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กระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 

(eMENSCR) 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

 



 

 ก คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน งานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการติดตามและประเมินผล
แผนงาน/โครงการ เป็นการติดตาม วิเคราะห์ และประเมินผล แผนงาน/โครงการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม ของปีนั้นๆตามตัวชี้วัด เกณฑ์และมาตรฐาน ที่ก าหนด รวมทั้งสรุปผลการ
ติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ ให้สามารถน ากระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 

 
 

             คณะผู้จัดท า 
          มีนาคม 2565   

   



 

 ข คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 

สำรบัญ 
 

เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

1 

2. ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

1 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 1 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 1 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 2 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

2 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  3 

            7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)   
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 7.2 วิธีการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   4 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)   

4 

 7.4 เอกสารอ้างอิงของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   4 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   5 

9. ระบบติดตามประเมินผลของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   6 
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ภำคผนวก 

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 
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ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน 10 

คณะผู้จัดท ำ 12 
 



 

 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการติดตามและประเมินผลแผนงาน/
โครงการ เป็นการติดตาม วิเคราะห์ และประเมินผล แผนงาน/โครงการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
สวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม ของปีนั้นๆตามตัวชี้วัด เกณฑ์และมาตรฐาน ที่ก าหนดและจัดท า 
พร้อมทั้งสรุปผลการติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ  
 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 การติดตามและประเมินผล หมายถึง 
 - การติดตามผล (Monitoring) หมายถึง การติดตามความก้าวหน้าในการน าทรัพยากร
(บุคลากร งบด าเนินงาน และงบลงทุน) เข้าสู่กระบวนการด้วยการบริหารจัดการ เพ่ือให้ได้ผลผลิต
ครบถ้วนตามแผนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 - การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวกับผลของการด าเนินงาน 
เพ่ือน ามาเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ตั้งไว้ว่าได้ผลตามที่ก าหนดไว้เพียงใด มีบทบาท
ส าคัญ ในการให้ข้อมูลด้านความคืบหน้า ชี้ปัญหา และข้อขัดข้องด้านประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ผลกระทบที่เกิดจากการด าเนินงานโครงการ เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านการจัดการ หรือเป็น
การให้ข้อมูลย้อนกลับไปยังขั้นการเตรียมการของกระบวนการวางแผน 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการ พิจารณารายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ และ

น าเสนอผู้บริหาร  
เจ้าหน้าที่ติดตามและ
สารสนเทศ(กองแผนฯ) 

ควบคุม ตรวจสอบ และก ากับดูแลการปฏิบัติงานติดตาม และ
ประเมินผล การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และด าเนินการติดตามประเมินผลตาม
แผนงาน/ โครงการ และจัดท าสรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ  



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้สว่น 
ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 
ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ก าหนดแผน/โครงการที่จะเริ่ม
ด าเนินการในปีงบประมาณ 

ผู้รับบริการ : ผู้ใช้งานระบบฯ ที่มีอ านาจหน้าที่ในการติดตามและตรวจสอบ 
การด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูป 
ประเทศตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง    

ติดตามและตรวจสอบการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและ
แผนการปฏิรูปประเทศ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม หน่วยงานน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

คู่ความร่วมมือ : - - 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง  

      - 
    

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

 ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

รายงานความก้าวหน้าด าเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏริปู

ประเทศ 

 
 

 
 

 
 

 
- 

 
- 

 
  



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)   
 

 
 
     

 
 
 

 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ผู้อนุมัติ  นางสาวปรางทิพย์ เกตุกล่ิน ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญ (KQI) เป้ำหมำย

ต าแหน่ง  รัการาชการแทนผู้อ านวยการกองนโยบายะแผน
วันท่ี 31 มกราคม 2565 ร้อยละเฉล่ียของ

กำรน ำข้อมูล

100

ผังกระบวนกำรปฎิบัติงำน (Quality Work Procedure)

กระบวนกำรปฏิบัติงำน : ระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR) 

ขั้น
ตอ

น

ผู้ปฏิบัติงาน

ผู้อ านวยการกอง

นโยบาย

และแผน(วนป.)

เจ้าหน้าท่ีกองนโยบาย

และแผน

ระยะเวลำใน

กำรด ำเนินกำร

กำรวำงแผนและควบคุมคุณภำพ

กา
รร

าย
งา

นค
วา

มก้
าว

หน้
าโ

คร
งก

าร

ตัวช้ีวัด (kqi) เป้าหมาย
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง จุดควบคุม 

กา
รน

 าโ
คร

งก
าร

เข้
าร

ะบ
บฯ

        

        
              

      

                        

       

              

     

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

       



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

        การน าเข้าข้อมูล คือ การน าข้อมูลโครงการเข้าสู่ระบบ เพื่อด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการ
ปฏิรูปประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การน าเข้าข้อมลู ต.ค.-ธ.ค.64 เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ
สารสนเทศ 

แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 

วิทยาเขตนครปฐม 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

        การรายงานผล คือ การรายงานความก้าวหน้าของโครงการที่บันทึกเข้าสู่ระบบ เพื่อด าเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏริปูประเทศ เป็นรายไตรมาส 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การรายงานผล ธ.ค.,มี.ค.,ม.ิย.,ก.ย. เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ

สารสนเทศ 
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 

วิทยาเขตนครปฐม 
 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
- แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 วิทยาเขตนครปฐม 

 
 

 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 วิทยาเขตนครปฐม 
 
 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    สรุปตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
   กองนโยบายและแผน งานติดตามและสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควำมส ำคัญ

(น้ ำหนัก) 1 2 3 4 5

1 วิไลภรณ์ บุญกล่อม

1. แต่งต้ังคณะท างานจัดท ารายงานประจ าปี

2.ข้ันตอนการเตรียมจัดท าเล่มรายงานประจ าปี 

3.ออกแบบและก าหนดรูปเล่มร่างของรายงาน

ประจ าปี 

4.น าเสนอให้ความเห็นชอบร่างต้นฉบับรายงาน

ประจ าปี

5.ปรับปรุงแก้ไขเน้ือหา ร่างต้นฉบับหนังสือ

รายงานประจ าปี

 6.ข้ันตอนเผยแพร่หนังสือรายงานประจ าปี

 7.รายงานความก้าวหน้าของการจัดท าเล่ม

รายงานประจ าปี ตามรอบไตรมาส

ร้อยละเฉล่ียของการรายงานผลการด าเนินงาน

เล่มรายงานประจ าปีของวิทยาเขตนครปฐม
35 30 40 50 70 100

2 วิไลภรณ์ บุญกล่อม

1.เตรียมข้อมูลเก่ียวกับรายละเอียดโครงการ เข้า

ในระบบฯ emesrc เพ่ือด าเนินการตาม

ยุทธศาสตร์ชาติ

 2.การน าเข้าแผนโครงการของหน่วยงาน โดย

ประกอบด้วย 5 ส่วนหลัก (5 Module)

3.การส่งข้อมูลโครงการเพ่ือขอรับการอนุมัติ โดย

ข้อมูลโครงการในส่วน M1-M5จะถูกบันทึกเข้าสู่

ระบบฯ ในสถานะร่างโครงการ

 4.การติดตามและรายงานผล หากโครงการ

ดังกล่าวถูกส่งไปยังผู้อนุมัติ ร่างโครงการจะเป็น

โครงการรออนุมัติ/โครงการรออนุมัติ/โครงการ

รอแก้ไข/อนุมัติแล้ว

 5.การรายงานความก้าวหน้าต่อผู้บริหาร ราย

ไตรมาส

ร้อยละเฉล่ียของการน าข้อมูล

เข้าสู่ระบบ emenscr
35 30 40 50 70 100

3 วิไลภรณ์ บุญกล่อม

1. ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการของ

หน่วยงานในก ากับของวิทยาเขตนครปฐมทุกเดือน

2. ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลท่ี

บันทึกใน google drive

ร้อยละเฉล่ียของข้อมูลยุทธศาสตร์ราชภัฏ 

ประจ าปี ท่ีหน่วยงานท่ีบันทึกในgoogle drive
30 30 40 50 70 100

ล ำดับ ช่ือ-สกุล ตัวช้ีวัดผลงำน (KPI)

ระดับค่ำเป้ำหมำย

งำนท่ีรับผิดชอบ



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) นั้น มรีะบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ
สารสนเทศ 

ผู้อ านวยการ
กองนโยบาย
และแผน 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ
สารสนเทศ 

ผู้อ านวยการ
กองนโยบาย
และแผน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ
สารสนเทศ 

ผู้อ านวยการ
กองนโยบาย
และแผน 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่
ติดตามและ
สารสนเทศ
(กองแผนฯ) 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่
ติดตามและ
สารสนเทศ
(กองแผนฯ) 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป เจ้าหน้าท่ีตดิตามและ
สารสนเทศ 

ผู้อ านวยการ
กองนโยบาย
และแผน 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงานของ

ระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

 
 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า นางสาวปรางทิพย์  เกตุกลิ่น ต าแหน่ง รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ           
กองนโยบายและแผน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแล ของฝ่ายติดตามและสารสนเทศ 
กองนโยบายและแผน 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายติดตามและสารสนเทศ กองนโยบายและแผน น ากระบวนการปฏิบัติ    
งานกระบวนการติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  ( eMENSCR)  มาใช้ ในหน่วยงานตั้ งแต่                
วันที่ 31 เดือนมกราคม พ.ศ.2565 เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่ 31 เดือนมกราคม พ.ศ.2565 
      
          
        

                                                                   (นางสาวปรางทิพย์ เกตุกลิ่น) 
                                                      รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานของ

ระบบติดตามและประเมนิผลแห่งชาติ 
(eMENSCR)   
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