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คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวสุกัญญา นามแก้ว นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
   กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวสุกัญญา นามแก้ว นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
   กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของ นางสาวสุกัญญา นามแก้ว 
ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล กลุ ่มนโยบายและแผน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 โดยได้รับมอบหมายให้มีหน้าที ่และรับผิดชอบ  
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล ประกอบด้วย  

1. งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
2. งานติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ระบบ e-MES) 
3. งานติดตาม ความก้าวหน้า การขับเคลื่อนนโยบาย จุดเน้น (Quick Policy : QP) และนโยบาย

เร่งด่วน (Quick Win : QW) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ระบบปักหมุดฯ) 
4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตามนโยบายการตรวจราชการ แบบบูรณาการ

ของกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานด้านศึกษา  
5. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์และแนวทางสำหรับการปฏิบัติงาน 
แก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การปฏิบัติงานยิ่งขึ้นไป 

 

นางสาวสุกัญญา  นามแก้ว 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวสุกัญญา นามแก้ว นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
   กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

สารบัญ 
 

 หน้า 

คำนำ  

  

บทนำ 1 

o  อำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 1 

o  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 

2 

o  อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 3 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล (นางสาวสุกัญญา  นามแก้ว) 4 

o  วัตถุประสงค์ 4 

o  คำจำกัดความ 4 

o  ขอบเขตของงาน 5 

o  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 

o  กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 

o  Flow Chart การปฏิบัติงาน 8 

o  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 9 

o  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 9 

ภาคผนวก 10 
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คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวสุกัญญา นามแก้ว นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
   กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

บทนำ 
 
❖ อำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 5 กำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถิ่น  

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา 
และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกำกับ ตรวจสอบ 
ติดตาม การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัด และ

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7. จดัระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน  
ที่จัดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

9. ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
10. ประสาน ส่งเสริม การดำเนินงานของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้านการศึกษา  
11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
12. ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
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คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวสุกัญญา นามแก้ว นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
   กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้  

1. กลุ่มอำนวยการ  
2. กลุ่มนโยบายและแผน  
3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
5. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน  
10. กลุ่มกฎหมายและคดี 
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คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวสุกัญญา นามแก้ว นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
   กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  กลุ่มนโยบายและแผน  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนด
อำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  บุคลากร
ผู ้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย มีขั ้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที ่ช ัดเจน เพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ  อำนาจหน้าที่  
ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
❖ แนวคิด 

กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา  
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ ์ของงาน เป็นไปเพื ่อประโยชน์สุข 
ของประชาชน เกิดความคุ ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์   
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม 
การบริหารที ่สนับสนุนที ่ใช ้โรงเร ียนเป็นฐาน  (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  
การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน เป็นกระบวนการหนึ่งที่สำคัญในการบริหารงาน  
เพ่ือกำกับ ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้มีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าประสงค์ท่ีกำหนด
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
❖ วัตถุประสงค์ 

1. เพื ่อสร้างความเข้าใจ และใช้เป็นคู ่มือในการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  
ให้กับข้าราชการในสำนักงานได้ใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการรายงานดังกล่าว 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล สามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
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นางสาวสุกัญญา  นามแก้ว   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   
     กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อกำกับ ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานของหน่วยงานให้สามารถบรรลุเป้าหมายภายในระยะเวลา  
ที่กำหนดในมิติต่างๆ อาทิ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนความมั่นคง นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแผนปฏิบัติการประจำปี
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นต้น และประเมินความเหมาะสมของแผนปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดเป้าหมาย และ
ความคุ้มค่าในการจัดทำแผน/โครงการ รวมทั้งรับทราบปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อนำไปใช้ในการทบทวน  
และปรับปรุงแผน/ตัวชี้วัดให้สอดคล้องกับความเป็นจริงเหมาะสมกับสถานการณ์ ส่งผลให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สามารถขับเคลื่อนการยกระดับคุณภาพการศึกษาตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามมาตรฐานการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

2. คำจำกัดความ 

1) การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็นระยะ 
โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลา
ดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปนักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใช้  
ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่  

2) การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับผลการดำเนินงาน เพื่อนำมาเปรียบเทียบ
กับวัตถุประสงค์ที ่ต ั ้งไว้ว่าได้ผลตามที่กำหนดไว้เพียงใด ข้อมูลความคืบหน้า ปัญหา /อุปสรรค ข้อเสนอแนะ  
และข้อขัดข้องด้านประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบที่เกิดจากการดำเนินงานโครงการเพ่ือนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์
สำหรับการบริหารจัดการ 

3) การรายงาน หมายถึง การกำหนด ระบุรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการบริหารงาน
และการเขียนรายงานให้มีประสิทธิภาพ ควรมีการวางแผน กำหนดกรอบเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

4) ระบบ eMENSCR คือ ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (Electronic Monitoring and Evaluation System of 
National Strategy and Country Reform : eMENSCR) เป็นระบบสารสนเทศที่ใช้ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การดำเนินงานของหน่วยงาน ผ่านแผนงาน โครงการ หรือการดำเนินการต่างๆ ในการขับเคลื ่อนการพัฒนา  
ตามยุทธศาสตร์ชาติ โดยเป็นระบบข้อมูลขนาดใหญ่ที่เชื่อมโยงข้อมูลจากส่วนราชการต่างๆ ได้อย่างบูรณาการ 

กลุ่มงานตดิตาม ประเมินผล และรายงานผล 
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5) ระบบ e-MES คือ ระบบการติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
(electronic Monitoring and Evaluation System : e-MES) ของสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 นโยบายและจุดเน้น ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567–2568 และนโยบายระยะเร่งด่วน (Quick Win : QW) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส่วนที่ 2 ตัวชี้วัดแผนปฏิบัติการ
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (Action Plan : AP) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 และส่วนที่ 3 มาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

6) ระบบปักหมุด คือ ระบบสารสนเทศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยการติดตามและประเมินผลการขับเคลื่อนนโยบาย จุดเน้น (Quick Policy : QP) และ
นโยบายเร่งด่วน (Quick Win : QW) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

3. ขอบเขตของงาน 
1) งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) งานติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (e-MES) 
3) งานติดตาม ความก้าวหน้า การขับเคลื่อนนโยบาย จุดเน้น (Quick Policy : QP) และนโยบายเร่งด่วน (Quick Win : QW)

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4) งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตามนโยบายการตรวจราชการ แบบบูรณาการ  

ของกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานด้านการศึกษา  
5) งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

(1)  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดความเชื ่อมโยงโครงการกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความม่ันคง นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566-2570) และแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(2)  จัดทำแผน กำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
(3)  จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจนและ

สะดวกสำหรับการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของผู้เกี่ยวข้อง 
(4)  เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตาม ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
(5)  ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและดำเนินการตามแผนงานและกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
(6)  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

2) งานติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ระบบ e-MES) 

(1)  ศึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดแบบติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจ ัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(2)  แต่งตั ้งคณะกรรมการรายงานผลการดำเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำปีงบประมาณ 

(3)  จัดทำเครื ่องมือกำกับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจน 
และสะดวกสำหรับการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของผู้เกี่ยวข้อง 

(4)  กำกับติดตามผู้เกี่ยวข้องให้รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานและกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
(5)  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
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3) งานติดตาม ความก้าวหน้า การขับเคลื่อนนโยบาย จุดเน้น (Quick Policy : QP) และนโยบายเร่งด่วน (Quick Win : QW) 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ระบบปักหมุดฯ) 

(1)  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย จุดเน้น (Quick Policy : QP) และนโยบายเร่งด่วน (Quick Win : QW) ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570) และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(2)  จัดทำเครื่องมือกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจน 
และสะดวกสำหรับการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของผู้เกี่ยวข้อง 

(3)  เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
(4)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและดำเนินการตามแผนงานและกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้  
(5)  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

4) งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ตามนโยบายการตรวจราชการ แบบบูรณาการ  
ของกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานด้านศึกษา  

(1)  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

(2)  การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

(3)  จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการ
แบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 

(4)  วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
(5)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
(6)  การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5) งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
(1)  ประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย กลยุทธ์และจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(2)  ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และแผนปฏิบัติการประจำปีของ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของนโยบาย กลยุทธ์และจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- สรุปความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายงบประมาณที่ใช้ดำเนินงานแต่ละโครงการ/กิจกรรม

ประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- สรุปผลการดำเนินงาน งบประมาณที่ได้รับจัดสรรและผลการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้ดำเนินงาน 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะโครงการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เสนอผลการดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพื่อนำไปใช้ในการวางแผนพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานของโครงการ/กิจกรรม  
ให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

  

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษา / วิเคราะห์  
ยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ และแผนงาน ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาเครื่องมือการกำกับ ติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผนการกำกับ ติดตาม  
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

วางแผน / จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม  
ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 

1 

 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลผล 
การดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมา นโยบาย 
แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปี 
ประเด็นการตรวจราชการระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ตุลาคม  
– 

พฤศจิกายน 

2 

วางแผน เพ่ือจัดทำแผน และจัดทำเครื่องมือ
กำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการดำเนินงาน ให้ครอบคลุมและชัดเจน 
สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ทุกระบบ 

ตุลาคม 
– 

ธันวาคม 

3 

เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับ 
ติดตาม ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา 
และประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้รายงานและ 
นำผลการประเมิน ไปสู่การพัฒนา/ปรับปรุง
แนวทางการพัฒนา เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ธันวาคม 

4 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
และนำสู่การเผยแพร่การติดตามประเมินผล
และรายงานผล เพื่อการนำไปใช้ทั้งระดับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
ทุกไตรมาส 
(3 เดือน  6 เดือน  9 เดือน  12 เดือน) 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

  

ติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผลฯ 

เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 

ศึกษา รวบรวม  
และวิเคราะห์

ข้อมูล  

วางแผน จัดทำแผน และจัดทำ
เครื่องมือกำกับ ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผล 
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6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) ข้อกำหนดที่สำคัญ 
- ข้อมูลผลการดำเนินงานมีความถูกต้อง เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

2) ตัวชี้วัด 
- การรายงานผลการดำเนินงานที่มีความถูกต้อง ตามแผนงาน/เป้าหมายและกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
- ข้อมูลรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน รายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ ผลการใช้จ่าย

งบประมาณ ระยะเวลาในการดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ผลการประเมินการดำเนินงานสอดคล้องและบรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

3) จุดควบคุม 
- ดำเนินการขอความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ความเห็นชอบ ข้อเสนอแนะ คำปรึกษาและ

แนวทางการดำเนินงาน และสามารถส่งข้อมูลได้ภายในเวลาที่กำหนด 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคง 

นโยบายรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
2) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570) และแผนปฏิบัติราชการการประจำปี 

นโยบาย จุดเน้น (Quick Policy : QP) และนโยบายเร่งด่วน (Quick Win : QW) ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3) แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของ สพป.อุบลราชธานี เขต 1  
4) แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานนายกรัฐมนตรี 
5) แบบรายงาน และเครื่องมือการกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
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ภาคผนวก 
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ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายและจุดเน้น ทีเ่กี่ยวข้อง 
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➢ ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) http://nscr.nesdc.go.th 
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➢ สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
https://eva.obec.go.th/ 
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• ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(electronic Monitoring and Evaluation System: e – MES) 

 
 
 
 
 
 
 
 

• ระบบปักหมุด 
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