
    งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

ชื่อ นางจงลักษณ   เจริญธีรวิทย 

ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ ชํานาญการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 

 

 งานในหนาที่รับผิดชอบ 

 การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย / กลยุทธ / โครงการ /
กิจกรรม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

 การติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

     เรื่อง   การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบาย / กลยุทธ / โครงการ /กิจกรรม 
       สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

ที่ กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานตาม

นโยบาย / กลยุทธ / โครงการ /กิจกรรม สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส  
1. ศึกษาคูมือ แนวปฏิบัติ วิธีการการรายงานใน
ระบบ e-MES, eMENSCR 
2. ศึกษารายละเอียด นโยบาย/โครงการ/กิจกรรม 
ที่ดําเนินการรายงานผานระบบ e-MES, eMENSCR 
3. ศึกษาวิเคราะหขอมูลแบบติดตามและ
ประเมินผล ตามประเด็นการติดตาม ท่ี สพฐ.กําหนด 
4. แตงต้ังคณะดําเนินการจัดเก็บขอมูลตามประเด็น
การติดตาม 
5. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชารับทราบและสั่งการใน
การดําเนินงาน 
6. แจงและประสานผูรับผิดชอบ จัดเก็บขอมูลตาม
แบบติดตามในแตละประเด็น ตามที่ สพฐ.กําหนด 
7. รวบรวม ตรวจสอบ การรายงานผลการ
ดําเนินงานแตละประเด็นตามที่ สพฐ. กําหนด ให
ครบถวนและ สมบูรณ 
8.รายงานผลการดําเนินงานผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-MES) , eMENSCR ทางเว็บไซต  
http://203.159.164.54/~eme54/ 
9.รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 
1. มขีอมูลพ้ืนฐาน ตามโครงสรางของระบบท่ีใช
ในการบริหารจัดการ ครบถวน และเปนปจจุบัน  
2. มีแบบติดตามการรายงานที่อํานวยความ
สะดวกใหแกผูเก่ียวของ สามารถรายงานขอมูล
ไดถูกตอง ครบถวน สมบูรณตามประเด็นการ
รายงาน 
3. ประสานขอมูลและใหความชวยเหลือแก
ผูรับผิดชอบในแตละประเด็นของการรายงาน
กรณีไมเขาใจหรือสงสัยประเด็นของการรายงาน 
4. มีผลการดําเนินงานท่ีครบทุกประเด็นในการ
ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ 
e-MES, eMENSCR  เปนไปตามระยะเวลาที่ 
สพฐ. กําหนด 
5. เผยแพรขอมูลสารสนเทศ ท่ีไดจากการ
รายงานผลการดําเนินงานทางระบบ e-MES , 
eMENSCR ผานทางเว็บไซต  
http://203.159.164.54/~eme54/  
แกผูที่เก่ียวของสามารถนําไปใชประโยชนได 
6.รายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบ 
 

 

 

 



     2. การติดตาม และรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ 
         การตรวจราชการแบบบูรณาการของผูตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ที่ กิจกรรม / วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. การติดตาม และรายงานการตรวจราชการตาม

นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ
การตรวจราชการแบบบูรณาการ ของผูตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
1. ศึกษาวิเคราะห รายละเอียดประเด็นการตรวจ
ราชการ 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ดําเนินการ มอบหมายใหผูรับผิดชอบจัดทําขอมูล 
3. แจงผูรับผิดชอบจัดทําขอมูลตามแบบติดตามของ
ผูตรวจราชการในแตละประเด็น 
4. เก็บรวบรวมรายละเอียดขอมูลในแตละประเด็น
การตรวจราชการจากผูที่เกี่ยวของ ตรวจสอบความ
รายละเอียดขอมูลใหครบถวน สมบูรณ 
5. จัดทํารายงานประเด็นการตรวจราชการ 
6. นําผลสรุปขอมูลของผูตรวจราชการกระทรวง 
แจงใหผูที่เก่ียวของไดรับทราบในแตละประเด็นเพ่ือ
นําไปปรับปรุงพัฒนางาน 

 
 
 
 
1. มีการวิเคราะหสรุปประเด็นการตรวจราชการ
เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือมอบหมายผูรับผิดชอบใน
การใหขอมูลและรายงานผลการดําเนินงานตาม
ประเด็นการตรวจราชการ 
2. มีการแจงผูรับผิดชอบตามที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมายและกําหนดเวลาการจัดสงขอมูล    
ทุกครั้ง 
3. ติดตามประสานและใหการชวยเหลือในการ
ใหขอมูลจากผูรับผิดชอบแตละประเด็น 
4. มีการรวบรวมผลการดําเนินงานตามประเด็น
การตรวจราชการ 
5. มีการจัดทํารายงานและจัดสงขอมูลประเด็น
การตรวจราชการใหหนวยงานที่เก่ียวของไดทัน
ตามระยะเวลาที่กําหนด 
6. วิเคราะหประเด็นขอเสนอแนะ และจัดทํา
รายงานหลังการตรวจราชการตามนโยบายการ
กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบ
บูรณาการ ของผูตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี เสนอตอผูบังคับบัญชา 
7. แจงผูเก่ียวของใหนําขอเสนอแนะของผูตรวจ
ราชการไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ ตอไป 
 

 

 

 



    3. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ 

ที่ กิจกรรม / วิธีปฏิบัติต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ 
1. จัดทําแบบฟอรมสรุปผลการดําเนินงานโครงการ 
และกําหนดระยะเวลาการรายงานผลการดําเนินงาน 
2. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชามอบหมายสั่งการ 
3. แจงผูรับผิดชอบโครงการ จัดทําสรุปผลการ
ดําเนินงานโครงการ ตามแบบฟอรม พรอมรูปภาพ
กิจกรรมในการดําเนินการ 
4. เรงรัด ติดตาม และรวบรวมผลการดําเนินงาน 
แตละโครงการ 
5. แตงตั้งคณะทํางาน วิเคราะห สรุปผลการ
ดําเนินงาน เปรียบเทียบกับคาเปาหมาย 
วัตถุประสงค ตัวชี้วัด ผลลัพธเชิงปริมาณ /เชิง
คุณภาพ ท่ีกําหนดไวในแตละโครงการ /กิจกรรม / 
ตลอดจนรวบรวมปญหา อุปสรรค รวมทั้งแนวทาง
แกไข /ขอเสนอแนะที่เกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงาน 
6. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน และเผยแพร 
ประชาสัมพันธ ใหหนวยงานและผูที่เก่ียวของ 
ตลอดจนสาธารณชน 
7. รายงานผลการดําเนินงานตอผูบังคับบัญชา 

 
 
1.มีการดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม     
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
2. มีแบบรายงานผลการดําเนินงาน พรอมทั้ง
แจงผูรับผิดชอบแตละโครงการ/กิจกรรม 
รายงานผลการดําเนินงานตามระยะเวลา         
ที่กําหนด 
3. มีรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรม เปรียบเทียบกับคาเปาหมาย /
วัตถุประสงค / ตัวชี้วัด / ผลลพัธเชิงปริมาณ /
เชิงคุณภาพ ท่ีกําหนดไวในแตละโครงการ /
กิจกรรม / ตลอดจนรวบรวมปญหา อุปสรรค 
รวมทั้งแนวทางแกไข /ขอเสนอแนะ 
4. นําปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ ในการ
ดําเนินงานตามโครงการ ไปใชเปนขอมูลในการ
วางแผนแกปญหาและพัฒนาการศึกษาในปตอ 
5. มีรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจําป เผยแพร ประชาสัมพันธให
หนวยงานและผูที่เก่ียวของ ตลอดจนสาธารณชน
ไดรับทราบ 
 

 


