
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร : งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

ของส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES 

 
โดย 

นางสาวจันทิมา ทัศกุล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

1. ช่ืองาน  
งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ของส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วิเคราะห์นโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 จัดท าแผนก ากับ ติดตามฯ ผลการด าเนินงาน 
3.3 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการติดตาม ประเมินผลและ

รายงานการด าเนินโครงการและกิจกรรม พร้อมทั้งแจ้งก าหนดระยะเวลาการติดตามจ านวน 2 รอบ 
4.2 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับและติดตามฯ 
4.4 แจ้งเวียนค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการฯ ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 
4.5 เข้ารับการอบรมเพ่ือท าความเข้าใจรายละเอียดตามเกณฑ์การพิจารณาของตัวชี้วัดที่ก าหนด

ไว้ รวมทั้งการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES 
4.6 กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดเพ่ือสร้างความเข้าใจรายละเอียด 

เอกสาร/หลักฐานประกอบการรายงานและแจ้งก าหนดการรายงาน 
4.7 กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานกับสพฐ. เพ่ือความชัดเจนเกี่ยวกับตัวชี้วัดแต่ละตัวชี้วัด 
4.8 ก ากับและติดตามการรายงานผลตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วน (Quick Policy : QP) รอบ 6 เดือน 
4.9 รายงานผลรอบ 6 เดือน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
4.10 ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประมวลผลและสะท้อนผล 

การรายงานรอบ 6 เดือนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
4.11 กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งผลการติดตามรอบ 6 เดือน ให้ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้อง

ทราบ เพื่อใช้เป็นทางการด าเนินการในรอบ 12 เดือน 
4.12 จัดประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมการรายงานผลรอบ 12 เดือน ตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วน 

(Quick Policy : QP) ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ (Action Plan : AP) ตัวชี้วัดตามมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

4.13 ด าเนินการรายงานผลรอบ 12 เดือน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

4.14 ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประมวลผลและสะท้อนผล 
การรายงานรอบ 12 เดือนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

4.15 กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งผลการติดตามรอบ 12 เดือน ให้ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 



 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดตามนโยบายและกลยุทธ์ของสพฐ. 

สตผ. สพฐ. แจ้งการติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินโครงการ
และกิจกรรม พร้อมทั้งแจ้งก าหนดระยะเวลาการติดตามจ านวน 2 รอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการก ากับและติดตาม
ฯ 

แจ้งเวียนค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการฯ ผู้รบัผิดชอบแต่ละตัวชีว้ัด 

เข้ารับการอบรมเพื่อท าความเขา้ใจรายละเอียดตามเกณฑ์การพจิารณาของตัวชี้วัดที่ก าหนดไว ้
รวมทั้งการใช้งานระบบอิเล็กทรอนกิส์ e-MES 

กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดเพื่อสร้างความเข้าใจ
รายละเอียด เอกสาร/หลกัฐานประกอบการรายงานและแจ้งก าหนดการรายงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานกับสพฐ. เพื่อความชัดเจนเกี่ยวกบัตัวชี้วัดแต่ละตัวชี้วัด 

ก ากับและติดตามการรายงานผลตามตวัชี้วัดนโยบายเร่งด่วน (Quick Policy : QP) รอบ 6 
เดือน 

 รายงานผลรอบ 6 เดือน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งผลการติดตามรอบ 6 เดือน ให้ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกีย่วข้องทราบ  

สตผ. สพฐ. ประมวลผลและสะท้อนผล 
การรายงานรอบ 6เดือนให้ สพท. 

ทราบ 
 

จัดประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมการรายงานผลรอบ 12 เดือน ตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วน  
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ตวัชี้วัดตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

 
ด าเนินการรายงานผลรอบ 12 เดือน ในระบบอิเล็กทรอนิกส ์e-MES ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

สตผ. สพฐ. ประมวลผลและสะท้อนผลการ
รายงานรอบ 6 เดือนให้ สพท. ทราบ 

 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งผลการติดตามรอบ 12 เดือน ให้ผู้รับผิชอบและผู้ที่เกีย่วข้องทราบ 

 



 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 คู่มือการใช้งานระบบ e-MES  สามารถดาวน์โหลดเอกสาร ได้ที่
https://web.chaiyaphum3.go.th/  กลุ่มนโยบายและแผน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

7.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04003/106 ลงวันที่ 23 
มกราคม 2566 เรื่อง การประชุมสร้างความเข้าใจการติดตาม ประเมินผล การบริหารและการจัดการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

7.3 ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ที่ 65/2566 ลงวันที่ 22 
กุมภาพันธ์ 2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม จัดเก็บข้อมูลและรายงานผลการด าเนินงานการ
บริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2566 

7.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04003/1197 ลงวันที่ 2
มิถุนายน 2566 เรื่อง แจ้งผลการติดตามและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามตัวชี้วัดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 รอบ 6 เดือน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อเอกสาร : งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
ของส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

 
โดย 

นางสาวจันทิมา ทัศกุล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ชื่องาน 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ของส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานในระบบติดตามและประเมินผล

แห่งชาติ (eMENSCR) 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบาย กฎหมายอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

3.2 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 
3.3 รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 ศึกษาและติดตามข้อมูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายและจุดเน้นที่เกี่ยวข้อง 
4.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนการน าเข้าข้อมูลฯ ในระบบติดตามฯ 

(eMENSCR) ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 แจ้งเวียนค าสั่งฯ 
4.4 เข้าร่วมการประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินการน าเข้าข้อมูลในระบบติดตามฯ (eMENSCR) 
4.5 ทบทวนและแจ้งแก้ไขค าสั่งคณะท างานติดตามฯภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
4.6 ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณพ.ศ.2566 ในการน าเข้าข้อมูล 
4.7 จัดท าเอกสารประกอบการน าเข้าข้อมูลในระบบ eMENSCR ส าหรับผู้รับผิดชอบโครงการ

ของสพป.ชัยภูมิ เขต 3 
4.8 ติดตามและตรวจสอบการน าเข้าข้อมูลโครงการทุกโครงการในระบบให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
4.9 ติดตามสถานะการน าเข้าข้อมูลในระบบ  
4.10 รายงานผลการน าเข้าข้อมูลโครงการ/กิจกรรม ต่อผู้บังคับบัญชา 
4.11 ติดตามการรายงานความก้าวหน้าโครงการ แต่ละไตรมาส ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
4.12 ติดตามและส่งการรายงานความก้าวหน้า แต่ละไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการขับเคลื่อนการน าเขา้ข้อมูลฯ ในระบบติดตามฯ 
(eMENSCR) ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาและติดตามขอ้มูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายและจุดเน้นที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเวียนค าสั่งฯ 

เข้าร่วมการประชุมชีแ้จงแนวทางการด าเนินการน าเข้าข้อมูลในระบบติดตามฯ (eMENSCR) 

ทบทวนและแจ้งแก้ไขค าสั่งคณะท างานติดตามฯภาคตะวันออกเฉยีงเหนือ 

 

ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณพ.ศ.2566 ในการน าเข้าข้อมูล 

จัดท าเอกสารประกอบการน าเขา้ข้อมูลในระบบ eMENSCR ส าหรับผู้รับผิดชอบโครงการของสพป.ชัยภูม ิเขต 3 

ติดตามและตรวจสอบการน าเขา้ข้อมูลโครงการทุกโครงการในระบบให้แล้วเสรจ็ตามก าหนด 

 

ติดตามสถานะการน าเข้าขอ้มูลในระบบ 

ติดตามการรายงานความกา้วหน้าโครงการ แต่ละไตรมาส ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

รายงานผลการน าเขา้ข้อมูลโครงการ/กจิกรรม ต่อผู้บังคับบัญชา 

 

ติดตามและส่งการรายงานความกา้วหนา้ แต่ละไตรมาส 



 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 คู่มือการน าเข้าข้อมูลในระบบ eMENSCR  สามารถดาวน์โหลดเอกสาร 
ได้ที่ https://web.chaiyaphum3.go.th/  กลุ่มนโยบายและแผน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

7.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04003/670 ลงวันที่ 3 มีนาคม 
2566 เรื่อง โครงการการติดตามและประเมินผลการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติสู่การปฏิบัติระดับโครงการของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานในสังกัด โดยใช้กระบวนการวิจัยเชิงประเ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร : งานติดตาม และรายงานการตรวจราชการ การตรวจราชการแบบบูรณาการ 

 
 

โดย 
นางสาวจันทิมา ทัศกุล 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ช่ืองาน 

 งานติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์ประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

3.2 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 
3.3 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามประเด็นการตรวจราชการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 ประสานแผนการก ากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจราชการ ประสานแจ้งให้หน่วยรับตรวจที่สังกัด

ทราบและเตรียมข้อมูลการรายงานการตรวจราชการตามแบบรายงานที่ก าหนด 
4.2 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดข้อมูลนโยบายและประเด็นการตรวจราชการตามแบบรายงาน

ที่ก าหนด 
4.3 กลุ่มนโยบายและแผน ประสานผู้รับผิดชอบตามนโยบายและประเด็นในการติดตาม 

เพ่ือจัดท าข้อมูลรายงานตามแบบรายงานการติดตามฯ 
4.4 รวบรวมแบบรายงานการติดตามฯ และตรวจสอบความถูกต้อง 
4.5 จัดท ารายงานการติดตามฯ ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาก่อนจัดส่งยังหน่วยงานหลักในการ

รวบรวมเสนอต่อไป 
4.6 จัดส่งรายงานการติดตามฯ ให้หน่วยงานหลักตามวัน เวลา ที่ก าหนด 
4.7 เข้าร่วมรับการตรวจติดตามฯ 
4.8 สรุปรายงานผลการตรวจราชการตามประเด็นข้อเสนอแนะจากการติดตามฯ ต่อ

ผู้บังคับบัญชา 
4.9 แจ้งผู้เกี่ยวข้องในการน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 คู่มือการน าเข้าข้อมูลในระบบ eMENSCR  สามารถดาวน์โหลดเอกสาร 
ได้ที่ https://web.chaiyaphum3.go.th/  กลุ่มนโยบายและแผน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

7.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04003/1118 ลงวันที่ 19
พฤษภาคม 2566 เรื่อง การติดตามเพ่ือพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเชิงประจักษ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดข้อมูลนโยบายและประเด็นการตรวจราชการตามแบบรายงานทีก่ าหนด 

 

ประสานแผนการก ากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจราชการ ประสานแจ้งให้หน่วยรับ
ตรวจที่สังกัดทราบและเตรียมขอ้มูลการรายงานการตรวจราชการ 

ตามแบบรายงานที่ก าหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน ประสานผู้รับผิดชอบตามนโยบายและประเด็นในการติดตาม 
เพื่อจัดท าข้อมูลรายงานตามแบบรายงานการติดตามฯ 

 
รวบรวมแบบรายงานการติดตามฯ และตรวจสอบความถูกต้อง 

 

จัดท ารายงานการติดตามฯ ต่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพิจารณาก่อนจัดส่งยังหน่วยงานหลักในการรวบรวม
เสนอต่อไป 

จัดส่งรายงานการติดตามฯ ใหห้น่วยงานหลักตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

เข้าร่วมรับการตรวจติดตามฯ 

 

สรุปรายงานผลการตรวจราชการตามประเด็นข้อเสนอแนะจากการติดตามฯ ตอ่ผู้บังคับบัญชา 

 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งในการน าขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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