
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการตามระบบ e-MES 

การรายงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ระบบการรายงานผลการตรวจราชการ/การนิเทศ/การตรวจเยี่ยม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานกลุม่งานติดตาม ประเมินและรายงานผล   
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
 
 



 
ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล  ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้  

ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน  โดยใช้แนวทางของคู่มือ
การปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานเป็นหลัก  โดยมีการจัดท ารายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เกิดความชัดเจนอย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย ประกอบด้วย  
4 ส่วน คือ ส่วนที่ 1  กรอบภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน ส่วนที่ 2 เป็นขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานติดตาม 
รายงานและประเมินผล  ส่วนที่ 3 การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการตามระบบ e-MES  
ส่วนที่ 4  ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR) ส่วนที่ 5 ระบบการรายงานผลการตรวจ
ราชการ/การนิเทศ/การตรวจเยี่ยม  ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและ
เป็นระบบมากข้ึน ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้สนใจศึกษา 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้  

 

 

ธนัญญา  สูบโคกสูง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

ค าน า 

ส่วนที่ 1   

กรอบภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน     1 
ส่วนที่ 2 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  4 
การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 5 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการ  6 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน 7 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน    8 

ส่วนที่  3 
การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการตามระบบ e-MES   10 
 

ส่วนที่  4 
 ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR)    17 

ส่วนที่  5 
ระบบการรายงานผลการตรวจราชการ/การนิเทศ/การตรวจเยี่ยมของ  29 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  

 
 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่ 1 

กรอบภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่ 1 

กรอบภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบาย ให้ 
สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ เน้นความโปร่งใส่ ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School-Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

อ านาจหน้าที่ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความต้องการท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร 
งบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ และผลการปฏิบัติงาน 
ตามนโยบายและแผน 

4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ ที่ได้รับ 
มอบหมาย  
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ภารกิจกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผล 

- งานสารบรรณ 
-งานประสานงานและให้บริการ 
-งานจัดการประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
-งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบาย 
 และแผน 

 

- งานวิเคราะหแ์ละพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
-งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
-งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
--งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด
และกลุ่มจังหวัด 
-งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
-งานแผนการจัดชั้นเรียน 

 

-งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
-งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
-งานจัดสรรงบประมาณ 
-งานบริหารงบประมาณ 

 

- งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย
และกลยุทธ ์
-งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปีส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
-งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษา 
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ส่วนที่  2 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล   



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน       4 
    กลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล   

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นระบบ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอยีดนโยบาย กลยุทธ ์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธกิาร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน จังหวัด 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ตุลาคม 2563 – ธันวาคม 2563 นางสาวธนัญญา สูบโคกสูง 

2. จัดท าแผนก ากับ ติดตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปี
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ 
เขต 3 และแผนก ากับติดตามงานตามกลยุทธ์และ
นโยบายของหนว่ยงานทกุระดับ เพือ่ก ากับติดตาม
เร่งรัดให้มีการด าเนินงานที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 

มกราคม  2564 

3. จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตาม และรายงานผลการ
ด าเนินงานให้ครอบคลุม ชัดเจน สะดวกต่อการ
ติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวขอ้ง 

กุมภาพันธ์ – กันยายน 2564 

4. เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตาม
ต่อผู้มีอ านาจ 

กันยายน 2564 

5. แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

กันยายน 2564 

 ๖. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

กันยายน 2564 

เอกสารอ้างอิง : 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   2.  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



5 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจ

ราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวง 
ศึกษาธกิารและการตรวจราชการแบบบรูณาการของ
ผู้ตรวจราชการส านกันายกรัฐมนตรี 

ด าเนินการตามระยะเวลาทีห่น่วยงานผู้ตรวจราชการ
ก าหนด  

นางสาวธนัญญา สูบโคกสูง 

2. ประสานการติดตาม ก ากับ นิเทศ และตรวจ
ราชการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธกิารและผู้ตรวจราชการ
ส านักงานจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 

ด าเนินการตามระยะเวลาทีห่น่วยงานผู้ตรวจราชการ
ก าหนด  

3. จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการ 

ด าเนินการตามระยะเวลาทีห่น่วยงานผู้ตรวจราชการ
ก าหนด  

4. วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผูต้รวจราชการ 
เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา 

ด าเนินการตามระยะเวลาทีห่น่วยงานผู้ตรวจราชการ
ก าหนด  

5. แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

ด าเนินการตามระยะเวลาทีห่น่วยงานผู้ตรวจราชการ
ก าหนด  

6. สรุปและรายงานผลต่อหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง ด าเนินการตามระยะเวลาทีห่น่วยงานผู้ตรวจราชการ
ก าหนด  

เอกสารอ้างอิง : 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    
2.  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการและส านักนายกรฐัมนตร ี
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
                         1) การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          การด าเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลส าเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

รายงานผลตามกรอบเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
จ านวน 2  รอบ 
 รอบที่ 1 ระหว่างวันท่ี 15 พฤษภาคม ถึง 
15 มิถุนายน 2564 
รอบที่ 2 ระหว่างวันท่ี 1 กรกฎาคม  
ถึง 15 กันยายน 2564 
 

นางสาวธนัญญา สูบโคกสูง 

2. ศึกษา ออกแบบการประเมินผลการด าเนินงาน 
3. ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการสรุปผลการ
ประเมิน  
4. เสนอผู้มีอ านาจพจิารณาผลการประเมิน 
5. แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงผลการพัฒนางาน 
6.รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 
  
  
  

เอกสารอ้างอิง :  
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   
2.  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
                         2) การประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
          การด าเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการตามตัวชี้วัดบรรลุผลส าเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาชยัภูม ิเขต 3 

มกราคม – กุมภาพันธ ์2564 นางสาวธนัญญา สูบโคกสูง 

2. ออกแบบประเมินผลแผนงาน/โครงการใน
แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

มีนาคม – มิถุนายน 2564 

3. ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผล กรกฎาคม – กันยายน 2564 
4. สรุปผลการประเมินเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

ตุลาคม 2564 

5. รายงานผลการด าเนินงาน พฤศจิกายน 2564 

  

เอกสารอ้างอิง :  
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   
2.  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 มีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาสภาพการด าเนินงานโดยการติดตาม 
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 

1 เดือน นางสาวธนัญญา สูบโคกสูง 

2. ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้อง 1 เดือน 
3. ศึกษาระบบการติดตาม 1 เดือน 
4. จัดท ากรอบแนวคิด และพัฒนาระบบการติดตาม
ประเมินและรายงานผลให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของหน่วยงาน 

2 เดือน 

5. จัดท าและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

6 เดือน 

 6. เผยแพร่ผลการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่
ได้ให้น าไปใช้ทั้งระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษา และหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 

1 เดือน 

เอกสารอ้างอิง :  
๑. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    
๒.  แผนปฏิบตัิการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานผลของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 



 

 

 

 

ส่วนที่  3 
การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการตามระบบ e-MES 
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การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการตามระบบ e-MES ขั้นตอนรายละเอียดดังนี ้
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ส่วนที่  4 

ระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ (e-MENSCR) 
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ส่วนที่ 4  
 

ระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ (e-MENSCR) 

 
  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ต้องด าเนินการ
น าเข้าข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติการเป็นประจ าทุกปี รายละเอียดการน าเข้าข้อมูลดังนี้ 
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22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 
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ส่วนที่  5 
ระบบการรายงานผลการตรวจราชการ/การนิเทศ/การตรวจเยี่ยม 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
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การรายงานการตรวจราชการ การนิเทศ การตรวจเยี่ยม 

 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ http://mes.chaiyaphum3.go.th/  คลิก เมนู ส าหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
ส าหรับโรงเรียน    ใส่ หมายเลขบัตรประชาชน คลิก เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

2. คลิก เมนู บันทึกการตรวจเยี่ยม 

      

 

       

 

 

 

4. เมื่อบันทึกข้อมูลการด าเนินการของโรงเรียนตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ/ผู้นิเทศ/ผู้ตรวจ
เยี่ยม ให้คลิก ปุ่ม                 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างต่อไป เพ่ือแนบส าเนาสมุดตรวจราชการ/สมุดนิเทศ/
สมุดเยี่ยม และภาพถ่าย  จ านวน 4 ภาพ โดยสามารถแนบไฟล์ได้พร้อมกันทั้ง 4 ไฟล์ โดยกดปุ่ม ctrl ค้างไว้ 
แล้วคลิกเลือกภาพ  

1 คลิกเลือกไฟล์             2.กดปุ่ม ctrl ค้างไว้ แล้วคลิกเลือกภาพ  

 

 

  

 

 

 

กรอกข้อมูล ผู้ตรวจเยี่ยม 

การด าเนินการของโรงเรียนตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ/ผู้
นิเทศ/ผูต้รวจเยี่ยม  

http://mes.chaiyaphum3.go.th/%20%20คลิก
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3.  

              

 

 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

5.  

 

 

 

 

 

 

คลิก อ่านรายละเอยีดเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
การรายงาน 

แสดงข้อมูลทีร่ายงาน พร้อม
ภาพถ่ายท่ีแนบ 


