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ค าน า 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน “กระบวนงานติดตามและประเมินผล” ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ใช้เป็นแนวทางการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้สอดคล้อง       
กับแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม และช่วยให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิผล ประหยัดเวลาในการเรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีความถูกต้องและครบถ้วนตามกรอบของกระบวนงานติดตาม            
และประเมินผล อีกทั้งหน่วยงานที่ก ากับติดตามผลการด าเนินงานสามารถรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล ได้        
อย่างเป็นระบบ ช่วยในการประเมินผลการด าเนินงาน ช่วยลดทอนปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้น
และสามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรคได้ทันท่วงที  รวมถึงสามารถน าไปสู่การวางแผนการด าเนินงานต่อไป         
ในอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 กลุ่มติดตามและประเมินผล กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานภายในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
ส าหรับน ามาใช้เป็นแนวทางการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ เกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์     
ของโครงการและกิจกรรม พร้อมทั ้งสอดคล้องกับแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ            
เพ่ือให้การด าเนินงานภายในหน่วยงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถบูรณาการการท างานร่วมกัน             
ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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        กระบวนงานติดตามและประเมินผล 
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการติดตามและประเมินผลของเจ้าหน้าที่ให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
2. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมขั้นตอนการติดตามและประเมินผล และการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ           
และกิจกรรมตามกรอบรายงานของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (กสอ.) กรอบรายงานระดับกระทรวง          
และระดับประเทศ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 การติดตาม (Monitoring) คือ การรวบรวมข้อมูลตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้แล้วมาใช้ในการ
ตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน 
 การประเมินผล (Evaluation) คือ การรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน น ามาเปรียบเทียบกับตัวชี้วัด
ที่ได้ก าหนดไว้แล้วแปรผลที่ได้ออกมาเป็นเกณฑ์ 
 กรอบรายงาน คือ แผนการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ และการใช้จ่ายงบประมาณของ     
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม และระดับกระทรวง/ระดับประเทศ เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายไตรมาส และ   
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 ระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์  คือ ระบบจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานและ          
การเบิกจ่ายงบประมาณของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ประกอบด้วย 
 ระบบแผนงานงบประมาณและแผนการด าเนินงานประจ าปี หรือระบบแผน/ผล คือ ระบบที่จัดเก็บ
ข้อมูลแผนและผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ระบบฐานข้อมูลผู้รับบริการ กสอ. หรือระบบ Member คือ ระบบที่จัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการ      
ภายใต้การด าเนินโครงการต่าง ๆ ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
 ระบบบริหารการจัดการโครงการ (Project Management System) หรือระบบ PMS คือ ระบบ
ติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
 ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ e-doc คือ ระบบจัดเก็บเอกสาร รายงาน แบบฟอร์ม 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (Government Fiscal Management Information System) 
หรือระบบ GFMIS คือ ระบบที่ใช้ในการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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 แบบฟอร์ม A1 คือ แบบจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับบริการประเภทวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
ผู้ประกอบการ และบุคลากรในสถานประกอบการ  
 แบบฟอร์ม A2 คือ แบบจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับบริการประเภท วิสาหกิจชุมชน ราษฎร 
 แบบฟอร์มA3 คือ แบบจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับบริการที่รับบริการผ่านศูนย์สนับสนุนและ
ช่วยเหลือเอสเอ็มอี : SME Support & Rescue Center (SSRC)  
 แบบฟอร์ม S คือ แบบจัดเก็บข้อมูลการประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 
 แบบฟอร์ม O1 คือ แบบจัดเก็บข้อมูลการประเมินผลลัพธ์ของกิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน า 
 แบบฟอร์ม O2 คือ แบบจัดเก็บข้อมูลการประเมินผลลัพธ์ของกิจกรรมถ่ายทอดความรู้ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (อสอ.) : มอบนโยบายการด าเนินงาน และก ากับติดตาม           
การด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานของ กสอ. รวมทั้งรับทราบรายงานผลการด าเนินงาน 
 2. รองอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (รสอ.) : ก ากับติดตามการด าเนินงานหน่วยงานภายใต้      
ความรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามแผนงานของ กสอ. และรับทราบรายงานผลการด าเนินงาน 
 3. ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (ผอ.กง.กสอ.) : เร่งรัดการด าเนินงานของหน่วยงาน       
ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบาย และพิจารณารายงานผลการด าเนินงานก่อนน าเรียนผู้บริหาร  
 4. ผู้อ านวยการกลุ่มติดตามและประเมินผล (ผกต.กง.กสอ.) : ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน         
ให้เป็นไปตามแผนงานของ กสอ. รวมทั้งตรวจสอบและพิจารณารายงานผลการด าเนินงานก่อนน าเรียน ผอ.
กง.กสอ.  
 5. เจ้าหน้าที่กลุ่มติดตาม : รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และประสานหน่วยงานต่างๆ ในการจัดเก็บ แก้ไข และเพ่ิมเติมข้อมูล พร้อมจัดท ารายงานที่เก่ียวข้อง 
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5. Work Flow กระบวนงานติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1. ศึกษาแผนงาน/โครงการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
ตามกรอบรายงาน ของ กสอ. 

กรอบรายงานระดับกระทรวง/และระดับประเทศ 

2. ก ากับติดตามการรายงานผลการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 (ระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ 5 ระบบ) 

3. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามกรอบการรายงานผล 
ในระดับต่างๆ จากข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล

อิเล็กทรอนิกส ์

ประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบและเพ่ิมเติม 
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

5. เสนอผู้มีอ านาจเพ่ือ
พิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 1-4 
ภายใน 7 วัน 

แก้ไข 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง 
และครบถ้วนของรายงาน 

6. รายงานผล 
(เสนอผู้บริหาร/หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง) 

ขั้นตอนท่ี 5-6 
ภายใน 1 วัน 

ไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาแผนงาน/โครงการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามกรอบรายงาน ของ กสอ. กรอบรายงาน
ระดับกระทรวง/และระดับประเทศ ศึกษาแผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรม และแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ของ กสอ. เพ่ือวางแผนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามกรอบรายงานของ กสอ. 
กรอบรายงานระดับกระทรวง/ระดับประเทศ เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายไตรมาส และตามข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี  

 2. ก ากับติดตามการรายงานผลการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (ระบบติดตามและ
ประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ 5 ระบบ) ก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม และการเบิกจ่าย
งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบในการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม จากระบบติดตามและประเมินผล
อิเล็กทรอนิกส์ของ กสอ. เพ่ือให้การด าเนินโครงการ/กิจกรรม เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  โดยระบบติดตาม
ประเมินผล ทั้ง 5 ระบบ ได้แก่ 

1. ระบบแผนงานงบประมาณและแผนการด าเนินงานประจ าปี (แผน/ผล) 
  2. ระบบฐานข้อมูลผู้รับบริการ กสอ. (Member) 
  3. ระบบบริหารการจัดการโครงการ (PMS) 
  4. ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 
  5. ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 

 3. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามกรอบการรายงานผลในระดับต่างๆ จากข้อมูลในระบบ
ติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานงาน และผลการเบิกจ่าย
งบประมาณจากระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ น ามาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ  

 4. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน ด าเนินการตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ หากข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามแผนการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
และแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแก้ไขและเพ่ิมเติมข้อมูลในระบบติดตาม
และประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ 

 5. เสนอผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณา เสนอรายงานผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือให้
ผกต.กง. พิจารณา หากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมให้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะก่อนเสนอ ผอ.กง. เพ่ือพิจารณา
และน าเรียนผู้บริหาร หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6. รายงานผล รายงานผลการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณที่ผ่านการพิจารณาจาก       
ผอ.กง. แล้วไปยังผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7. มาตรฐานงาน 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแผนงาน/โครงการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง

ตามกรอบรายงาน ของ กสอ. กรอบรายงาน
ระดับกระทรวง/และระดับประเทศ   

5 วัน กลุ่มติดตามและประเมินผล 

2. ก ากับติดตามการรายงานผลการด าเนินงาน  และ
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (ระบบติดตามและ
ประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ 5 ระบบ)  

2 รอบ 
รอบละ 3 วัน 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
และ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบในการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

3. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามกรอบ     
การรายงานผลในระดับต่างๆ จากข้อมูลในระบบ
ติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์  

2 รอบ 
รอบละ 2 วัน 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
 

4. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน  2 สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5. เสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณา  1 วัน กลุ่มติดตามและประเมินผล 
6. รายงานผล 1 วัน กลุ่มติดตามและประเมินผล 

 
8. ระบบติดตามและประเมินผล 
 8.1 การติดตามและประมินผลโดยเจ้าหน้าที่  
 1. เข้าติดตาม ณ สถานประกอบการ 
 2. การประชุมร่วมกันของหน่วยปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบโครงการ , ที่ปรึกษาโครงการ 
 3. ติดตามโดยอ้างอิงจากเอกสาร แบบฟอร์ม A O และ S 
 8.2  การติดตามและประมินผลโดยใช้ระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ 5 ระบบ 
  1. ระบบแผนงานงบประมาณและแผนการด าเนินงานประจ าปี (แผน/ผล) 
   2. ระบบฐานข้อมูลผู้รับบริการ กสอ. (Member) 
       3. ระบบบริหารการจัดการโครงการ (PMS) 
       4. ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 
       5. ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
 - เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ กสอ. (ขาวคาดแดง)  
          - รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ กสอ.  
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ ( A - APPLICATION ) 
     1. ข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ SMEs/ผู้ประกอบการ/บุคลากร (A1) 
     2. ข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ วิสาหกิจชุมชน/ราษฎร (A2) 
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     3. ข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ โครงการ SSRC (A3) 
 
 แบบประเมินความพึงพอใจในการบริการ ( S - SATISFACTION ) 
     4. แบบประเมินความพอใจในการรับบริการ (S) 
 แบบประเมินผลลัพธ์ ( O – OUTCOME ) 
     5. แบบประเมินผลลัพธ์ ปรึกษาแนะน า (O1) 
     6. แบบประเมินผลลัพธ์ การถ่ายทอดความรู้ (O2) 
 
11. ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 
 หมายเลขโทรศัพท์ 0 2202 4512 
 หมายเลขโทรสาร 0 2354 3030 
 E-mail : report@dip@go.th 
 https://www.dip.go.th 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ SMEs/ผู้ประกอบการ/บุคลากร (A1) 
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แบบฟอร์มข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ วิสาหกิจชุมชน/ราษฎร (A2) 
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แบบฟอร์มข้อมูลเบื้องต้นผู้รับบริการ โครงการ SSRC (A3) 
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แบบฟอร์มแบบประเมินความพอใจในการรับบริการ (S) 
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แบบฟอร์มแบบประเมินผลลัพธ์ ปรึกษาแนะน า (O1) 
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แบบฟอร์มแบบประเมินผลลัพธ์ การถ่ายทอดความรู้ (O2) 
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