
ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
วัตถุประสงค  

1 เพ่ือใชเปนข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและ

การสื่อสาร  

2 เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจน

เผยแพรใหแกผูรับบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนไดตรงตามความตองการ 

ขอบเขต 
  กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป โดยวางแผน
ข้ันตอนการติดตามและประเมินแผนปฏิบัติการประจําปตามรอบปงบประมาณ แบงเปนการติดตาม รอบ 6 ,9 
และ 12 เดือน 
 
 
ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนด 

- แผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผูจัดทํา 
 นางสาวเพียรสวาง  บูชา 
ตําแหนง หัวหนางานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจําป 
 

    
 
 
 

 

1. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 1.1 จัดทําบันทึกขอความ
แจงเวียนแผนปฏิบัติการ
ประจําปของคณะฯ เพ่ือให
บุคลากรทราบและ
ปฏิบัติการในทิศทาง
เดียวกันและกําหนดติดตาม
การดําเนินงานของแผนฯ 
 
 
 

- บันทึกขอความ

แจงเวียนแผนฯ 

- แผนปฏิบัติการ

ประจาํปฉบับ

สมบูรณ 

2. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ/
ผูรับผิดชอบเว็บไซต

คณะ 

 2.1 นําสงไฟลเลม
แผนปฏิบัติการประจาํปของ
คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร แจงผูรับผิดชอบ
เว็บไซตคณะเพ่ือเผยแพร
แผนฯ ผานเว็บไซตคณะฯ 
 
 
                                                                           

- ไฟลเลมแผนฯ 

ฉบับสมบูรณ 

3. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 3.1 จัดทําบันทึกขอความ
ติดตามผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจาํปของคณะฯ รอบ 6, 
9 และ 12 เดือน 
 
 

- บันทึกขอความ

ติดตามผลการ

ดําเนินงานตาม

แผนฯ 

เผยแพรแผนปฏบัิติ
การประจําปของ

คณะฯ ผานเว็บไซต
คณะฯ 

กํากับติดตามการ
ดําเนินงานตาม
แผนฯ รอบ 6,9 
และ 12 เดือน 

แจงเวียน
แผนปฏิบัติการ

ประจําปของคณะฯ  

เริ่มตน 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
4. คณะกรรมการชุด

ตางๆ/คณาจารย/
บุคลากร 

 4.1 คณะกรรมการชุด
ตางๆ/คณาจารย/บุคลากร
ท่ีรับผิดชอบยุทธศาสตร 
ตัวชี้วัด โครงการ 
ดําเนินการรายงานผลมายัง
งานนโยบายฯ ตามกําหนด
ในรอบ 6,9 และ 12 เดือน 
4.2 คณะกรรมการชุด
ตางๆ/คณาจารย/บุคลากร
ท่ีรับผิดชอบยุทธศาสตร 
ตัวชี้วัด โครงการ 
ดําเนินการสงหลักฐาน
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 ขอมูล และ
ประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนฯ รอบ 6,9 และ 
12 เดือน 
5.2 ตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารประกอบการ
รายงานผล 
 
 

- แบบฟอรมรายงาน

ผลการดําเนินงาน

ตามตัวชี้วัดและคา

เปาหมายตาม

แผนปฏิบัติการ

ประจาํป 

- หลักฐาน

ประกอบการ

รายงานผล 

6. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 6.1 จัดทําบันทึกขอความ
เชิญประชุม 
6.2 สรางและบรรจุวาระ
การประชุมในระบบ 
e-manage และเพ่ิมผูเขา
ประชุม/ผูจัดการระบบ
ประชุม 
 

- บันทึกขอความ

เชิญประชุม 

- เอกสาร

ประกอบการ

ประชุม 

รายงานผลการ
ดําเนินงานตาม
แผนฯ รอบ 6,9 
และ 12 เดือน 

ติดตาม รวบรวม 
สังเคราะห ขอมูล
และประเมินผล

การดําเนินงานตาม
แผนฯ รอบ 6,9 
และ 12 เดือน 

เชิญประชุม
คณะกรรมการ

ยุทธศาสตรฯ เสนอ
ผลการดําเนินงาน
ตามแผนฯ รอบ 

6,9 และ 12 เดือน 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
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 จัดทําบันทึกขอความ
ขอบรรจุวาระพิจารณา
รายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนฯ และผลประเมิน
ความสําเร็จของแผนฯ รอบ 
6 , 9 และ 12 เดือน ตอ
คณะกรรมการประจาํคณะ  

- บันทึกขอความขอ

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 และใหขอเสนอแนะ 
 

- บันทึกขอความขอ

บรรจุวาระ 

- เอกสาร

ประกอบการบรรจุ

วาระ 

10. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 10.1 จัดทําบันทึกรายงาน
ผลการดําเนินงานตามแผน
ฯ ไปยังกองแผนงาน 
10.2 เก็บรวบรวมเพ่ือนําผล
การดําเนินงานและผลการ
ประเมินพัฒนาปรับปรุง
แผนฯ 
 

- บันทึกขอความ

รายงานผลฯ 

- รายงานผลแผนฯ 

รอบ 6,9 และ 12 

เดือน 

   
 
 
 

  

บรรจุวาระ 

รายงานผล 
กองแผนงาน/เก็บ
รวบรวมเพ่ือพัฒนา

ปรับปรุง 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

พิจารณา 

yes 

no 

yes 

no 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การติดตามโครงการตามแผนปฏิบัตกิารประจําป 

    
 
 
 

 

1. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 1.1 จัดทําบันทึกขอความ
แจงเวียนแผนการติดตาม
โครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจําปของคณะฯ 
เพ่ือใหบุคลากรทราบและ
จัดทําโครงการภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 

- บันทึกขอความ

แจงเวียนแผนฯ 

- แผนการติดตาม

โครงการตาม

แผนปฏิบัติการ

ประจาํป 

2. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ/
ผูรับผิดชอบเว็บไซต 

 
 

2.1 นําสงไฟลแผนการ
ติดตามโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปของ
คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร แจงผูรับผิดชอบ
เว็บไซตคณะเพ่ือเผยแพร
แผนฯ ผานเว็บไซตคณะฯ 
 
 

- ไฟลแผนการ

ติดตามโครงการ/

กิจกรรม 

3. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

3.1 ติดตาม/รวบรวม
โครงการจากการขออนุมัติ
จัดทําโครงการและโครงการ
แบบยอ ย.002 
3.2 ตรวจการบันทึก
โครงการในระบบ E-
project 
 

- สําเนาการบันทึก
ขอความการขออนุมัติ
จัดทําโครงการและ
โครงการแบบยอ ย.
002 
- ขอมูลโครงการใน
ระบบ E-project 

4. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

4.1 ดําเนินการจัดทําขอมูล
รายงานผลการติดตามการ
ดําเนินโครงการรายเดือน 
 
 
 

- รายงานผลการ
ติดตามการดําเนิน
โครงการรายเดือน 

เริ่มตน 

แจงเวียนแผนการ
ติดตามโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปของคณะฯ  

เผยแพรแผนการ
ติดตามโครงการฯ 
ผานเว็บไซตคณะฯ 

ติดตาม/รวบรวม
การดําเนิน
โครงการ 

จัดทําขอมูลรายงาน
ผลการติดตามการ
ดําเนินงานโครงการ

รายเดือน 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5. งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ/
ผูรับผิดชอบเว็บไซต 

 
 

5.1 นําสงไฟลรายงานผล
การติดตามโครงการตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปของ
คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร แจงผูรับผิดชอบ
เว็บไซตคณะเพ่ือเผยแพร
ผลฯ ผานเว็บไซตคณะฯ 
 
 

- ไฟลรายงานผลการ

ติดตามโครงการ/

กิจกรรม 

6. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

6.1 จัดทําบันทึกขอความ
รายงานผลการติดตาม
โครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจําปของคณะฯ 
เสนอผูบริหาร รอบ 6,9 
และ 12 เดือน  
6.2 ติดตามโครงการท่ียังไม
ขออนุมัติจัดโครงการและ
รายงานผลโครงการผาน
ระบบ E-project 
 

- บันทึกขอความ
รายงานผลการติดตาม
โครงการ/กิจกรรม 

7. งานนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 7.1 จัดทําบันทึกขอความ
ติดตามการรายงานผล
โครงการ/กิจกรรมผาน
ระบบ E-project 
 
 
 

- บันทึกขอความ
ติดตามการรายงานผล
โครงการ/กิจกรรม 

8. งานนนโยบาย แผน 
และประกันคุณภาพ 

 
 
 

8.1 จัดทําบันทึกขอความ
ขอบรรจุวาระรายงานผล
การติดตามโครงการ/
กิจกรรมตอคณะกรรมการ
ประจําคณะ  
 
 
 
 

- บันทึกขอความขอ

บรรจุวาระ 

- เอกสาร

ประกอบการบรรจุ

วาระ 

 

เผยแพรผลการ
ติดตามโครงการฯ 
ผานเว็บไซตคณะฯ 

รายเดือน 

รายงานผลการ
ติดตามโครงการ 

รอบ 6, 9 และ 12 
เดือน  

ติดตามการรายงาน
ผลโครงการ/

กิจกรรม 
สิ้นปงบประมาณ

ผานระบบ  
E-project 

เสนอรายงาน 
ผลการติดตาม

โครงการ/กิจกรรม
ตอคณะกรรมการ

ประจําคณะ 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
9. งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ 
 9.1 สรุปประเมินผลสําเร็จ

โครงการ/กิจกรรมภาพรวม
เพ่ือใชประกอบการจัดแผน
ครั้งถัดไป  
 
 

- รายงานการ
ประเมินผลสําเร็จของ
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจาํป 

    
 
 

 

 

สรุปประเมิน
ผลสําเร็จโครงการ/
กิจกรรมภาพรวม 

สิ้นสุด 


