละเอียดโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2. จัดทําแผนกํากับ ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. จัดทําเครื่องมือการติดตาม การรายงาน  แบบติดตาม และ แบบรายงาน 
4. ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนรายไตรมาส 
5. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน  
6. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ประจําป   

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด โครงการแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือกํากับติดตาม 

เรงรัด ใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน  
3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดทําขอสรุปเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1  และตอสาธารณชน 
          6) จัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงาน ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 
ประชาสัมพันธและเผยแพรตอสาธารณชนไดรับทราบ 

 
…………………………………………………………………………………… 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


