
 
 คูมือการปฏิบัติงาน ประจําป พ.ศ. 2562 

 

นางสาวนพภาภรณ  ตุงไธสง 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 



 
คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

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

 งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด ตาม 
แผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางการติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ 
ตัวชี้วัด ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ขอบเขตของงาน 

1. วิเคราะหรายละเอียดตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

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

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
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แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด  ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามตามนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด  ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือกํากับติดตาม เรงรัด ใหมีการดําเนินงานตามปฏิทินท่ี สพฐ.กําหนด 

3) วิเคราะหเครื่องมือกํากับติดตาม ประเมินผล และรายงาน  
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดทํา

ขอสรุปเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 รายงาน สพฐ.   
 

2. การติดตามความกาวหนาของโครงการและรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ชื่องาน (กระบวนงาน) 
การติดตามความกาวหนาของโครงการและรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวการติดตามความกาวหนาของโครงการและรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตาม 

แผนปฏิบัติการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ขอบเขตของงาน 
1. วิเคราะหรายละเอียดโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2. จัดทําแผนกํากับ ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. จัดทําเครื่องมือการติดตาม การรายงาน  แบบติดตาม และ แบบรายงาน 
4. ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนรายไตรมาส 
4. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน    

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 
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การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 

หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด โครงการแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือกํากับติดตาม 

เรงรัด ใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน  
3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดทําขอสรุปเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1  และตอสาธารณชน 
          6) จัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงาน ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 
ประชาสัมพันธและเผยแพรตอสาธารณชนไดรับทราบ 

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)             
เปนรายไตรมาส 

 2. รายงานประเมินนักเรียนอานออกเขียนได 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 ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 2562 พ้ืนฐาน                  

รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES)  เปนรายไตรมาส 
 4. รายงาน นโยบาย พุธเชา ขาว สพฐ. รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and 
Evaluation: e-MES)  ทุกวันพุธ สพฐ.สรุปเปนรายไตรมาส 
 5. รายงาน นโยบายสําคัญตาง ๆ ท่ี สพฐ.กําหนด รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Monitoring and Evaluation: e-MES)    
 วัตถุประสงค 

เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน  ตามนโยบายท่ี สพฐ.กําหนด 
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ขอบเขตของงาน 

1. วิเคราะหรายละเอียดการรายงานในแตละนโยบาย ใหถูกตอง ตรงประเด็น  
2. รายงานตามกําหนดเวลา  

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 

 แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ติดตาม ประเด็นกลยุทธ ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  จากผูรับผิดชอบตัวชี้วัด รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส  (Electronic Monitoring and Evaluation:             
e-MES) เปนรายไตรมาส  สพฐ.ประเมินผล 

2. ติดตาม สถานศึกษา รายงานประเมินนักเรียนอานออกเขียนได 62  รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES)  จํานวน 4 ครั้ง สพฐ.ประเมินผล 

3. รายงานการตรวจเยี่ยมโรงเรียน ของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 2562 พ้ืนฐาน                  
รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and Evaluation: e-MES)  เปนรายไตรมาส                 
สพฐ.ประเมินผล 

4. รายงาน นโยบาย พุธเชา ขาว สพฐ. รายงานในระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Monitoring and 
Evaluation: e-MES)  ทุกวันพุธ สพฐ.สรุปเปนรายไตรมาส  สพฐ.ประเมินผล 

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

4. จัดทํารายงานประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 รายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค 
เพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน  โครงการตามแผนปฏิบัติการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 



-5- 
ขอบเขตของงาน 

1. วิเคราะหรายละเอียดโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2. จัดทําแผนกํากับ ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. จัดทําเครื่องมือการติดตาม การรายงาน  แบบติดตาม และ แบบรายงาน 
4. ติดตามความกาวหนาและผลการดําเนินงาน ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจําป ของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนรายไตรมาส 
5. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน  
6. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ประจําป   

คําจํากัดความ 
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนใชชวงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผน โดยท่ัวไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใชวา
เปนไปตามท่ีกําหนดไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการติดตาม คือ ตองการชี้ใหเห็นถึง
สถานการณของโครงการใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะเร็วได ในเรื่องเก่ียวกับการใชทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ หรือ
ผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการท่ีเปนไปทันทวงที 
 การประเมินผล  หมายถึง การตรวจสอบความกาวหนาของแผนงาน/โครงการ ตลอดจนการพิจารณา
ผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ วามีมากนอยเพียงใด เม่ือเปรียบเทียบกับเกณฑท่ีกําหนดข้ึน จึงเปน
กระบวนการบงชี้ถึงคุณคาของแผนงาน/โครงการ 

การรายงาน หมายถึง  การกําหนด ระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของบุคคลใน 
หนวยงาน ซ่ึงรายงานแตละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไป รายงานจึงเปน 
สิ่งจําเปนและสําคัญในการบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นใหมีประสิทธิภาพ สามารถ 
แสดงออกมาไดอยางรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมีการวางแผนกําหนดเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของแตละรายงาน 
ไวดวย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด โครงการแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือกํากับติดตาม 

เรงรัด ใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผน  
3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ 
4) เสนอขอมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอผูมีอํานาจพิจารณา 
5) ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดทําขอสรุปเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1  และตอสาธารณชน 
          6) จัดทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงาน ประจําป ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 
ประชาสัมพันธและเผยแพรตอสาธารณชนไดรับทราบ 

 
…………………………………………………………………………………… 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


