
ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
วัตถุประสงค  

1 เพ่ือใชเปนข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและ

การสื่อสาร  

2 เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจน

เผยแพรใหแกผูรับบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนไดตรงตามความตองการ 

ขอบเขต 
  กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป โดยวางแผน
ข้ันตอนการติดตามและประเมินแผนปฏิบัติการประจําปตามรอบปงบประมาณ แบงเปนการติดตาม รอบ 6 ,9 
และ 12 เดือน 
 
 
ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนด 

- แผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผูจัดทํา 
 นางสาวเพียรสวาง  บูชา 
ตําแหนง หัวหนางานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 
 

    
 
 
 

 

1. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 1.1 จัดทําบันทึกขอความ
แจงเวียนแผนปฏิบัติการ
ประจําปของคณะฯ เพ่ือให
บุคลากรทราบและ
ปฏิบัติการในทิศทาง
เดียวกันและกําหนดติดตาม
การดําเนินงานของแผนฯ 
 
 
 

- บันทึกขอความ

แจงเวียนแผนฯ 

- แผนปฏิบัติการ

ประจาํปฉบับ

สมบูรณ 

2. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ/
ผูรับผิดชอบเว็บไซต

คณะ 

 2.1 นําสงไฟลเลม
แผนปฏิบัติการประจาํปของ
คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร แจงผูรับผิดชอบ
เว็บไซตคณะเพ่ือเผยแพร
แผนฯ ผานเว็บไซตคณะฯ 
 
 
                                                                           

- ไฟลเลมแผนฯ 

ฉบับสมบูรณ 

3. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 3.1 จัดทําบันทึกขอความ
ติดตามผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจาํปของคณะฯ รอบ 6, 
9 และ 12 เดือน 
 
 

- บันทึกขอความ

ติดตามผลการ

ดําเนินงานตาม

แผนฯ 

เผยแพรแผนปฏบัิติ
การประจําปของ

คณะฯ ผานเว็บไซต
คณะฯ 

กํากับติดตามการ
ดําเนินงานตาม
แผนฯ รอบ 6,9 
และ 12 เดือน 

แจงเวียน
แผนปฏิบัติการ

ประจําปของคณะฯ  

เริ่มตน 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
4. คณะกรรมการชุด

ตางๆ/คณาจารย/
บุคลากร 

 4.1 คณะกรรมการชุด
ตางๆ/คณาจารย/บุคลากร
ท่ีรับผิดชอบยุทธศาสตร 
ตัวชี้วัด โครงการ 
ดําเนินการรายงานผลมายัง
งานนโยบายฯ ตามกําหนด
ในรอบ 6,9 และ 12 เดือน 
4.2 คณะกรรมการชุด
ตางๆ/คณาจารย/บุคลากร
ท่ีรับผิดชอบยุทธศาสตร 
ตัวชี้วัด โครงการ 
ดําเนินการสงหลักฐาน
เอกสารประกอบการ
รายงานผลมายังงาน
นโยบายฯ ตามกําหนดใน
รอบ 6,9 และ 12 เดือน 
 
 

- รายงานผลการ

ดําเนินงานตาม

แผนฯ 

- หลักฐาน เอกสาร

ประกอบการ

รายงานผล 

5. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 5.1 ติดตาม รวบรวม 
สังเคราะห ขอมูล และ
ประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนฯ รอบ 6,9 และ 
12 เดือน 
5.2 ตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารประกอบการ
รายงานผล 
 
 

- แบบฟอรมรายงาน

ผลการดําเนินงาน

ตามตัวชี้วัดและคา

เปาหมายตาม

แผนปฏิบัติการ

ประจาํป 

- หลักฐาน

ประกอบการ

รายงานผล 

6. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 6.1 จัดทําบันทึกขอความ
เชิญประชุม 
6.2 สรางและบรรจุวาระ
การประชุมในระบบ 
e-manage และเพ่ิมผูเขา
ประชุม/ผูจัดการระบบ
ประชุม 
 

- บันทึกขอความ

เชิญประชุม 

- เอกสาร

ประกอบการ

ประชุม 

รายงานผลการ
ดําเนินงานตาม
แผนฯ รอบ 6,9 
และ 12 เดือน 

ติดตาม รวบรวม 
สังเคราะห ขอมูล
และประเมินผล

การดําเนินงานตาม
แผนฯ รอบ 6,9 
และ 12 เดือน 

เชิญประชุม
คณะกรรมการ

ยุทธศาสตรฯ เสนอ
ผลการดําเนินงาน
ตามแผนฯ รอบ 

6,9 และ 12 เดือน 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
7. คณะกรรมการ

ยุทธศาสตร แผน และ
งบประมาณ 

 
 
 
 

7.1 คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร แผน และ
งบประมาณประชุม
พิจารณารายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนฯ และ
ผลประเมินความสําเร็จของ
แผนฯ รอบ 6 ,9 และ 12 
เดือน 
 

- เอกสาร

ประกอบการ

ประชุม 

8. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 8.1 จัดทําบันทึกขอความ
ขอบรรจุวาระพิจารณา
รายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนฯ และผลประเมิน
ความสําเร็จของแผนฯ รอบ 
6 , 9 และ 12 เดือน ตอ
คณะกรรมการประจาํคณะ  

- บันทึกขอความขอ

บรรจุวาระ 

- เอกสาร

ประกอบการบรรจุ

วาระ 

9. คณะกรรมการประจาํ
คณะ 

 9.1 คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร แผน และ
งบประมาณประชุม
พิจารณารายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนฯ และ
ผลประเมินความสําเร็จของ
แผนฯ รอบ 6 ,9 และ 12 
เดือน และใหขอเสนอแนะ 
 

- บันทึกขอความขอ

บรรจุวาระ 

- เอกสาร

ประกอบการบรรจุ

วาระ 

10. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 10.1 จัดทําบันทึกรายงาน
ผลการดําเนินงานตามแผน
ฯ ไปยังกองแผนงาน 
10.2 เก็บรวบรวมเพ่ือนําผล
การดําเนินงานและผลการ
ประเมินพัฒนาปรับปรุง
แผนฯ 
 

- บันทึกขอความ

รายงานผลฯ 

- รายงานผลแผนฯ 

รอบ 6,9 และ 12 

เดือน 

   
 
 
 

  

บรรจุวาระ 

รายงานผล 
กองแผนงาน/เก็บ
รวบรวมเพ่ือพัฒนา

ปรับปรุง 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

พิจารณา 

yes 

no 

yes 

no 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การติดตามโครงการตามแผนปฏิบัตกิารประจําป 

    
 
 
 

 

1. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 1.1 จัดทําบันทึกขอความ
แจงเวียนแผนการติดตาม
โครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจําปของคณะฯ 
เพ่ือใหบุคลากรทราบและ
จัดทําโครงการภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 

- บันทึกขอความ

แจงเวียนแผนฯ 

- แผนการติดตาม

โครงการตาม

แผนปฏิบัติการ

ประจาํป 

2. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ/
ผูรับผิดชอบเว็บไซต 

 
 

2.1 นําสงไฟลแผนการ
ติดตามโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปของ
คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร แจงผูรับผิดชอบ
เว็บไซตคณะเพ่ือเผยแพร
แผนฯ ผานเว็บไซตคณะฯ 
 
 

- ไฟลแผนการ

ติดตามโครงการ/

กิจกรรม 

3. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

3.1 ติดตาม/รวบรวม
โครงการจากการขออนุมัติ
จัดทําโครงการและโครงการ
แบบยอ ย.002 
3.2 ตรวจการบันทึก
โครงการในระบบ E-
project 
 

- สําเนาการบันทึก
ขอความการขออนุมัติ
จัดทําโครงการและ
โครงการแบบยอ ย.
002 
- ขอมูลโครงการใน
ระบบ E-project 

4. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

4.1 ดําเนินการจัดทําขอมูล
รายงานผลการติดตามการ
ดําเนินโครงการรายเดือน 
 
 
 

- รายงานผลการ
ติดตามการดําเนิน
โครงการรายเดือน 

เริ่มตน 

แจงเวียนแผนการ
ติดตามโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปของคณะฯ  

เผยแพรแผนการ
ติดตามโครงการฯ 
ผานเว็บไซตคณะฯ 

ติดตาม/รวบรวม
การดําเนิน
โครงการ 

จัดทําขอมูลรายงาน
ผลการติดตามการ
ดําเนินงานโครงการ

รายเดือน 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5. งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ/
ผูรับผิดชอบเว็บไซต 

 
 

5.1 นําสงไฟลรายงานผล
การติดตามโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปของ
คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร แจงผูรับผิดชอบ
เว็บไซตคณะเพ่ือเผยแพร
ผลฯ ผานเว็บไซตคณะฯ 
 
 

- ไฟลรายงานผลการ

ติดตามโครงการ/

กิจกรรม 

6. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

6.1 จัดทําบันทึกขอความ
รายงานผลการติดตาม
โครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจําปของคณะฯ 
เสนอผูบริหาร รอบ 6,9 
และ 12 เดือน  
6.2 ติดตามโครงการท่ียังไม
ขออนุมัติจัดโครงการและ
รายงานผลโครงการผาน
ระบบ E-project 
 

- บันทึกขอความ
รายงานผลการติดตาม
โครงการ/กิจกรรม 

7. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 7.1 จัดทําบันทึกขอความ
ติดตามการรายงานผล
โครงการ/กิจกรรมผาน
ระบบ E-project 
 
 
 

- บันทึกขอความ
ติดตามการรายงานผล
โครงการ/กิจกรรม 

8. งานนนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 

8.1 จัดทําบันทึกขอความ
ขอบรรจุวาระรายงานผล
การติดตามโครงการ/
กิจกรรมตอคณะกรรมการ
ประจําคณะ  
 
 
 
 

- บันทึกขอความขอ

บรรจุวาระ 

- เอกสาร

ประกอบการบรรจุ

วาระ 

 

เผยแพรผลการ
ติดตามโครงการฯ 
ผานเว็บไซตคณะฯ 

รายเดือน 

รายงานผลการ
ติดตามโครงการ 

รอบ 6, 9 และ 12 
เดือน  

ติดตามการรายงาน
ผลโครงการ/

กิจกรรม 
สิ้นปงบประมาณ

ผานระบบ  
E-project 

เสนอรายงาน 
ผลการติดตาม

โครงการ/กิจกรรม
ตอคณะกรรมการ

ประจําคณะ 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
9. งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ 
 9.1 สรุปประเมินผลสําเร็จ

โครงการ/กิจกรรมภาพรวม
เพ่ือใชประกอบการจัดแผน
ครั้งถัดไป  
 
 

- รายงานการ
ประเมินผลสําเร็จของ
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจาํป 

    
 
 

 

 

สรุปประเมิน
ผลสําเร็จโครงการ/
กิจกรรมภาพรวม 

สิ้นสุด 


