
คู่มือการด าเนินงาน                                                                                                     
เรื่อง การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน                       

ตามแผนปฏิบัตริาชการ ของส านักงานปรมาณูเพื่อสันติ  

ส านักงานปรมาณูเพื่อสันต ิ
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี



 

 
 
 

ชื่อหน่วยงาน กลุ่มติดตามและประเมินผล  
ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 

ส านักงานปรมาณูเพือ่สันต ิ
 
 
 

หัวข้อองค์ความรู้ 
ชื่อเรื่อง การติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานตามแผนปฏิบัติราชการ 

ของส านักงานปรมาณูเพื่อสันต ิ
Monitoring and Evaluation of the Implementation  

of the OAP’s Action Plan 
(ฉบับที่  ๑ ปรับปรุงครั้งที่ 1) 

 
 

เสนอโดย กลุ่มติดตามและประเมินผล ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 
จัดเตรียมโดย เจ้าหน้าที่กลุ่มติดตามและประเมินผล  

ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 
ทบทวนโดย ผู้อ านวยการกลุ่มติดตามและประเมินผล  

ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 

ส าเนาเล่มที่  
 

 



 
ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 
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๑ ๑ ๑/7 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                     QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

สถานะปรับปรุงเอกสาร 
 

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 
1 0 สิงหาคม 2559 ประกาศใช้ 
๑ ๑ 31 สิงหาคม 2559 ปรับปรุง 

   ๑.  ขั้นตอนและแผนผังการด าเนินงาน 
   ๒.  การบันทึก 
   3.  ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบตัิงาน 
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๑ ๑ ๒/7 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                     QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

สารบัญ 
      หน้า 

1. วัตถุประสงค์        3 
2. ขอบเขต         3 
3. ค าจ ากัดความ        3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ       3 
5. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน      4 
6. การบันทึก        6    
7. ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน    6    
8. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง      6    
9. เอกสารอ้างอิง        6 
10. เอกสารแนบท้าย        7   
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๑ ๑ ๓/7 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                     QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.๑ เพ่ือเป็นแนวทาง ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 ๑.๒ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ ากลุ่มติดตามและประเมินผล ส านักนโยบายและบริหาร   
ด้านพลังงานปรมาณู ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน       
ตามแผนปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

1.๓ เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพในการวางแผน การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 
2. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับเป็นคู่มือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การเก็บรวมรวบข้อมูลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  และ
น ามาวิเคราะห์ว่าเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติที่ก าหนดไว้หรือไม่     
มีปัญหาอุปสรรคอย่างไร เพ่ือให้ผู้บริหารน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ในการทบทวนยุทธศาสตร์หรือตัดสินใจแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึน้ 
 3.2 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง กระบวนการตัดสินคุณค่าของแผนงานหรือโครงการ   
โดยการเก็บรวบรวมข้อมูลแล้วน ามาวิเคราะห์เพ่ือน าผลมาเปรียบเทียบกับแผนว่าบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไว้หรือไม ่

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู (ผสบ.) มีหน้าที่พิจารณารายงานผล
การด าเนินงาน และน าเสนอผู้บริหารของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

4.2 ผู้อ านวยการกลุ่มติดตามและประเมินผล (ผอ.กตป.) มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มติดตามและประเมินผล มีหน้าที่ด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ติดตาม
ประเมินผลสรุปผลการด าเนินงานและจัดท าสรุปรายงาน 
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๑ ๑ ๔/7 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                     QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษารายละเอียดแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
๕.๒ ก าหนดแนวทางและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานปรมาณู
เพ่ือสันติ ดังนี้  

5.๒.1 ติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดร่วมกระทรวงและตัวชี้วัดตามเอกสารงบประมาณ และ
ตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์  

5.๒.๒ ติดตามผลการด าเนินงานโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
     5.๒.3 ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  

๕.๓ จัดท าแบบฟอร์ม/ระบบรายงานข้อมูลเพ่ือจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานตามที่ก าหนด 
๕.๔ แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดจัดส่งรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการตามแบบฟอร์มรายงานที่ก าหนด   
เป็นรายเดือน 
๕.๕ ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ ตัวชี้วดั และผลการเบิกจ่าย 
งบประมาณ 
๕.๖ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลหากข้อมูลไม่ครบถ้วน/ถูกต้อง แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
ปรับแก้ไขข้อมูลส่งให้กลุ่มติดตามและประเมินผล 
๕.๗ วิเคราะห์และประเมินผลความก้าวหน้าของการด าเนินงาน  พร้อมทั้งปัญหา/อุปสรรค 
๕.๘ จัดท ารายงานสรุปความก้าวหน้าการด าเนินตามแผนปฏิบัติราชการ เป็นประจ าทุกเดือนเสนอผู้บริหาร 
ของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
๕.๙ แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ/ตัวชี้วัดด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้บริหาร 

๕.๑๐ ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้บริหาร 
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๑ ๑ ๕/7 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                     QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

5.๑๑ แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติ
ราชการ 

ก าหนดกรอบข้อมูลท่ีจะจัดเก็บ 

จัดท าแบบฟอร์ม/ระบบรายงานข้อมูล 

ส่งแบบฟอร์มการรายงานข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบ
รายงานผล (เอกสาร/ระบบ) 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของข้อมูล 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

น าเสนอรายงานสรุปผลและข้อเสนอแนะ      
ต่อผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/ตัวชี้วัดด าเนินการตาม   
ข้อสั่งการของผู้บริหาร 

รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลท่ีผ่านความเห็นชอบ

จากผู้บริหาร 

วิเคราะห์ ประมวลผลและจัดท ารายงานสรุปผล
และข้อเสนอแนะ 

ทบทวนการจัดท า
รายงาน 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กตป.สบ. 

กตป.สบ. 

กตป.สบ. 

กตป.สบ. 

ผอ.กตป.สบ. 

ผอ.กตป.สบ. 

ผสบ. 

   กตป.สบ. 

    กตป.สบ. 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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๑ ๑ ๖/7 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                     QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

6. การบันทึก 

ชื่อบันทึก รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บ 
ระยะเวลาในการ

จัดเก็บ 
แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ    
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

กตป.01 กตป.สบ. ภายในวันที่ ๑๐   
ของทุกเดือน 

แบบรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัด
ส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ        
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 

กตป.02 กตป.สบ. ภายในวันที่ ๑๐   
ของทุกเดือน 

แบบรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ    
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 

กตป.03 กตป.สบ. ภายในวันที่ ๑๐   
ของทุกเดือน 

แบบรายงานปัญหาอุปสรรคและ       
แนวทางการแก้ไข 

กตป.04 กตป.สบ. ทุกครั้งที่เกิด
ปัญหา 

 

7. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
 การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ด าเนินการปีละ 2 ครั้งตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (วันที่ 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกปี) ซ่ึงตัวชี้วัดประกอบด้วย 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
7.1 จ านวนครั้งในการการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานปรมาณู    
เพ่ือสันติ ในรอบ 6 เดือน 

ไม่น้อยกว่า 6 ครั้ง 
ต่อรอบการประเมินผล 

7.2 ผลการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
เป็นไปตามเป้าหมายการเบิกจ่าย 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50  
ต่อรอบการประเมินผล 

 

8. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง 

ก าหนดให้มีการตรวจสอบความถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มติดตามและประเมินผลร่วมกัน
ตรวจสอบ เพ่ือดูว่ากระบวนงานที่ก าหนดขึ้นมีปัญหาอุปสรรคอย่างไร เพ่ือน ามาปรับปรุงให้กระบวนงาน       
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 



 
ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 

รหัสเอกสาร:KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่: (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

๑ ๑ ๗/7 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                     QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 แผนยุทธศาสตร์ส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 9.2 แผนปฏิบัติราชการส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 ๙.๓ รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ตัวชี้วัด และผลการเบิกจ่ายงบประมาณที่ผ่านมา 

10. เอกสารแนบท้าย 
 10.1 แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... (กตป.01) 
 10.2 แบบรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... (กตป.02) 
 ๑๐.๓ แบบรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.... (กตป.03) 

๑๐.๔ แบบรายงานปัญหาอุปสรรคและการแนวทางการแก้ไข (กตป.0๔) 
 
  



      โครงการ
ผลการด าเนนิงาน_______________________________________________________________รายการคิดเปน็ร้อยละ (สะสม) _________________________________________________________________
หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ____________________________________________________________ ผู้รับผิดชอบโครงการ __________________________________________________________________

กิจกรรม ผลการด าเนินงาน ผลผลติ ผลลพัธ์ ปญัหาและอุปสรรค หมายเหตุ

แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการของส านักงานปรมาณูเพ่ือสนัต ิประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ...
ประจ าเดอืน..................... พ.ศ. .........

กลุม่บรูณาการที ่ 

เบกิจา่ย_____________________________________คิดเปน็ร้อยละ_____________________________งบประมาณ  __________________________________________________________________

กตป.๐๑ 



 
แบบรายงานผลการด าเนินงานตัวช้ีวัดส านักงานปรมาณูเพื่อสันติ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....  

ประจ าเดือน ...................... พ.ศ. ..... 
 
 
ตัวช้ีวัดที่   : 
 
หน่วยวัด  :    
 
ค าอธิบาย  :   
    
 

สูตรการค านวณ  :  
                            
 

แผนการด าเนินงาน :  
 

หน่วยงาน/
ตัวช้ีวัด 

ปี พ.ศ. ... ปี พ.ศ. ...  หมายเหตุ 
ไตรมาส 1 

(ต.ค.-ธ.ค. ...) 
ไตรมาส 2 

(ม.ค.-มี.ค. ...) 
ไตรมาส 3 

 (เม.ย.-มิ.ย. ...) 
ไตรมาส 4 

 (ก.ค.-ก.ย. ...) 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  

 
ตัวชี้วัด  

 
            

 

              
 
ผลการด าเนินงาน   
วัน/เดือน /ปี กิจกรรม/แผนงาน/โครงการ ผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

กตป.๐๒ 



คงเหลอื

เป้าหมายการเบิกจา่ย  งบประมาณ  วงเงินที่อยู่
ระหวา่ง

ด าเนินงาน

 เบิกจา่ย  % 
เบิกจา่ย

ไตรมาส 1 =

ไตรมาส 2 =  โดยแบ่งเป็น

ไตรมาส 3 =

ไตรมาส 4 =  งบประมาณ  วงเงินที่อยู่
ระหวา่งด าเนินงาน

 เบิกจา่ย  % 
เบิกจา่ย

 งบประมาณ  วงเงินที่อยู่
ระหวา่ง

ด าเนินงาน

 เบิกจา่ย  % 
เบิกจา่ย

งบโครงการ/พื้นฐาน ส านัก คงเหลือ

 งบประมาณ  วงเงินที่อยู่
ระหวา่งด าเนินงาน

 เบิกจา่ย  % 
เบิกจา่ย

 งบประมาณ  วงเงินที่อยู่
ระหวา่ง

ด าเนินงาน

 เบิกจา่ย  % 
เบิกจา่ย

โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................
โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................

โครงการ.....................................................................

ภารกิจพ้ืนฐาน รวม

     - ส่วนกลาง

     - บริหาร

     - สบ

 รายจา่ยประจ า  รายจา่ยลงทุน

รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณของส านักงานปรมาณูเพ่ือสนัต ิประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. .....

ประจ าเดอืน ............................... พ.ศ. ...

 รายจา่ยภาพรวม เบิกจา่ยไดท้ั้งสิ้น

 รายจา่ยประจ า  รายจา่ยลงทุน

กตป.๐๓ 



     - สล

     - สน

     - สร

     - สส

     - กส.

     - กตน

     - งบ พปส.

บุคลากร

อดุหนุน

รวม



 
แบบรายงานปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

กลุ่มติดตามและประเมินผล ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 
 

เรื่อง ปัญหา/อุปสรรค 
 

แนวทางการแก้ไข ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

   

  
 
 
 

   

  
 
 
 

   

  
 
 
 

   

  
 
 

   

 

กตป.๐๔ 


	การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
	คู่มือพี่ต่อ แก้ไข
	กตป.01
	กตป.02
	กตป.03
	กตป.04

