
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานนำเข้าข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ
(eMENSCR)

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนำเข้าข้อมูลระบบติดตาม และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ  ให้สามารถศึกษาได้
ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที ่เกี ่ยวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของ งาน
ดังกล่าวได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

:  งานรายงานระบบติดตาม และประเมินผล

แหงชาติ (eMENSCR)
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1. ช่ืองาน
งานรายงานระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใชเปนแนวทางการรายงานขอมูลแผนงาน โครงการผานระบบติดตาม และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

ของสภาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  การวิเคราะหรายละเอียดนโยบายและความเช่ือมโยงระดับแผนเปาหมาย

3.2  แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตรชาติ

3.3  การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน

3.4  นําเขาขอมูลในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)

3.5  รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตาม ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 

4. คําจํากัดความ
ผูนําเขาขอมูลโครงการ คือ สวนราชการระดับกองโดยความรับผิดชอบของผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา

ทําหนาท่ีในการนําขอมูลโครงการหรือการดําเนินงาน ตลอดจนการรายงานความกาวหนาเปนรายไตรมาส (M1-M6) 

การสงขอมูลเพ่ือขอรับการอนุมัติจาก “ผูอนุมัติ”ตามลําดับเสนทางอนุมัติ

ผูนําเขาขอมูลแผน คือ สวนราชการระดับกองท่ีไดรับการนําเขาขอมูลแผนระดับ 3 

ของหนวยงานเขาสูระบบ เชน กองยุทธศาสตร กองนโยบายและแผน โดยหนวยงานระดับกรมหรือเทียบเทาและระดับ

กระทรวงจะไดรับเพียง Username เดียวตอหน่ึงหนวยงาน

ผูอนุมัติ (M7) คือ ผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถพิจารณาเห็นชอบขอมูลโครงการท่ีสวนราชการระดับกองนําเขา

มาในระบบฯ เพ่ือยนืยนัความถูกตองกอนจะนําขอมูลดังกลาวมาใชประกอบการจัดทํารายงานเสนอตอคณะรัฐมนตรีและ

คณะรัฐสภาตอไป

ผูประสานงานระดับกระทรวง (ป.ย.ป.) คือ กลุมงาน ป.ย.ป. หรือผูไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี ป.ย.ป.ของ

หนวยงาน ซ่ึงเปนผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถดูภาพรวมของทุกโครงการในทุกสถานะภายใตกระทรวงได เพ่ือเปนประโยชน

ในการประสานงานและติดตามความคืบหนาในการนําขอมูล

เขาสูระบบฯ 

ผูติดตามและตรวจสอบ คือ ผูใชงานระบบฯ ท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรชาติและแผนการปฏิรูปประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน คณะกรรมการยุทธศาสตรชาติ 

คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ คณะรัฐมนตรี สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา เปนตน
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1` ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดแผนยทุธศาสตรชาติ แผนแมบทภายใตยทุธศาสตรชาติ แผนปฏิรูปประเทศ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบายและแผนความม่ันคงแหงชาติ นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ

 แผนการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด กลุมจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา แผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา วิเคราะหหวงโซคุณคา (Value Chain) สูเปาหมาย

แผนแมบทยอย วิเคราะหความเช่ือมโยงของแผนการปฏิรูปประเทศกับยทุธศาสตรชาติ และแผนแมบทภายใตยทุธศาสตร

ชาติ รวมถึง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนความม่ันคงแหงชาติ

5.2 จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวก

ตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ

5.3 นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/รายงานผล

การดําเนินงานในระบบฯ (M6) 

5.4 Upload แผนระดับ 3 และกรอกขอมูลตาม template หลังจากแผนไดรับการอนุมัติและประกาศใช

โดยมอบหมายกองนโยบายและแผนหรือกองท่ีเก่ียวของในการนําเขาขอมูล โดยตองผานการอนุมัติตามลําดับ (M7)
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดยุทธศาสตรชาติ

และความสอดคลองแผนทุกระดับ

จัดทําแนวทางกํากับ ติดตาม แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนกํากับติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ

และนโยบายของหนวยงานทุกระดับ เพ่ือกํากับ ติดตาม เรงรัด

ใหมีการดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ

นําเขาขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการการดําเนินงาน M1-M5/

รายงานผลการดําเนินงานในระบบ M6

จัดทําเคร่ืองมือกํากับ ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความ

ครอบคลุมชัดเจน สะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ

Upload แผนระดับ ๓ และกรอกขอมูลตาม template

โครงการไดรับการอนุมัติ(M7)

เสนอเลขาธิการ กพฐ.

พิจารณา

ปรับปรุงขอมูล

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการจัดทํายุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560

8.2  ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)

8.3  แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

8.4  แผนการศึกษาแหงชาติ

8.5  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

8.6  นโยบายรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ

8.7  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

8.8  นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.9  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.10 แผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.11 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

5



9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

วิเ
คร

าะ
หง

บป
ระ

มา
ณ

  :
 ง

าน
นํา

เข
าข

อมู
ลร

ะบ
บติ

ดต
าม

แล
ะป

ระ
เมิ

นผ
ลแ

หง
ชา

ติ 
(e

M
EN

SC
R)

  
สพ

ท.
 : 

กลุ
มน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น

รหั
สเ

อก
สา

ร 
:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

กา
รป

ระ
เมิ

นผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ตา

มน
โย

บา
ยแ

ละ
กล

ยุท
ธ 

สพ
ฐ.

 ที่
เป

นร
ะบ

บ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

1
1.

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

รา
ยล

ะเ
อีย

ด
ยุท

ธศ
าส

ตร
ชา

ติ 
สูเ

ปา
หม

าย
แผ

นแ
มบ

ท
ยอ

ย 
เชื่

อม
โย

งข
อง

แผ
นก

าร
ปฏิ

รูป
ปร

ะเ
ทศ

กับ
ยุท

ธศ
าส

ตร
ชา

ติ 
แล

ะแ
ผน

แม
บท

ภา
ยใ

ตย
ุทธ

ศา
สต

รช
าติ

 แ
ละ

แผ
น

ทุก
ระ

ดับ

4 
วัน

ทํา
กา

ร
ตอ

บส
นอ

งเ
ปา

หม
าย

ยุท
ธศ

าส
ตร


ชา

ติแ
ละ

แผ
นทุ

กร
ะดั

บ
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

โค
รง

กา
ร

2
2.

จัด
ทํา

แน
วท

าง
กํา

กับ
 ติ

ดต
าม

แผ
น

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะแ

ผน
กํา

กับ
 ติ

ดต
าม

กา
รติ

ดต
าม

งา
นต

าม
กล

ยุท
ธแ

ละ
นโ

ยบ
าย

ขอ
งห

นว
ยง

าน
ทุก

ระ
ดับ

 เพื่
อกํ

ากั
บ

ติด
ตา

ม 
เร

งรั
ดใ

หมี
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

นต
าม

ที่
ได

กํา
หน

ดไ
วใ

นแ
ผน

ฯ

2 
วัน

ทํา
กา

ร
มีก

รอ
บแ

นว
ทา

งก
าร

กํา
กับ

ติด
ตา

มแ
ละ

รา
ยง

าน
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

3
3.

จัด
ทํา

เค
รื่อ

งมื
อกํ

ากั
บติ

ดต
าม

แล
ะ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นใ

หมี
คว

าม
คร

อบ
คลุ

ม 
ชัด

เจ
น 

แล
ะส

ะด
วก

ตอ
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
ขอ

งผู
เกี่

ยว
ขอ

ง

2 
วัน

ทํา
กา

ร
มีเ

ครื่
อง

มือ
ที่ค

รอ
บค

ลุม
แล

ะมี

คุณ
ภา

พ

4
4.

นํา
เข

าข
อมู

ลเ
กี่ย

วกั
บร

าย
ละ

เอี
ยด

โค
รง

กา
รก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
 M

1-
M

5/
รา

ยง
าน

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

นใ
นร

ะบ
บ 

M
6

5 
วัน

ทํา
กา

ร
กา

รนํ
าเ

ขา
ขอ

มูล
โค

รง
กา

รใ
น

ระ
บบ

ที่ค
รบ

ถว
น

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

โค
รง

กา
ร

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

 ร
าย

ละ
เอี

ยด
ยุท

ธศ
าส

ตร
ชา

ติ

แล
ะค

วา
มส

อด
คล

อง
แผ

นทุ
กร

ะดั
บ

จัด
ทํา

แน
วท

าง
กํา

กับ
 ติ

ดต
าม

 แ
ผน

ปฏิ
บัติ

กา
รป

ระ
จํา

ปข
อง

สํา
นัก

งา
น

เข
ตพื้

นที่
กา

รศึ
กษ

า 
แล

ะแ
ผน

กํา
กับ

ติด
ตา

ม 
กา

รติ
ดต

าม
งา

นต
าม

กล
ยุท

ธ

แล
ะน

โย
บา

ยข
อง

หน
วย

งา
นทุ

กร
ะดั

บ 
เพื่

อกํ
ากั

บ 
ติด

ตา
ม 

เร
งรั

ด

ให
มีก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ตา

มที่
ได

กํา
หน

ดไ
วใ

นแ
ผน

ฯ

นํา
เข

าข
อมู

ลเ
กี่ย

วกั
บร

าย
ละ

เอี
ยด

โค
รง

กา
รก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
 M

1-
M

5/

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นใ

นร
ะบ

บ 
M

6

จัด
ทํา

เค
รื่อ

งมื
อกํ

ากั
บ 

ติด
ตา

มแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นใ

หมี
คว

าม

คร
อบ

คลุ
มชั

ดเ
จน

 ส
ะด

วก
ตอ

กา
รติ

ดต
าม

แล
ะร

าย
งา

นผ
ลข

อง
ผูเ

กี่ย
วข

อง

Up
lo

ad
 แ

ผน
ระ

ดับ
 ๓

 แ
ละ

กร
อก

ขอ
มูล

ตา
ม 

te
m

pl
at

e

โค
รง

กา
รไ

ดรั
บก

าร
อนุ

มัติ
(M

7)

เส
นอ

เล
ขา

ธิก
าร

 ก
พฐ

.

พิจ
าร

ณ
า

ปรั
บป

รุง
ขอ

มูล

เห็
นช

อบ

ไม
เห็

นช
อบ

6



9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

วิเ
คร

าะ
หง

บป
ระ

มา
ณ

  :
 ง

าน
นํา

เข
าข

อมู
ลร

ะบ
บติ

ดต
าม

แล
ะป

ระ
เมิ

นผ
ลแ

หง
ชา

ติ 
(e

M
EN

SC
R)

  
สพ

ท.
 : 

กลุ
มน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น

รหั
สเ

อก
สา

ร 
:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

กา
รป

ระ
เมิ

นผ
ลก

าร
ดํา

เนิ
นง

าน
ตา

มน
โย

บา
ยแ

ละ
กล

ยุท
ธ 

สพ
ฐ.

 ที่
เป

นร
ะบ

บ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

5
5.

เส
นอ

เล
ขา

ธิก
าร

 ก
พฐ

. พิ
จา

รณ
า

30
 น

าที
กา

รนํ
าเ

ขา
ขอ

มูล
โค

รง
กา

รใ
น

ระ
บบ

ที่ถู
กต

อง
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

6
6.

Up
lo

ad
 แ

ผน
ระ

ดับ
 3

 แ
ละ

กร
อก

ขอ
มูล

ตา
ม 

te
m

pl
at

e 
หลั

งจ
าก

แผ
นไ

ด

รับ
กา

รอ
นุมั

ติ 
M

7

5 
วัน

ทํา
กา

ร
กา

รขั
บเ

คลื่
อน

สูก
าร

ปฏิ
บัติ

ที่มี

คุณ
ภา

พ

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น

7


	เล่มที่
	หน้าปกคู่มือแยกตามงาน
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	กลุ่มนโยบายและแผน



	หน้าปกคู่มือแยกตามงาน
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	กลุ่มนโยบายและแผน





