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งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ถือเป็นภารกิจหลักของ       
ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดระยอง  ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 ทั้งนี้ การดำเนินงานตามระเบียบที่กำหนด        
ต้องมีการกำหนดแนวทางในการติดตามประเมินผล  เพื่อสรุปผลรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  
นำเรื่องรายงานต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  และคณะกรรมการแผนพัฒนาฯ  รวมทั้งปิดประกาศ  
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ให้ประชาชนทราบภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  ซึ่งมีกระบวนการปฏิบัติงานจำนวน  15  
กระบวนการ  คือ   

1.  การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
2.  การกำหนดแนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
3.  การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม  พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ  ด้านโครงสร้าง

พ้ืนฐานที่มีงบประมาณตั้งแต่  5,000,000  บาทขึ้นไป 
4.  การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ เกี่ยวกับ

โครงการประเภทค่าใช้สอย  (แบบปกติ) 
5.  การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ เกี่ยวกับ

โครงการประเภทค่าใช้สอย  (แบบออนไลน์ระบบ Google Forms) 
6.  การถอดแบบประเมินผลเกี่ยวกับโครงการประเภทค่าใช้สอย 
7.  การประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  (พ.ศ.2566-2570) ตามตัวชี้วัดที่กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นกำหนด  จำนวน  2  รูปแบบ  คือ 
7.1  การติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์  เพื่อความสอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่น 

(พ.ศ.2566-2570)  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
7.2  การพิจารณาการติดตามและประเมินผลโครงการ  เพื่อความสอดคล้องกับแผนพัฒนา

ท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570)  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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  8.  การติดตาม  ตรวจสอบ  การบันทึกข้อมูลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง ในระบบ
สารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (E-Plan)  
  9.  การรายงานผลการการดำเนินงานแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง ในระบบ
สารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (E-Plan)  

10.  การติดตามและสรุปความก้าวหน้า ผลการดำเนินงานโครงการขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยองทุกประเภท 
  11.  การติดตามสรุปผลการโอนงบประมาณ และการตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ 
   12.  การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ 
  13.  การรายงานผลการติดตามประเมินผล ให้ผู้บริหารเสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง พร้อมปิดประกาศให้ประชาชนทราบ 

14.  การดำเนินการจัดทำเล่มรายงานผลการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง 
  15.  การจัดทำวีดิทัศน์ เพ่ือนำเสนอผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดระยองเข้าสู่สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

โดยกระบวนการปฏิบัติงาน 15 กระบวนการมีขั ้นตอนรายละเอียดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
ดังนี้ 
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1.  ชื่องานที่ปฏิบัติ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
 
2.  กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

สำหรับในส่วนนี้  จะดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง, แต่งตั้งประธานกรรมการ, แต่งตั้งเลขานุการคณะกรรมการฯ  และแต่งตั้งคณะอนุกรรมการติดตาม
ประเมินผลฯ  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1  แต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง   
ดำเนินการ  ดังนี้ 

      การแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง          
เป็นการแต่งตั้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
พ.ศ.2548 ข้อ 28 โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
จำนวน  11  ท่าน  ประกอบด้วย  

1)  สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภาท้องถิ่นคัดเลือก   จํานวน  3  คน  
2)  ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นท่ีประชาคมท้องถิ่นคัดเลือก  จํานวน 2  คน  
3)  ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก  จํานวน 2  คน  
4)  หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเอง    จํานวน 2  คน  
5)  ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือก    จํานวน 2  คน   
ทั้งนี้คณะกรรมการชุดดังกล่าว มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ 4 ปี ซึ่งในขณะนี้องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดระยอง มีการแต่งตั้งคณะกรรมการชุดดังกล่าว เมื่อ   วันที่ 30 เมษายน 2568  และจะครบกำหนดใน
การคัดเลือกคณะกรรมการชุดใหม่ ใน  วันที่  30  เมษายน  2572  ซึ่งอาจคัดเลือกคณะกรรมการท่านเดิมได้        
(ในส่วนของการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  จะดำเนินการร่วมกับฝ่ายนโยบายและแผนงาน) 
 
 
 
 
 
 
 

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 



 

การจัดการความรู้  
Knowledge Management : KM    งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ส่วนแผนงานและงบประมาณ สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ    บทท่ี 1 - 4 

 

 
2.2  ดำเนินการคัดเลือกประธานและเลขานุการคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดระยอง  ดังนี้ 
1)  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ  เข้าร่วมประชุมเพื่อดำเนินการคัดเลือก

ประธานกรรมการฯ  และเลขานุการคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2)  การแต่งตั้งประธานชั่วคราว  โดยขอใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชุมสภาท้องถิ่น  พ.ศ.2547  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2565 ข้อ 7  มาเป็นแนวทาง  ซึ่งจะกำหนดให้
กรรมการผู้มีอายุมากที่สุดและอยู่ในที่ประชุมเป็นประธานกรรมการชั่วคราวหากผู้ที่มีอายุมากที่สุด  ไม่ยอมทำหน้าที่
ให้ผู้ที่มีอายุสูงสุดรองลงมาทำหน้าที่แทน  และในกรณีที่มีกรรมการอายุสูงสุดเท่ากันมากกว่า  1  คน  ให้ใช้วิธีจับสลาก
โดยแต่งตั้งผู้ที่มีอาวุโสสูงสุดในที่ประชุมดำเนินการเป็นประธานชั่วคราว 
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3)  วิธีการเสนอชื่อ  ผู้ที่จะดำรงตำแหน่งประธานกรรมการฯ  และเลขานุการฯ  โดยผู้ที่มีสิทธิ์
เสนอชื่อต้องเป็นกรรมการคณะดังกล่าวเท่านั้น  ซึ่งการเสนอชื่อประธานกรรมการฯ  และเลขานุการฯ  ต้องมี                  
ผู้รับรองอย่างน้อย  2  ท่าน 

4)  เมื่อมีการคัดเลือกประธานกรรมการฯ และเลขานุการฯ  เรียบร้อยแล้วจึงดำเนินการจัดทำ 
คำสั่งแต่งตั้งประธานกรรมการฯ  และเลขานุการฯ  เพื่อให้คณะกรรมการฯ  ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ดังนี้ 

4.1)  กำหนดแนวทาง วิธีติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
4.2)  ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
4.3)  รายงานและเสนอความเห็น  ซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่น  เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  และประกาศผลการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน  อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกปี  ทั้งนี้ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

4.4)  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร ซึ่งใน
ส่วนคณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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2.3  การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  และแก้ไข
เพิ่มเติม  (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2561 หมวด  6  ข้อ  29  (4)  ได้กำหนดให้สามารถแต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือ
คณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร  ซึ่งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลได้ทำการแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ  เพื่อช่วยในการปฏิบัติงาน  เมื่อ  วันที่  9  มิถุนายน  2568  .โดยมีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ   
ประกอบด้วย  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  เป็นประธานอนุกรรมการฯ  และมีรองปลัดองค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยองทุกท่าน,  หัวหน้าสำนักปลัดฯ,  เลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด,  ผู้อำนวยการกองทุกกองในสังกัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  เป็นอนุกรรมการฯ  ทั้งนี้  ผู้อำนวยการสำนัก
ยุทธศาสตร์และงบประมาณ  เป็นอนุกรรมการและเลขานุการฯ  และผู้อำนวยการส่วนแผนงานและงบประมาณ   
เป็นอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการฯ มีเจ้าหน้าที่ฝ่ายติดตามและประเมินผล  เป็นผู้ช่วยเลขานุการฯ   
 
3. ปัญหา - อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

เกิดความล่าช้าในการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  จะเป็นการดำเนินงานของฝ่ายนโยบายและ
แผนงานก่อน หลังจากนั้นฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผลจะเป็นผู ้ดำเนินการคัดเลือกประธานกรรมการฯ        
และเลขานุการฯ  เป็นขั้นตอนต่อไป  ทำให้ต้องรอคำสั่งก่อนที่จะดำเนินงานต่อได้ 
 
4. ข้อเสนอ 
 -  
 
 

            นางพชรชล  บำรุงวงษ์ 
                                                                        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

       ผู้เขียนคู่มือ 
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1.  ช่ืองานที่ปฏิบัติ  

การกำหนดแนวทางในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
 
2.  กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

สำหรับงานกำหนดแนวทางในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  
เป็นงานที่ต้องดำเนินการเป็นประจำทุกปี  ก่อนเริ่มดำเนินการติดตามและประเมินผลฯ  ซึ่งมีรายละเอียด  ดังนี้ 

2.1  ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุม  โดยให้ประธานกรรมการติดตามฯ  เป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม  โดยคณะอนุกรรมการเป็นผู้เสนอเรื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การกำหนดแนวทางในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 



 

การจัดการความรู้  
Knowledge Management : KM    งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ส่วนแผนงานและงบประมาณ สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ    บทท่ี 1 - 8 

 
 

2.2  ดำเนินการจัดทำระเบียบวาระการประชุม  ซึ่งก่อนจะจัดทำระเบียบวาระการประชุม  ต้องรวบรวม
เอกสาร  ประกอบด้วย  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ,  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง  และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพื่อนำข้อมูลมาเปรียบเทียบ วิเคราะห์จัดทำระเบียบ
วาระการประชุม  ซึ่งระเบียบวาระการประชุมประกอบด้วย  ระเบียบวาระที่  1  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบ,  ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานประชุมในคราวที่ผ่านมา,  ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเพ่ือพิจารณา การ
กำหนดแนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง, ระเบียบวาระที่ 4  
เรื่องเพ่ือทราบ (ถ้ามี),  ระเบียบวาระท่ี 5  และระเบียบวาระอ่ืนๆ      
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2.3  ดำเนินจัดเตรียมร่างกำหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง  ประจำปี  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ข้อ  29  (1)  โดยในส่วนนี้คณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลฯ  จะร่วมกันลงมติกำหนดแนวทางในการติดตามประเมินผลฯ  ในแต่ละปีงบประมาณ  ซึ่งในส่วนนี้
คณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ได้กำหนดให้มีการประชุมรายงาน
ผลความคืบหน้า  รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการทุก  2  เดือน  และกำหนดแนวทางในการติดตาม
ประเมินผลฯ จำนวน  3  แนวทาง  ดังนี้ 

แนวทางที่  1  การประเมินคุณภาพของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาตามแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลยุทธศาสตร์เพื่อสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น  (พ.ศ.2566-2570)  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ซึ่งเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่มท 0810.3/ว2931  ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 กำหนดให้
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  ดำเนินการให้คะแนนตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ให้เป็นส่วน
หนึ่งของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวัน  นับแต่วันที่
ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี  ซึ่งมีการประเมิน  2  ส่วนๆ  ละ 100  คะแนน สำหรับในแนวทางท่ี  1 นี้ 
คณะกรรมการติดตามฯ  ได้กำหนดตัวชี้วัดให้ดำเนินการมากกว่าร้อยละ  80  จึงจะผ่านตัวชี้วัด   ซึ่งมีรายละเอียด
ประกอบ  ดังนี้ 

1.1  การติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์ เพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น  
(พ.ศ.2566-2570)  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง     

1.2  การติดตามและประเมินผลโครงการ  เพื ่อความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น   
(พ.ศ.2566-2570)  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  

แนวทางที่  2  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง  โดยใช้ระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพื่อการวางแผนและการประเมินผลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  (e-Plan)  สำหรับในแนวทางที่  2  นี้  คณะกรรมการติดตามฯ  ได้กำหนดตัวชี้วัดให้ดำเนินการ
มากกว่าร้อยละ  60  จึงจะผ่านตัวชี้วัด  ซึ่งมีรายละเอียดประกอบ  จำนวน  2  ประเด็น  คือ 

2.1  ประเมินความสามารถในการนำแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  
มาจัดทำเป็นแผนดำเนินงาน   

2.2  ประเมินความสามารถในการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตามแผนดำเนินงาน   โดย
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณนั้นๆ  เพ่ือทำโครงการพัฒนาเป็น
งบประมาณจำนวนเท่าใด  (จำนวน ............................. บาท) 
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แนวทางที่  3  ประเมินประสิทธิผลการดำเนินโครงการตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วน

จังหวัดระยอง  โดยจะใช้การประเมินทั้งแบบปริมาณและแบบคุณภาพควบคู่กัน  ในส่วนนี้คณะกรรมการติดตามฯ  
กำหนดให้มีการติดตามประเมินผล  เป็น  3  ช่วงระยะเวลา  คือ  ช่วงก่อนดำเนินการ,  ระหว่างดำเนินการ             
และสิ ้นสุดการดำเนินการ  โดยให้ดำเนินการรายงานผลให้คณะกรรมการฯ  ทราบความคืบหน้าทุก  2  เดือน                              
ซึ่งประกอบด้วยประเด็นหลักในการติดตามประเมินผลฯ  จำนวน   2   ประเด็น  ดังนี้  

3.1  ประเมินผลโครงการโครงสร้างพื ้นฐานที ่มี งบประมาณ  5,000,000 บาทขึ ้นไป           
(ตามมติที่ประชุม) 

3.2  ประเมินผลโครงการ  ตามที่หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองแจ้งให้
ดำเนินการ  (หมวดค่าใช้สอย) 
 
3. ปัญหา - อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

-  
 
4. ข้อเสนอ 
 -  
 
 

            นางพชรชล  บำรุงวงษ ์
                                                                        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

       ผู้เขียนคู่มือ 
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1. ชื่องานที่ปฏิบัติ 

การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม  พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ ด้านโครงสร้างพื้นฐานที่มี
งบประมาณตั้งแต่  5,000,000  บาทขึ้นไป 

 
2. กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ด้วยกระบวนการปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้  เป็นกระบวนการหนึ่งที่สืบเนื่องมาจากที่คณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  กำหนดแนวทางตัวชี้วัดในการติดตามและประเมินผล    
ที่เป็นโครงสร้างพ้ืนฐาน  ที่มีงบประมาณตั้งแต่ 5,000,000 บาทข้ึนไป  โดยมีรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

2.1)  กำหนดแบ่งสายในการตรวจติดตามประเมินผล จำนวน 2 สาย ประกอบด้วย 
       สายที่ 1  อำเภอเมืองระยอง,  อำเภอบ้านค่าย,  อำเภอบ้านฉาง,  อำเภอนิคมพัฒนา   
  และอำเภอปลวกแดง 
        สายที่ 2  อำเภอแกลง,  อำเภอวังจันทร์  และอำเภอเขาชะเมา  
  2.2)   เมื่อได้รับโครงการที่ได้รับมอบหมาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
        2.2.1)  ตรวจสอบจำนวนโครงการ รวมทั้งรายละเอียดเบื้องต้น เช่น ความถูกต้องของชื่อ
โครงการ,  จำนวนเงินงบประมาณ  และสถานที่ในการก่อสร้าง 

           2.2.2) ประสานกองช่างผู้รับผิดชอบโครงการ  เพื่อสอบถามรายละเอียดขั้นตอนในการ
ก่อสร้างโดยในทุกขั้นตอนต้องถามวันที่ดำเนินการให้ชัดเจน  และขอข้อมูลรายละเอียดขั้นตอนโครงการว่าอยู่ใน
ขั้นตอนใด   ประกอบด้วย  

       1)  ขั้นตอนอยู่ระหว่างการเขียนแบบ  และทำประมาณราคา 

    .   2)  ขั้นตอนเสนอแบบ และเสนอประมาณราคา ให้กับผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารทราบ  
และลงนามอนุมัติแบบ 

       3)  ขั้นตอนอยู่ในระหว่างการจัดทำราคากลาง 

       4)  ขั้นตอนเสนอราคากลาง  ให้กับผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารทราบ  และ  
ลงนามอนุมัติราคากลาง 
         5)  ขั้นตอนส่งราคากลางให้กับกองพัสดุและทรัพย์สิน 
 
 

การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม  พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ  
ด้านโครงสร้างพื้นฐานที่มีงบประมาณตั้งแต่  5,000,000  บาทขึ้นไป 
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2.3  ประสานกองพัสดุและทรัพย์สิน  เพ่ือขอข้อมูลรายละเอียดของโครงการ  ว่าอยู่ในขั้นตอนใด  

ประกอบด้วย 

1)  ขั้นตอนร่างประกาศประกวดราคา  

2)  ขั้นตอนประกาศประกวดราคา  
3)  ขั้นตอนประกาศผู้ชนะการเสนอราคาประกวดราคา  
4)  ขั้นตอนพิจารณาผล 
5)  ขั้นตอนแจ้งให้ผู้รับจ้างจัดทำใบปริมาณงาน และราคา 
6)  ขั้นตอนการทำสัญญา  
7)  จำนวนวงเงินที่ทำสัญญา 
8)  จำนวนงวดงาน 
9)  ข้อมูลระยะเวลาการดำเนินโครงการ  (วันที่เริ่มต้น – วันที่แล้วเสร็จ)      

2.4  ออกตรวจติดตามและประเมินผล เพื่อติดตามความคืบหน้าของโครงการ ทุกๆ 2 เดือน จนกว่า
โครงการจะแล้วเสร็จ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
           2.4.1  ประสานช่างผู้ควบคุมงาน  เพื่อขอรายละเอียดของโครงการ  โดยแบ่งการขอ
ข้อมูลรายละเอียดของโครงการเป็น  3  ขั้นตอนดังนี้ 
      1)  ขั้นตอนก่อนดำเนินการ  ซึ่งเป็นการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง  จาก   
กองช่าง  และกองพัสดุและทรัพย์สิน  รวมทั้งการลงตรวจสอบสภาพพ้ืนที่ที่ประชาชนได้รับความเดือดร้อนก่อนเริ่ม
ดำเนินการ 
      2)  ขั้นตอนระหว่างดำเนินงาน  ประกอบด้วย 

-  รายละเอียดความคืบหน้าการดำเนินงานของโครงการ 
-  ข้อมูลความคืบหน้าในการดำเนินงาน 
-  ปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินงาน 

3) ขั้นตอนการดำเนินงานแล้วเสร็จ ประกอบไปด้วย 
-  ข้อมูลวันที่การส่งมอบงานงวดสุดท้าย  

           -  ข้อมูลวันที่ ที่คณะกรรมการตรวจรับออกดำเนินการตรวจรับงานจ้าง 
           -  ข้อมูลการเบิกจ่าย 
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2.4.2  ติดตามความคืบหน้าของโครงการ  โดยแบ่งขั้นตอนการติดตามโครงการ ออกเป็น 
3  ขั้นตอนดังนี้ 

1)  ขั้นตอนการออกติดตามก่อนเริ่มดำเนินโครงการ  คือ  ออกสำรวจพื้นที่
ก่อนเริ่มดำเนินโครงการ ดังภาพที่แสดงด้านล่าง 

 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2) ขั้นตอนการออกติดตามระหว่างการดำเนินงาน ออกติดตามทุก ๆ 2 เดือน 
ดังภาพที่แสดงด้านล่าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

    3) ขั้นตอนการออกติดตามแล้วเสร็จของโครงการ ดังภาพที่แสดงด้านล่าง 
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2.5  การรายงานผลความคืบหน้า ภายหลังดำเนินการออกตรวจติดตามประเมินผลเสร็จเรียบร้อยแล้ว
โดยดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  เรื ่อง”รายงานติดตาม
ประเมินผลโครงการโครงสร้างพื้นฐาน”  ซึ่งต้องมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 
            1)  ชื่อโครงการ 

           2)  งบประมาณโครงการ 

            3)  ผู้รับผิดชอบโครงการ 

           4)  ชื่อผู้รับจ้าง 
            5)  จำนวนวงเงินที่ทำสัญญา 

            6)  รายละเอียดความคืบหน้าการดำเนินงานของโครงการ  
          7)  ปัญหาอุปสรรค ระหว่างการดำเนินโครงการ 

8)  รูปภาพผลการดำเนินโครงการ 
 

   -  ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
 

  



 

การจัดการความรู้  
Knowledge Management : KM    งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ส่วนแผนงานและงบประมาณ สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ    บทท่ี 1 - 15 
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2.6 จัดทำ PowerPoint เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลทราบ โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 
               1)  ชื่อโครงการ 
               2)  งบประมาณโครงการ 
              3)  ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ 
              4)  ชื่อผู้รับจ้าง 
              5)  จำนวนวงเงินที่ทำสัญญา 
               6)  รายละเอียดความคืบหน้าการดำเนินงานของโครงการ  
               7)  ปัญหาอุปสรรค ระหว่างการดำเนินโครงการ     
               8)  คัดเลือกภาพผลการดำเนินโครงการ 
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3. ปัญหา - อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากโครงการที่ออกตรวจติดตามฯ  ในส่วนนี้  เป็นลักษณะโครงการในด้านโครงสร้างพื้นฐาน  เช่น  

ถนน  และสะพาน  ดังนั้นจึงมีปัญหา-อุปสรรคเกี่ยวกับการค้นหาเส้นทาง  หรือพิกัดการดำเนินโครงการผิดพลาด 
 

4. ข้อเสนอ 
การออกตรวจติดตามในครั้งแรก  ควรขอความอนุเคราะห์ช่างผู้ควบคุมงาน  ชี้จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของ

สถานทีท่ี่ดำเนินโครงการ   
 
 
 

                  นายหัสนัย มั่นประสงค์ 
                                                                           นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

                        ผู้เขียนคู่มือ 
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1. ช่ืองานที่ปฏิบัติ 

การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ เกี่ยวกับโครงการประเภท 
ค่าใช้สอย  (แบบปกติ) 

 
2. กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

สำหรับงานในส่วนนี้  เป็นการดำเนินการจัดทำชุดคำถามในเชิงปริมาณ  และจะดำเนินการเมื่อมีส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  แจ้งให้มีการประเมินผลโครงการซึ่งเป็นงานในลักษณะของ
โครงการประเภทค่าใช้สอย  โดยการประเมินผลจะดำเนินการเป็น 2 แบบ คือ   

2.1  ถ้าเป็นงานลักษณะปกติทำเป็นประจำทุกปี  จะดำเนินการให้ส่วนราชการเจ้าของโครงการ
ดำเนินการทอดแบบประเมินผล  และนำส่งคืนใหส้ำนักยุทธศาสตร์ดำเนินการถอดแบบประเมินผลต่อไป  

2.2  ถ้าเป็นงานลักษณะเป็นโครงการริเริ ่มโครงการใหม่ที ่ไม่เคยดำเนินการ โครงการใหญ่         
ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  จะดำเนินการลงพื้นที่ทอดแบบติดตามและประเมินผลเอง  ซึ่งงานนี้จะมีความ
ยุ่งยาก  พบปัญหาและอุปสรรคการดำเนินการค่อนข้างมาก  โดยมีรายละเอียดการดำเนินงานดังนี้ 

2.2.1  แจ้งส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง เพ่ือให้จัดส่งโครงการ    
ที่จะดำเนินงานติดตามและประเมินผลฯ  ตามโครงการที่อยู่ในสังกัดหน่วยงานของแต่ละกอง 

2.2.2  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง จัดส่งโครงการที่จะดำเนินงาน
ให้สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ  (เอกสารที่แนบมานั้น  ประกอบด้วยโครงการ, กำหนดการ, ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย  และขอบเขตของงาน (TOR) เป็นต้น)   

2.2.3  ดำเนินการจัดทำแบบประเมินผลโครงการ  โดยแต่ละโครงการจะต้องดูจาก
วัตถุประสงค์ของโครงการ  อาจมีการปรับเปลี่ยนตามวัตถุประสงค์  ซ่ึงมีรายละเอียดของแบบประเมิน  ดังนี้ 

      -  ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป   
      -  ส่วนที่ 2  ประเมินระดับความรู้  ความเข้าใจ  ก่อน  เข้าร่วมโครงการ  
      -  ส่วนที่ 3  ประเมินระดับความรู้  ความเข้าใจ  หลัง  เข้าร่วมโครงการ 
     -  ส่วนที่ 4  ความพึงพอใจต่อการบริหารโครงการ 
     -  ส่วนที่ 5  ประเมินการนำความรู้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
      -  ส่วนที่ 6  ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 

การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ  
เกี่ยวกับโครงการประเภทค่าใช้สอย (แบบปกติ) 
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 -  ตัวอย่างแบบประเมินผลโครงการ   
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2.2.4  จัดส่งแบบประเมินโครงการดังกล่าว ให้แก่ส่วนราชการที่แจ้งในประเมินผลฯ     
โดยถ่ายเอกสารตามจำนวนกลุ่มเป้าหมายของโครงการ 

2.2.5  หลังจากการดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  กองผู้เป็นเจ้าของโครงการจะนำแบบ
ประเมินดังกล่าว  กลับมาคืนให้ยังสำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ  เพื่อทำการถอดแบบประเมิน  พร้อมทั้งจัดทำ
บันทึกข้อความรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  และทำบันทึก
ข้อความเสนอยังผู้อำนวยการกองผู้เป็นเจ้าของโครงการ  เพื่อรับทราบผลการประเมินโครงการดังกล่าว  หากมี
ข้อเสนอแนะ  หรือข้อสังเกตเก่ียวกับโครงการดังกล่าว  จะได้นำไปปรับปรุงและแก้ไขต่อไป 
   
3. ปัญหา - อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

กองที่เป็นเจ้าของโครงการ  เมื่อได้ดำเนินการจัดโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่ยังไม่นำแบบประเมินผลฯ
ส่งกลับมายังสำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ  จะต้องมีการทวงถาม  ทำให้เกิดความล่าช้า 
 
4. ข้อเสนอ 

ควรกำหนดวันและเวลาให้แต่ละกองส่งแบบประเมินผลฯ  กลับมายังสำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 
 
 

            นางพชรชล  บำรุงวงษ์ 
                                                                        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

       ผู้เขียนคู่มือ 
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1. ช่ืองานที่ปฏิบัติ  

การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ เกี่ยวกับโครงการประเภท 
ค่าใช้สอย  (แบบออนไลน์ระบบ Google Forms) 

 
2. กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 สำหรับการสร้างแบบประเมินออนไลน์ด้วยระบบ  Google Forms  เป็นเครื่องมือชุดหนึ่งที่ใช้ในการ
ประเมินผลความสำเร็จของโครงการที่ดำเนินการโดยองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  รวมทั้งในปัจจุบันมีการ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  (Covid-19)  ทำให้การประเมินผลโดยใช้เครื่องมือชุดนี้มีความจำเป็น 
อย่างยิ่ง  เนื่องจากผู้เข้าร่วมโครงการสามารถใช้วิธีการสแกน  QR Code  และกรอกชุดคำถาม  โดยไม่มีการสัมผัส
กับเจ้าหน้าที่  ทำให้สามารถลดการแพร่ระบาดได้อีกทางหนึ่ง  ซึ่งการสร้างแบบประเมินนี้ออนไลน์ด้วยระบบ 
Google Forms  ประกอบด้วย 4  ส่วน  คือ  ส่วนที่ 1 เป็นการสร้างบัญชี Google เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการสร้าง 
Google Forms,  ส่วนที่ 2  เป็นขั้นตอนการสร้างแบบประเมินผลออนไลน์,  ส่วนที่ 3 เป็นการนำผลข้อมูลคำตอบ
ของผู้เข้าร่วมโครงการมาทำการประมวลผลและวิเคราะห์หาค่า โดยโปรแกรม Excel  และส่วนที่  4 เป็นการค้นหา
ฐานข้อมูลโครงการที่ผ่านมา  โดยทั้ง 4  ส่วนมีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 

2.1  ส่วนที่ 1 ทำการสมัครบัญชี Google แล้วเข้าสู่ขั้นตอนการสร้าง  Google  Forms  ดังนี้  
➢ เปิด Google  Chrome  เข้าเว็บไซต ์ https://www.google.com/intl/th_th/forms/about/  

หรือพิมพ์คำว่า  Google From  และเลือกหัวข้อ “Google ฟอร์ม  สร้างและวิเคราะห์แบบสำรวจฟรี” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การกำหนดรูปแบบชุดคำถาม พร้อมการออกรายงานในการติดตามประเมินผลฯ  
เกี่ยวกับโครงการประเภทค่าใช้สอย (แบบออนไลน์ระบบ Google Forms) 
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➢ คลิกท่ีคำว่า “ไปที ่Google ฟอร์ม”  ซึ่งในส่วนนี้  ต้องทำการสมัคร E-mail  เพ่ือให้ได้ User และ 

Password  ของ  gmail.com  ก่อนดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 2.2  ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการสร้างแบบประเมินออนไลน์ เมื่อมี  User และ Password ของ gmail.com แล้ว 
 
ซึ่งในส่วนนี้ให้ใช้  gmail  ของฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผลที่ได้ทำการสมัครไว้แล้ว เพื่อให้ข้อมูลไม่กระจัด
กระจายและสะดวกในการใช้งาน  โดยให้ดำเนินการดังนี้ 
  2.2.1  พิมพ์  Username และ Password เพ่ือลงชื่อเข้าใช้  

-  Username :  Me0510033@gmail.com  
-  Password :  ME51003724 
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2.2.2  กดท่ีคำว่า “ว่าง” เพ่ือสร้างแบบฟอร์มขึ้นมาใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2.2.3  การตั้งชื่อฟอร์ม  ให้คลิกตรง “ฟอร์มไม่มีชื่อ” เพ่ือพิมพ์ชื่อหัวข้อแบบสอบถามที่ต้องการ  
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-  ตัวอย่าง เช่น  ชื่อโครงการวันสงกรานต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.4  เมนูคำสั่งสำคัญ  มีดังนี้ 
➢  การเพ่ิมชื่อและรายละเอียดหัวข้อชุดคำถาม 
➢  การเพ่ิมชื่อและรายละเอียดของหัวข้อชุดคำถาม  
➢  การเพิ่มส่วนของชุดคำถาม  หรือแบ่งสัดส่วนของชุดคำถาม ซึ่งสามารถจำแนกหรือ

แบ่งหมวดหมู่ของชุดคำถามได้ 
➢  การเพ่ิมข้อคำถาม 
➢  การเพ่ิมรูปภาพ  เพ่ือใช้ประกอบแบบสอบถามหรือสร้างเป็นข้อคำถาม (ไม่ต้องกรอกก็ได้) 
➢  การเพ่ิมวิดีโอ  เพ่ือใช้ประกอบแบบสอบถามหรือสร้างเป็นข้อคำถาม (ไม่ต้องกรอกก็ได้) 

 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

เพิ่มค ำถำม 

เพิ่มชื่อและรำยละเอยีด 

เพิ่มรูปภำพ 

เพิ่มวดีีโอ 

เพ่ิมส่วนของชุดคำถาม 
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➢ การเพิ่มชื่อและรายละเอียดหัวข้อชุดคำถาม  ให้คลิกที่  “คำอธิบาย แบบฟอร์ม”  เพื่อเพ่ิม
คำอธิบายรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ยกตัวอย่างเช่น  ชี้แจง  แบบประเมินผลนี้  จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อประเมินผลความพึง
พอใจเกี่ยวกับโครงการส่งเสริมการท่องเที่ยวจังหวัดระยอง โปรดทำเครื่องหมาย ลงในช่องว่างที่ตรงตามความเห็น
ของท่าน 
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➢  การเพิ่มส่วนของชุดคำถามหรือแบ่งสัดส่วนของชุดคำถาม ซึ่งสามารถจำแนกหรือแบ่งหมวดหมู่

ของชุดคำถามได้  ให้คลิกตรง  “คำถามไม่ระบุชื่อ”  (หมายเลข 1)  และไปคลิกปุ่มด้านขวา (หมายเลข 2)     
และพิมพ์คำว่า “ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป” 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ยกตัวอย่าง  เช่น  ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

2 



 

การจัดการความรู้  
Knowledge Management : KM    งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ส่วนแผนงานและงบประมาณ สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ    บทท่ี 1 - 27 

 
 

จากตัวอย่างข้างต้น  จะเห็นได้ว่า  กล่องข้อความ  “คำว่าส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป”  ตกลงมาอยู่ที่
ส่วนที่ 2 เพราะฉะนั้นต้องดึง “คำว่าส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป” ขึ้นไปอยู่กล่องข้อความที่ 1 ให้คลิกที่สัญลักษณ ์
แล้วลากลงมาอยู่ที่ลำดับที่ 2  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢  การเพิ่มข้อคำถาม  ให้คลิกที่คำว่า  “คำถาม”  เพื่อพิมพ์ข้อคำถาม  เช่น  1.เพศ  (หมายเลข 1)  
แล้วให้ไปที่ปุ่ม “หลายตัวเลือก” (หมายเลข 2)  เพ่ือเลือกรูปแบบการตอบ 
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ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ส่วนแผนงานและงบประมาณ สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ    บทท่ี 1 - 28 

 

 
  เมื่อกดปุ่ม  “หลายตัวเลือก”  แล้วจะปรากฏรูปแบบของการตอบคำถาม  เพื่อให้สามารถเลือก 
ได้ว่า  ต้องการให้ผู้ตอบคำถาม  ตอบในลักษณะ  ตัวอย่างดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
   1. รูปแบบการตอบ  “คำตอบสั้น”  เหมาะกับการให้คำตอบที่สั้นๆ  เช่น ชื่อ-นามสกุล, 
เบอร์โทรศัพท,์ อายุ  และอีเมล์  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
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   2.  รูปแบบการตอบ “ย่อหน้า” เหมาะกับการให้ผู ้ตอบ  ตอบในรูปแบบของประโยค
ข้อความ    เป็นการแสดงคำอธิบาย  เช่น  คำถามที่ต้องการคำอธิบายเพ่ิม 
 
 
 
 
 
    
 
 
  
 
 
 
 
   
 
   3.  รูปแบบการตอบ “หลายตัวเลือก” เป็นรูปแบบการตอบโดยการสร้างตัวเลือกให้
ผู้ตอบได้เลือกตัดสินใจ ซึ่งมีเงื่อนไขว่าต้องเลือกเพียงคำตอบเดียวเท่านั้น เช่น แบบสอบถามที่ให้เลือกคำตอบที่ชอบ
มากที่สุด 
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   4.  รูปแบบการตอบ  “ช่องทำเครื่องหมาย”  เป็นรูปแบบใช้ในการถามที่ต้องการคำตอบ
แบบ Checklist  หรือรายการคำตอบ  โดยจะสามารถเลือกหรือตอบได้มากกว่า  1  ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
   5. รูปแบบการตอบ  “เลื่อนลง”  เป็นลักษณะการตอบที่มีความเหมือนการตอบแบบ 
“หลายตัวเลือก” แต่มีจำนวนตัวเลือกที่มากขึ้น  อยู่ในรูปแบบของเมนูคำตอบที่เลื่อนลงมาให้เลือก  โดยส่วนมาก
จะใช้สำหรับข้อที่มีตัวเลือกคำตอบจำนวนมาก  เช่น  เลือกจังหวัด,  เลือกอำเภอ  เป็นต้น  
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   6.  รูปแบบการตอบ  “อัปโหลดไฟล์”  เป็นรูปแบบของการตอบที่ผู้ตอบสามารถแนบ
ไฟล์เพิ่มเติมให้กับผู้สร้างคำถามได้  ด้วยการส่งไฟล์แต่มีเงื ่อนไขว่า  ผู้ตอบต้องมีบัญชี Google Account หรือ 
บัญชี  Gmail  ด้วย  โดยให้คลิกไปที่ “อัปโหลดไฟล์”  (หมายเลข 1)  แล้วจะปรากฏกล่องข้อความให้ผู ้ตอบ
อัปโหลดไฟล์  ถ้าไม่ต้องการให้ผู้ตอบแนบไฟล์ให้กด “ยกเลิก” แต่ถ้าต้องการให้ผู้ตอบแนบไฟล์ในการส่งให้เลือก 
“ดำเนินการต่อไป”  (หมายเลข 2) 
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   กรณีเลือกให้ผู้ตอบแนบไฟล์ในการส่ง  ในคำสั่งสามารถระบุ “จำนวนไฟล์สูงสุด” ได้      
3 ระดับ  คือ 1-5-10  ไฟล์  และคำสั่ง “ขนาดไฟล์สูงสุด” สามารถระบุให้ผู้ตอบสามารถแนบไฟล์ได้สูงสุดรวมกัน
ไม่เกิน 5 ระดับ  คือ 1MB - 10MB - 100MB - 1GB - 10GB  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
   7.  รูปแบบการตอบ  “สเกลเชิงเส้น”  เป็นรูปแบบการตอบลักษณะของการประมาณค่า 
โดยส่วนใหญ่ใช้ในการประเมินความพึงพอใจของผู้ตอบแบบสอบถาม  ค่าพื้นฐานระบุไว้ที ่ 1 ถึง 10  สามารถ
ปรับเปลี่ยนได้ตามต้องการ  โดยน้อยที่สุดอยู่ที่ค่า “O”  เช่น  ต้องการดูคะแนนความพึงพอใจของโครงการ 
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   8.  รูปแบบการตอบ  “ตารางตัวเลือกหลายข้อ”  เป็นรูปแบบการตอบเช่นเดียวกับการ
ตอบแบบ  “หลายตัวเลือก”  แตเ่ป็นรูปแบบของตารางคำถามท่ีง่ายต่อการตอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
   9. รูปแบบการตอบ  “ตารางกริดช่องทำเครื่องหมาย”  มีความคล้ายกับการตอบแบบ 
“ช่องทำเครื่องหมาย”  และ  “แบบตารางตัวเลือกหลายข้อ”   โดยปรับรูปแบบเป็นลักษณะการตอบได้แบบหลาย
ตัวเลือก 
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 10.  รูปแบบการตอบ  “วันที่”  เป็นรูปแบบของการตอบคำถามที่ถามวัน/เดือน/ปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   11.  รูปแบบการตอบ  “เวลา”  เป็นรูปแบบการตอบ  แบบให้ระบุช่วงระยะเวลา  และ
จำนวนเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดการความรู้  
Knowledge Management : KM    งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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➢  การเพ่ิมรูปภาพ  ให้คลิกท่ี  “เพ่ิมรูปภาพ”  เพ่ือเพ่ิมรูปภาพในคำถามที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
   
  
 
 -  ยกตัวอย่าง รูปภาพที่อัปโหลดในคำถาม 
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➢  การเพ่ิมวีดีโอ   ให้คลิกท่ี  “เพ่ิมวีดีโอ”  เพ่ือใส่วีดีโอที่ต้องการอัปโหลดในคำถาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-  ยกตัวอย่าง  วีดีโอที่อัปโหลดในคำถาม 
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  2.2.5  การทำ  “สำเนาข้อคำถาม”   คือการคัดลอกคำถามด้วยการกดสัญลักษณ์ “ทำสำเนา”  
ใช้ในกรณีที่ต้องการสำเนาหรือคัดลอกคำถามทั้งข้อ  โดยข้อที่ทำการสำเนาจะปรากฏลงมาในลำดับถัดไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.2.6  การ  “ลบข้อความ”  ใช้ในกรณีที่ไม่ต้องการคำถามนั้นๆ  สามารถกดที่สัญลักษณ์  “ลบ” 
เพ่ือทำการลบคำถาม 
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  2.2.7  การบังคับให้ผู้ตอบต้องตอบคำถามนั้นๆ  ด้วยคำสั่ง  “จำเป็น”  เพ่ือไม่ให้สามารถข้ามส่วน
การตอบ  หรือส่งแบบสอบถามได้  เนื่องจากได้มีการสร้างเงื่อนไขต้องตอบคำถาม  
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2.2.8  การออกแบบและตกแต่งธีมของ  Google Forms  หลังจากที ่ได้สร้างแบบสอบถาม

เรียบร้อยแล้ว  สามารถ “ปรับแต่งธีม” ได้  โดยจะปรากฏคำสั่งให้เลือกเพ่ือปรับแต่งภาพพ้ืนหลังของแบบสอบถาม 
และยังสามารถเลือกรูปภาพส่วนตัวจากคอมพิวเตอร์หรือภาพถ่ายได้  โดยให้ดำเนินการ  ดังนี้ 

 -  คลิกไปที่ สัญลักษณ ์        เพ่ือตกแต่งธีมแบบสอบถาม  (หมายเลข 1) 
 -  คลิกไปที่คำว่า “ส่วนหัว” จะปรากฏธีมในหัวข้อต่างๆ หรือสามารถอัปโหลดรูปภาพ

เพ่ิมเติมได ้ (หมายเลข 2)  เมื่อกดแล้วจะปรากฏกล่องข้อความให้เลือก “ประเภทของธีมที่ตกแต่ง” (หมายเลข  3)  
และเมื่อกดเลือกประเภทของธีมที่ตกแต่งแล้ว  จะปรากฏกล่องข้อความให้เลือก  “สีธีม” ซึ่งสามารถเลือกสีเพ่ือ
เปลี่ยนหัวข้อได้ 
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  2.2.9  การ “แสดงตัวอย่าง”  แบบสอบถาม Google Forms  เมื่อได้ทำการออกแบบ Google 
Forms  เสร็จสิ้นแล้ว  อยากทำการทดลองดูตัวอย่างมุมมองของผู้ตอบคำถาม  Google Forms ตามที่ได้ออกแบบไว้
สามารถทำได้โดยการเลือกสัญลักษณ์  “แสดงตัวอย่าง”  (Preview)  จะทำการเปิดหน้าต่างอีกหน้าต่างข้ึน  โดยจะ
แสดงผลหน้าตาแบบสอบถามเหมือนกันกับการใช้งานจริง  ซึ่งสามารถตอบคำถามและส่งข้อมูลเพื่อบันทึกได้
เหมือนผู้ตอบคำถามท่ัวไป 
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2.2.10  การเผยแพร่ส่งแบบฟอร์ม  และการดูผลตอบกลับ  หลังจากที่ทำการออกแบบชุด

แบบสอบถาม  Google Forms  เรียบร้อยแล้ว  สามารถ “ส่ง” ชุดแบบสอบถามให้ผู้อื่นตอบด้วยการเลือกคำสั่ง 
“ส่ง” จะปรากฏหน้าต่าง “ส่งฟอร์ม” ขึ้นมาโดยเบื้องต้นจะถามว่าต้องการ “รวบรวมที่อยู่อีเมล” หรือไม่ ซึ่งมี
รูปแบบการส่งออก 4 รูปแบบ คือ 

1)  การแนบฟอร์มลงไปในอีเมล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2)  การส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์  ซึ่งวิธีนี้สามารถส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์เพ่ือสร้างแบบสอบถาม

ในรูปแบบของ QR code  ได้ 
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เมื่อทำการส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์แล้ว  สามารถสร้างแบบสอบถามในรูปแบบของ  QR 
code  ได้  โดยให้ดำเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

-  เข้าไปทีเ่ว็บสำหรับสร้าง QR code URL :  https://www.hs3lzx.com/qrcode/  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
-  นำลิงก์ที่อยู่หน้า “ส่งฟอร์ม” กดคัดลอก และเลือกตัด URL ให้สั้นลง 
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-  นำลิงก์ไปวางตรงหัวข้อ “เว็บไซต์”  และกด Save รูปภาพเป็น “PNG”          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  -  ตัวอย่างแบบประเมิน โครงการส่งเสริมการท่องเที่ยวจังหวัดระยอง ประจำปี 2564   
ณ บริเวณพระเจดีย์กลางน้ำ  อำเภอเมืองระยอง  จังหวัดระยอง  ในรูปแบบของ  QR code 
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3)  การแทรกฟอร์มลงบนเว็บเพจที่เราต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
4)  การแชร์แบบฟอร์มลงบน Face book และ Twitter 
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2.2.11  การดูผลตอบกลับ  โดยการใช้คำสั่ง  “การตอบกลับ”  สำหรับการเรียกดูผลการตอบ
แบบสอบถามที่ได้มีการตอบกลับมา  ซึ่งสามารถเรียกดูผลการตอบกลับได้ 2 รูปแบบ  คือ 

1)  ผลการตอบรับ “แบบข้อมูลสรุป”  จะเป็นมุมมองแบบแสดงคำถามตามลำดับ และ 
แสดงข้อมูลเป็นกราฟสรุป  เพ่ือเก็บข้อมูลของแต่ละคำถาม    
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   2)  ผลการตอบรับ  “แบบแยกรายการ”  เป็นการแสดงผลของข้อมูลการตอบรับคำตอบ
รายบุคคล โดยจะแสดงหน้าต่างแบบสอบถามรายข้อ  ตามท่ีได้ออกแบบไว้ซึ่งมีข้อมูลคำตอบของแต่ละบุคคล 
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2.2.12  การปิดรับผลการตอบกลับ   หลังจากการเผยแพร่ชุดแบบสอบถามออนไลน์ Google 
Forms  ผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ  แล้ว  สามารถทำการปิดรับคำตอบไม่ให้มีการตอบคำถามเข้ามาได้อีก  ด้วยการ
เปลี่ยนคำสั่งจาก “เปิดรับคำตอบ” เป็นคำสั่ง “ไม่เปิดรับคำตอบแล้ว” ซึ่งเป็นการปิดการตอบรับจากชุดแบบสอบถาม
ออนไลน์ที่ได้เผยแพร่ออกไป  โดยให้คลิกจาก “เปิดรับคำตอบ”  เป็นคำสั่ง  “ไม่เปิดรับคำตอบแล้ว” 
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2.3  ส่วนที่  3  การนำผลข้อมูลคำตอบของผู้เข้าร่วมโครงการมาทำการประมวลผลและวิเคราะห์หาค่า  โดย
ใช้โปรแกรม  Microsoft  Excel นำข้อมูลคำตอบทั้งหมดออกมาในรูปแบบไฟล์ Spreadsheet  และตาราง  Excel 
เพ่ือบันทึกข้อมูล  หรือนำข้อมูลมาประมวลผล  โดยมีวิธีดำเนินการ  ดังต่อไปนี้   

2.3.1  ให้คลิกไปที่สัญลักษณ์         เพ่ือดูคำตอบใน  Sheet 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

2.3.2  เมื่อเปิดไฟล์ Spreadsheet ที่จัดเก็บข้อมูลคำตอบทั้งหมด จะพบว่าเมนูคำสั่งจะมีความ
คล้ายกับ Microsoft Excel  ซึ่งสามารถประมวลผลข้อมูลได้  หรือสามารถ Download ออกมาให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ 
Excel ได้ด้วยการเลือกคำสั่ง ไฟล์ (หมายเลข 1)   >  ดาวน์โหลด (หมายเลข 2)   >  Microsoft Excel (.xlsx)  
(หมายเลข 3)  เพ่ือ  Save  เป็นไฟล์  Excel  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 
3 

1 
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2.3.3  เมื่อกด  Save  เป็น Microsoft Excel (.xlsx)   แล้วจะปรากฏไฟล์  Excel  ด้านล่างของ
หน้าต่าง Spreadsheet 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.3.4  เมื่อกดเปิดไฟล์  Excel  จะปรากฏ  Sheet ที่ 1  ให้ทำการเปลี่ยนชื่อจากที่  Save  ข้อมูลมา

โดยตั้งชื่อว่า  RW  หรือสามารถตั้งชื่อท่ีตัวเองสามารถเข้าใจได้  โดยต้องเป็นภาษาอังกฤษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sheet ที่ 1 “RW” 
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2.3.5  Sheet ที่ 2  ตั้งชื ่อ  lookup  ให้ทำการกำหนดค่าตัวแปร  แต่ละหัวข้อที ่ต้องการหา
คำตอบ  เช่น กำหนดเพศชาย กำหนดเป็นเลข  1  และกำหนดเพศหญิง  กำหนดเป็นเลข  2 

 

 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.3.6  Sheet ที่ 3  ตั้งชื่อ  “To Num”  จะเป็นการแสดงค่าของตัวเลข  แต่ให้ทำการคัดลอก
หัวข้อมาวาง เช่น ลำดับ,  ประทับเวลา,  เพศ,  อายุ,  ระดับการศึกษา  และภูมิลำเนา  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sheet ที่ 2 “lookup” 

Sheet ที่ 3 “To Num” 
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  2.3.7  เมื่อสร้าง Sheet ทั้ง 3 เสร็จแล้ว  ให้พิมพ์สูตรในหน้า Sheet ที่ชื่อ “ToNum” (หมายเลข 1)
โดยใช้สูตร  VLOOKUP  ซึ่งเป็นสูตรใน  Excel  ที่ใช้ในการค้นหารูปแบบเหมือนฐานข้อมูล โดยมีวิธีการใช้สูตร  ดังนี้ 
    1)  หากต้องการหาเพศ  โดยใช้รหัสแทนค่า  ดังนี้ 
   =VLOOKUP(RW!C2,lookup!B2:C3,2,FALSE) (หมายเลข 2)  ในกรณีนี้เราต้องการเริ่มต้นหาคำตอบแถวที่ 2 
ของคอลัมน์ C เพราะฉะนั้นในสูตร VLOOKUP จึงเป็น C2 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    2)  หากต้องการหาค่าตัวแปรอ่ืนๆ  ให้มาที่  Sheet  lookup  (หมายเลข 1)  เพ่ือหาค่าตัว
แปรที่เรากำหนดไว้เช่น  ใช้สูตร  =VLOOKUP(RW!C2,lookup!B2:C3,2,FALSE)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องพิมพ์สูตร 

คอลัมน์ C แถวที่ 2 
ที่ต้องการหาคำตอบ 

สังเกต ตารางเพศ 
B3:C4 คือต้องการหาค่าคอลัมน์ B แถว 
3 ถึง คอลัมน์ C แถว 4 ว่าในช่อง C2  
มีเพศชายหรือเพศหญิงท้ังหมดกี่คน 

2 

1 

1 
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    3)  หากต้องการหาคำตอบของ  “คอลัมน์  C  แถวที่ 3”  ให้ทำการเปลี่ยนสูตรเป็น 
=VLOOKUP(RW!C3,lookup!B2:C3,2,FALSE)  ในกรณีนี้ B2:C3 ยังคงเหมือนเดิม  เพราะเราต้องการหาว่าเป็น
เพศหญิงหรือเพศชาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4)  หากต้องการหาคำตอบของ  “คอลัมน์ C แถวที่ 4”  ให้ทำการเปลี่ยนสูตรเป็น 
=VLOOKUP(RW!C4,lookup!B2:C3,2,FALSE)  ในกรณีนี้  B2:C3 ยังคงเหมือนเดิม  เพราะเราต้องการหาว่าเป็น
เพศหญิงหรือเพศชาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คอลัมน์ C แถวที่ 3 
ที่ต้องการหาคำตอบ 

เปลี่ยนเป็น C3 

เปลี่ยนเป็น C4 

คอลัมน์ C แถวที่ 4 
ที่ต้องการหาคำตอบ 
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     5)  หากต้องการหาคำตอบ  “คอลัมน์ C แถวที่ 5”  ให้ทำการเปลี่ยนสูตรเป็น 
=VLOOKUP(RW!C5,lookup!B2:C3,2,FALSE)  ในกรณีนี้  B2:C3 ยังคงเหมือนเดิม  เพราะเราต้องการหาว่าเป็น
เพศหญิงหรือเพศชาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
     ข้อสังเกต  ให้ทำการเปลี่ยนหมายเลขของคอลัมน์  C  ไปเรื่อยๆ จนครบในหัวข้อเพศ     
ทีต่้องการหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปลี่ยนเป็น C5 

คอลัมน์ C แถวที่ 5 
ที่ต้องการหาคำตอบ 
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     6)  กรณตี้องการหาคำตอบในหัวข้ออ่ืนๆ  เช่น  หัวข้อ  “การศึกษา” ให้ใช้สูตร 
=VLOOKUP(RW!E2,lookup!B7:C11,2,FALSE)  โดยช่อง  E  คือ  คอลัมน์ระดับการศึกษา  และช่อง  E2 คือ 
คอลัมน์ E แถว 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    7)  หากต้องการหาค่าตัวแปรอ่ืนๆ  ที่เรากำหนดไว้  ให้ใช้สูตร 
=VLOOKUP(RW!E2,lookup!B7:C11,2,FALSE) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คอลัมน์ E  
ระดับการศึกษา 

สังเกต ตารางการศึกษา 
B7:C11 คือต้องการหาค่าคอลัมน์ B  

แถว 7 ถึง คอลัมน์ C แถว 11  
ว่าในช่อง E2 มีระดับการศึกษาใดบ้าง 
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    8)  หากต้องการหาคำตอบของคอลัมน์  E  แถวที่  3  ให้ทำการเปลี่ยนสูตรเป็น 
=VLOOKUP(RW!E3,lookup!B7:C11,2,FALSE)  ในกรณีนี้  B7:C11 ยังคงเหมือนเดิมเพราะเราต้องการหาว่ามี
ระดับการศึกษาใดบ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เปลี่ยนเป็น E3 

คอลัมน์ E แถวที่ 3 
ที่ต้องการหาคำตอบ 
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   2.3.8  หลังจากที่เราหาคำตอบในแต่ละหัวข้อทั้งหมดแล้ว  ให้ทำการสรุปผลและวิเคราะห์ข้อมูลแต่
ละหัวข้อดังนี้ 
    1)  สร้างตาราง ดังตัวอย่างในหน้า “ ToNum” เพื่อหาคำตอบโดยใช้สูตร COUNTIF 
เช่น  การหาค่าของเพศชายและเพศหญิง  โดยเรากำหนดให้เพศชายเป็นเลข 1  และเพศหญิงเป็นเลข 2    
     - การใช้ส ูตรหาเพศชาย คือ  =COUNTIF(C2:C319,"1")  หมายความว่า       
เราต้องการหาว่าเพศชาย  ตั้งแต่คอลัมน์  C2  ถึงคอลัมน์ C319 ว่ามีเพศชายทั้งหมดกี่คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     -  การใช้สูตรหาเพศหญิง  คือ  =COUNTIF(C2:C319,"2")  หมายความว่า เรา
ต้องการหาว่าเพศหญิงตั้งแต่คอลัมน์ C2 ถึง คอลัมน์ C319  ว่ามีเพศหญิงทั้งหมดกี่คน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์สตูรงช่องนี้ 
เพื่อหาคำตอบเพศชาย 
โดยกำหนดเป็นเลข 1 

 

พิมพ์สูตรช่องนี้ 
เพื่อหาคำตอบเพศชาย 
โดยกำหนดเป็นเลข 2 
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    2)  การหาค่าร้อยละ   
     -  ใช้สูตรหาร้อยละเพศชาย  คือ  =(C327/318)*100  หมายความว่า  การนำ
เลขในแถว 327  มาหารกับจำนวน  318  (จำนวนรวมของเพศชายและเพศหญิง)  และคูณด้วย 100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

-  ใช้สูตรหาร้อยละเพศหญิง คือ  =(C328/318)*100  หมายความว่า  การนำ
เลขในแถว 328  มาหารกับจำนวน 318 (จำนวนรวมของเพศชายและเพศหญิง)  และคูณด้วย 100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

พิมพ์สูตรช่องนี้ 

ช่องที่เราต้องการ 
คำตอบร้อยละ 

พิมพ์สูตรช่องนี้ 

ช่องที่เราต้องการ 
คำตอบร้อยละ 
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ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ส่วนแผนงานและงบประมาณ สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ    บทท่ี 1 - 58 

 
 

2.4  ส่วนที่ 4  การค้นหาฐานข้อมูลโครงการที่ผ่านมา  
2.4.1  พิมพ์ Username และ Password เพ่ือลงชื่อเข้าใช้  

-  Username : Me0510033@gmail.com  
-  Password : ME51003724  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4.2  เลือกที่ สัญลักษณ์          ชื่อเมนูว่า “เมนูหลัก” 
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2.4.3  เลือกคำว่า  “ฟอร์ม”  เพ่ือหาฟอร์มแบบประเมินที่เคยสร้างไว้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.4.4  เมื่อกดหาฟอร์มแบบประเมินที่เคยสร้างไว้แล้ว  ในหน้าต่างนี้จะปรากฏแบบประเมินที่เคย
สร้างไว้ทั้งหมด ซึ่งสามารถคลิกเข้าไปดูรายละเอียดแต่ละแบบประเมินที่สร้างไว้ได้ 
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3.  ปัญหา - อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

1.  การสร้างแบบประเมินออนไลน์ด้วยระบบ  Google Forms  ไม่เหมาะสำหรับคำถามที่มีจำนวนมาก 
เนื่องจากการตอบแบบสอบถามออนไลน์  ส่วนใหญ่เป็นการตอบผ่านอุปกรณ์โทรศัพท์สมาร์ทโฟน  ซึ่งการที่มี
คำถามให้ตอบจำนวนมากนั้น  จะต้องใช้เวลาในการตอบนาน  อาจทำให้ได้ข้อมูลที่ไม่เป็นจริง  หรือไม่มีคุณภาพ 
เนื่องจากผู้ตอบไม่สนใจ  และไม่มีสมาธิกับการตอบแบบสอบถาม 

2.  ข้อจำกัดด้านสัญญาณอินเตอร์เน็ต   เพราะการทำงานของแบบประเมินออนไลน์ด้วยระบบ  Google 
Forms  จะต้องใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ตเป็นหลัก 

3.  ไม่สามารถจัดรูปแบบฟอนต์ตัวหนังสือ  ให้มีลักษณะตามท่ีต้องการได้ 
 
4.  ข้อเสนอ 

1.  คำถามที่ใช้ในการประเมินแบบสอบถาม  ควรเป็นคำถามที่กระชับได้ใจความ  และใช้เวลาในการตอบ
ไม่นาน  เพ่ือที่จะได้ข้อมูลที่แทจ้ริง  ตรงกับความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามมากที่สุด 

2. ระบบควรพัฒนาให้มีการเลือกรูปแบบฟอนต์ตัวหนังสือ  และควรพัฒนาการจัดวางตัวหนังสือให้มี
รปูแบบที่สวยงาม 
 
 

              นางสาวกนกกาญจน์  แก่กล้า 
                                                                         ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

                         ผู้เขียนคู่มือ 
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1.  ช่ืองานที่ปฏิบัติงาน   

การถอดแบบประเมินผลเกี่ยวกับโครงการประเภทค่าใช้สอย 
 

2.  กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
สำหรับการถอดแบบประเมินผลเกี่ยวกับโครงการประเภทค่าใช้สอย  ที่ทำการประเมินผลในเชิงปริมาณ  

เพื่อสรุปผลและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  เช่น  โครงการส่งเสริมการท่องเที่ยวจังหวัดระยองประจำปี
งบประมาณ  2564  ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  ได้ดำเนินการติดตามและประเมินผลโครงการโดยใช้วิธีการ
แจกแบบสอบถาม  โดยมีขั้นตอน  ดังนี้ 

2.1  ขั้นตอนที่  1  รวบรวมแบบประเมินโครงการฯ  เพื่อเตรียมการถอดแบบประเมินโครงการฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การถอดแบบประเมินผลเกี่ยวกับโครงการประเภทค่าใช้สอย  
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2.2  ขั้นตอนที่  2  ทำแบบฟอร์มถอดแบบประเมินโครงการฯ    
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2.3  ขั้นตอนที่  3  ดำเนินการถอดแบบประเมินโครงการฯ  ตามหัวข้อที่ระบุไว้ในแบบประเมิน

โครงการฯ  โดยให้ดำเนินการ  ดังนี้  
1)  เริ่มถอดแบบประเมินโครงการฯ  ในหัวข้อ  “ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป”  ตามความ

คิดเห็นที่ผู้ตอบแบบประเมินโครงการฯ  ตอบมา 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป 

ฟอร์มถอดแบบประเมินโครงการฯ 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป 
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2)  ถอดแบบประเมินโครงการฯ   ในหัวข้อ  “ส่วนที่  2  ประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับ
กิจกรรมภายในโครงการ”  ตามความคิดเห็นที่ผู้ตอบแบบประเมินโครงการฯ  ตอบมา 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3)  ถอดแบบประเมินโครงการฯ   ในหัวข้อ  “ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะ” ตามความคิดเห็น
ที่ผู้ตอบแบบประเมินโครงการฯ  ตอบมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 ประเมินความพึงพอใจ
เกี่ยวกับกิจกรรมภายในโครงการ 

ฟอร์มถอดแบบประเมินโครงการฯ 
ส่วนที่  2  ประเมินความพึงพอใจ
เกี่ยวกับกิจกรรมภายในโครงการ 

ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 

ฟอร์มถอดแบบประเมินโครงการฯ 
ส่วนที่  3 ข้อเสนอแนะ 
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2.4  ขั้นตอนที่  4  การสรุปผลการถอดแบบประเมินโครงการฯ  โดยให้รวมจำนวนตามความ
คิดเห็นที่ผู้ตอบแบบประเมินโครงการฯ  ตอบมา 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำนวนความคิดเห็น 
ที่ผู้ตอบแบบประเมินโครงการฯ ตอบมา 
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2.5  ขั้นตอนที่  5  วิธีการหาค่าร้อยละ  ให้นำจำนวนของหัวข้อที่ต้องการหาค่าร้อยละ  มาคูณ  
100  และหารด้วยจำนวนเต็มของกลุ่มเป้าหมาย  เช่น 

-  กรณีต้องการหาจำนวนเพศชาย  ให้นำจำนวนเพศชาย  คูณ  100  และนำมาหารกับ
จำนวนเต็มของกลุ่มเป้าหมาย  ตามตัวอย่าง  คือ  5  x  100  ÷  11  =  45.45 

-  กรณีต้องการหาจำนวนเพศหญิง  ให้นำจำนวนเพศหญิง  คูณ  100  และนำมาหารกับ
จำนวนเต็มของกลุ่มเป้าหมาย  ตามตัวอย่าง  คือ  6  x  100  ÷  11  =  54.55 

 
 
 
-  จำนวนเพศหญิง X 100 / จำนวนเต็ม เช่น  65X100/11  = 54.55 
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2.6  ขั้นตอนที่  6  การรายงานผลการประเมินโครงการฯ  ให้จัดทำบันทึกข้อความ  เสนอนายก

องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  “เรื่องรายงานผลการประเมินโครงการฯ”   
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2.7  ขั้นตอนที่  7  จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้อำนวยการกองผู้เป็นเจ้าของ

โครงการ  เพื่อรับทราบผลการประเมินโครงการดังกล่าว   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ปัญหา – อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ไม่ได้รับความร่วมมือในการกรอกแบบประเมิน   
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

4. ข้อเสนอ 
ผู้กรอกแบบประเมินควรอ่านรายละเอียดให้เข้าใจ  และกรอกแบบประเมินให้ครบถ้วน 

 
 

                นางสาวกนกวรรณ  สกุลรักษา 
     ผู้ชว่ยนักพัฒนาชุมชน 

                             ผู้เขียนคู่มือ 
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1.  ช่ืองานที่ปฏิบัติ   
 การประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) ตามตัวชี้วัดของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
เพ่ือความสอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570)  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
 
2.  กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 งานในส่วนนี้  จะเป็นงานที่สืบเนื่องมาจากหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่มท 0810.3/ว2931   
ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562  เรื่องแจ้งซักซ้อมแนวทางการจัดทำและประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-
2570)  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งกำหนดรูปแบบพร้อมเกณฑ์การให้คะแนนมาให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นผู้ประเมินตนเอง  ดังนั้น  เพ่ือให้สอดคล้องกับหนังสือสั่งการและระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 จึงนำรูปแบบ
ดังกล่าวมากำหนดเป็นแนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง โดยมี
ขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 

2.1  ขั้นตอนที่ 1  รูปแบบการดำเนินการติดตามประเมินผล ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
60 วัน  นับแต่วันที่ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ซึ่งในข้ันตอนนี้  ต้องตรวจสอบจากเอกสาร  
ประกอบด้วย 

1)  ตรวจสอบวันที่ประกาศใช้แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองประจำปี........  
หรือแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองประจำปี........  เพิ่มเติมฉบับที่........ 

2)  ตรวจสอบวันที ่ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ     
พ.ศ. ........ เพื่อให้รายงานผลการติดตามฯ  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 60 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) ตามตัวชี้วัดของ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพื่อความสอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) 

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  
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2.2  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบหลักเกณฑ์แบบประเมินตัวชี้วัดที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด  ประกอบด้วย      

1)  แบบการติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์  เพ่ือความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น 
2)  แบบการติดตามและประเมินผลโครงการ เพื่อความสอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่น  

ซึ่งเอกสารที่จำเป็นที่ต้องใช้เพื่อประกอบการวิเคราะห์ เปรียบเทียบและประเมินผล คือ แผนพัฒนาท้องถิ่น และ
แบบประเมินตามแนวทางการพิจารณาการติดตาม  และประเมินผลยุทธศาสตร์เพื่อความสอดคล้อง แผนพัฒนา
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จำนวน  1  ชุด  ตามตัวอย่าง  ดังต่อไปนี้ 
  - ตัวอย่างแบบฟอร์ม  แนวทางการพิจารณาการติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์  เพ่ือ
ความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น  (พ.ศ.2566-2570)  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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  - ตัวอย่างแบบฟอร์ม แนวทางการพิจารณาการติดตามและประเมินผลโครงการ เพ่ือ
ความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น  (พ.ศ.2566-2570)  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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3.  ปัญหา - อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 
 -  
 
4. ข้อเสนอ 

- 
 
 
 
 
 
 

            นางพชรชล  บำรุงวงษ์ 
                                                                        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

       ผู้เขียนคู่มือ 
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1.  ชื่องานที่ปฏิบัติ 

การติดตามและสรุปความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองทุกประเภท 
 
2.  กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

สำหรับกระบวนการนี้  เป็นกระบวนการขั้นตอนการติดตาม  และสรุปความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน
โครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ต้องทำความเข้าใจเกี่ยวกับแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566- 2570)  
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ในแต่ละยุทธศาสตร์มีแนวทางการพัฒนาด้านใดบ้าง  และศึกษาเกี่ยวกับ
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568  ดูรายละเอียดโครงการที่มีอยู่ในข้อบัญญัติ  ว่าเป็น
โครงการของหน่วยงานไหน,  งบประมาณเท่าไหร่  และมีบรรจุอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) ของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองว่าในยุทธศาสตร์ใด  และแผนงานใด  จากนั้นจัดทำแบบฟอร์มขึ้นมาเพื่อใช้เป็น
เครื่องมือและแนวทางการติดตามและสรุปความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  และได้ดำเนินการคัดแยกโครงการตามแผนงาน,  แยกตามยุทธศาสตร์  และแยกตามหน่วยงานที่
รับผิดชอบ,  เพ่ิมข้อมูลชื่อโครงการ,  จำนวนงบประมาณ  และชื่อส่วนราชการที่รับผิดชอบลงในแบบฟอร์ม  ส่งให้
แต่ละหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  กรอกข้อมูลความคืบหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ในแต่ละเดือนส่งกลับมาให้สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ  เพื่อให้ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  ได้ทำการ
สรุปความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ภายในวันที่ 28 ของทุกเดือน     
โดยมีกระบวนการ  ดังต่อไปนี้ 

2.1  ดำเนินการคัดแยกโครงการที่มีในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568    
ให้ตรงตามยุทธศาสตร์  และแผนงานตามแผนพัฒนาท้องถิ่น  (พ.ศ.2566-2570) ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  โดยจะคัดแยกตามแผนงาน,  แยกตามยุทธศาสตร์  และแยกตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามและสรุปความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองทกุประเภท 
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1)  แยกตามแผนงาน  จำนวน  12  แผนงาน  ดังนี้ 
     -  แผนงานบริหารงานทั่วไป 
     -  แผนงานรักษาความสงบภายใน 
     -  แผนงานการศึกษา 
     -  แผนงานสาธารณสุข 
     -  แผนงานสังคมสงเคราะห์ 
    -  แผนงานเคหะและชุมชน 
     -  แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
     -  แผนงานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ 
     -  แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา 
     -  แผนงานการเกษตร 
    -  แผนงานการพาณิชย์ 
     -  งบกลาง 
 

2)  แยกตามยุทธศาสตร์  จำนวน  6 ยุทธศาสตร์,  แยกตาม ผ.03 บัญชีครุภัณฑ์,  งบกลาง  
และรายจ่ายประจำอื่น  ดังนี้  

-  ย ุทธศาสตร์ที ่  1 ยุทธศาสตร์การพัฒนาความเป็นเลิศด้านการศึกษา ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและการกีฬา 
            -  ยุทธศาสตร์ที่ 2 ยุทธศาสตร์การพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์อย่าง
สมดุลและยั่งยืน 
            -  ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยุทธศาสตร์การพัฒนาอุตสาหกรรมที่เป็นมิตร และบริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
            -  ยุทธศาสตร์ที่ 4 ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิต สังคม และการเมือง ตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
            -  ยุทธศาสตร์ที่ 5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทุกด้านอย่างสมดุลและยั่งยืน 
            -  ยุทธศาสตร์ที่ 6 ยุทธศาสตร์การพัฒนาการเกษตร เศรษฐกิจ และปรับโครงสร้างให้
สมดุลและแข่งขันได้ 
     -  ผ.03  บัญชีครุภัณฑ์ 
     -  งบกลาง 
    -  รายจ่ายประจำอ่ืน 
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         3)  แยกตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ  จำนวน  11  หน่วยงาน  ดังนี้  
           1.  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด แยกโครงการได้  จำนวน  173  โครงการ 
           2.  สำนักเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  แยกโครงการได้  จำนวน  34 โครงการ 
              3.  กองคลัง  แยกโครงการได้  จำนวน    60  โครงการ 
              4.  กองช่าง  แยกโครงการได้  จำนวน   112 โครงการ 

   5.  กองสาธารณสุข  แยกโครงการได้  จำนวน    20  โครงการ 
   6.  สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ  แยกโครงการได้  จำนวน   252 โครงการ 

              7.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  แยกโครงการได้  จำนวน  59  โครงการ 
                - โรงเรียนมัธยมตากสินระยอง  แยกโครงการได้  จำนวน  31  โครงการ 
            - โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินระยอง  แยกโครงการได้  จำนวน  34  โครงการ 
            - โรงเรียนอนุบาลนานาชาติตากสินบ้านค่าย  แยกโครงการได้ จำนวน 36 โครงการ 
            - วิทยาลัยเทคโนโลยีฯ  แยกโครงการได้  จำนวน   114 โครงการ 
            - โรงเรียนนานาชาติตากสินแกล  แยกโครงการได้  จำนวน    48  โครงการ 
              8.  กองทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  แยกโครงการได้  จำนวน    71  โครงการ 
              9.  กองพัสดุและทรัพย์สิน  แยกโครงการได้  จำนวน    25  โครงการ 
              10.  กองการเจ้าหน้าที่  แยกโครงการได้  จำนวน    38  โครงการ 

  11.  หน่วยตรวจสอบภายใน  แยกโครงการได้  จำนวน    10  โครงการ 
                    รวมจำนวนโครงการแยกตามหน่วยงานที่รับผิดชอบได้ทั้งสิ้น  จำนวน  1,117  โครงการ 
งบประมาณท้ังสิ้น 2,200,000,000.-บาท 
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 2.2  ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ  เพิ่มข้อมูลโครงการแยกตาม
ยุทธศาสตร์และแยกตามแผนงาน  ตามข้อ 2.1  ของหน่วยงานที่รับผิดชอบให้ครบทุกโครงการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่
ที ่เกี ่ยวข้องกรอกข้อมูลความคืบหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณ  ของผลการดำเนินงานโครงการให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 1  แยกตามแผนงาน  (แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน)  จะเป็นการคัดแยก
โครงการตามแผนงานจากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256 8  เช่น โครงการ          
“Clinic Center ท้าให้อ่าน”  อยู่ในแผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน หน่วยงานที่รับผิดชอบสำนักยุทธศาสตร์
และงบประมาณ   ตรงกับยุทธศาสตร์ที่  4  แผนงานที่  7 ของแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 - 2570) ขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดระยอง   โดยจะต้องสร้างตารางขึ้นมา  Sheet  ละ 1 แผนงาน ทั้งหมด  12  แผนงาน  ให้รวมอยู่
ในไฟล์เดียวกัน (ตามข้ันตอน  2.1  และการแยกแผนงานตามข้อ  1) ) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 2  (แยกตามยุทธศาสตร์)  จะเป็นการคัดแยกตามยุทธศาสตร์  เช่น ยุทธศาสตร์ที่ 1.1, 

1.2, 1.3 ฯลฯ  โดยจะต้องสร้างตารางขึ้นมาให้ครบทุกยุทธศาสตร์ที่แยกได้  และให้อยู่ในไฟล์เดียวกัน  (ตามขั้นตอน  
2.1  และการแยกแผนงานตามข้อ  2) ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 3  (แยกตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ)  จะเป็นการคัดแยกตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
โดยให้แยกไฟล์ละ 1 หน่วยงาน  (ตามข้ันตอน  2.1  และการแยกแผนงานตามข้อ  3) ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การคัดแยกตามยุทธศาสตร์ 

การแยกตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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2.3  จัดทำบันทึกข้อความ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  พร้อมแนบแบบฟอร์มที่ 3  และ  
ส่งให้หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองที่รับผิดชอบ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ  
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง   

บันทึกข้อความ  
ส่งให้หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหาร  

ส่วนจังหวัดระยองที่รับผิดชอบ   
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          2.4  สรุปผลการดำเนินงานโครงการ นำข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานโครงการของทุกหน่วยงานที่ส่ง
ข้อมูลกลับมาให้ในแต่ละเดือน ดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานโครงการของทุกหน่วยงานตามแบบฟอร์ม จากนั้น
นำข้อมูลที่สรุปได้มาคิดค่าเฉลี่ยผลความคืบหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณ เพื่อเก็บข้อมูลไว้เปรียบเทียบในแต่ละ
เดือนว่ามีการเบิกจ่ายงบประมาณเพิ่มขึ้นเท่าไหร่ และแสดงให้เห็นถึงความคืบหน้าในการเบิกจ่ายในภาพรวมของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองทุกเดือน  (ดำเนินการตามขั้นตอนแบบฟอร์มที่  1 - 14) 
 

-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 1  ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแยกตามยุทธศาสตร์ของแต่ละ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่  2  ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน โดยจะ
แยกตามยุทธศาสตร์และแยกตามแผนงาน 

0 
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 3  ขั้นตอนการสรุปรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 4  ขั้นตอนการสรุปรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงาน  
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 5 ขั้นตอนการสรุปรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงาน  โดยคิดเป็น
ร้อยละ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 6  ขั้นตอนการสรุปรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงาน  ที่ไม่รวม
งบกลาง  รายจ่ายประจำ และ ผ.03 
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 7  ขั้นตอนการสรุปรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงาน  ที่ไม่รวม

งบกลางรายจ่ายประจำ และ ผ.03  โดยคิดเป็นร้อยละ 
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 8  ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแยกตามยุทธศาสตร์  และแยก
ตามแผนงาน แต่เป็นผลรวมของทุกหน่วยงาน 
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่  9  ขั้นตอนการสรุปข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแยกตามยุทธศาสตร์  แต่เป็น

ผลรวมของทุกหน่วยงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 10  ขั้นตอนการสรุปข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแยกตามยุทธศาสตร์  แต่เป็น
ผลรวมของทุกหน่วยงาน คิดเป็นร้อยละ 
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่  11  ขั้นตอนการสรุปข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแยกตามยุทธศาสตร์ แต่เป็น
ผลรวมของทุกหน่วยงาน ที่ไม่รวมงบกลาง รายจ่ายประจำ และ ผ.03  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 12  ขั้นตอนการสรุปข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแยกตามยุทธศาสตร์  แต่เป็น
ผลรวมของทุกหน่วยงาน ที่ไม่รวมงบกลาง รายจ่ายประจำ และ ผ.03  โดยคิดเป็นร้อยละ 
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-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่  13  ขั้นตอนการเปรียบเทียบความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการในแต่ละ
เดือน  โดยคิดเป็นร้อยละ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

-  ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 14  ขั้นตอนการเปรียบเทียบความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการในแต่ละ
เดือนที่ไม่รวมงบกลาง รายจ่ายประจำ และ ผ.03 คิดเป็นร้อยละ 
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3.  ปัญหา - อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1.  เนื่องจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  มีโครงการเป็นจำนวนมาก จึงทำให้การตรวจสอบข้อมูล 

เกิดความผิดพลาดได้  เมื่อเกิดความผิดพลาดของข้อมูลผลการดำเนินโครงการ ได้ทำการประสานงานแจ้งให้
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องนำข้อมูลกลับไปแก้ไข จึงทำให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

2  เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่รายงานผลดังกล่าวในแต่ละส่วนราชการ   จึงทำให้การรายผล     
ไม่ต่อเนื่อง  และเกิดความผิดพลาดของข้อมูล 
 
4.  ข้อเสนอ 

1.  ตรวจสอบทบทวนข้อมูลอีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
2.  จัดทำคู่มือขั้นตอนการรายงานผลข้อมูลการดำเนินงานโครงการ พร้อมแบบฟอร์มในการกรอกข้อมูล  

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องได้ทำความเข้าใจ  และปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันได้อย่างถูกต้อง 
 
 
 
 

                            นางสาวไพจิตร  หล้าพรหม 
                                                         เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

                                                                                                               ผู้เขียนคู่มือ 
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1.  ชื่องานที่ปฏิบัติ 

การติดตามและสรุปผลการโอนงบประมาณ และการตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ 
 
2. กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 สำหรับการติดตามสรุปผลการโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .....  เป็นการสรุปการโอนลด,  
โอนเพิ่ม  และการตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  โดยการแยกตามแผนงาน  มีขั้นตอน  ดังต่อไปนี้ 

2.1  ขั้นตอนที่  1  สร้างทะเบียนคุมการโอนลด,  โอนเพ่ิม  และการตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  โดยใช้โปรแกรม
Microsoft  Excel  ในการทำงาน  และให้นำข้อมูลจากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีมาใส่ลงในทะเบียน
คุมทั้งหมด  โดยกำหนดให้มีหัวข้อในทะเบียนคุม  ดังนี้ 

2.1.1  ลำดับ 
2.1.2  ชื่อโครงการ 

  2.1.3  จำนวนงบประมาณที่ตั้งไว้ 
  2.1.4  จำนวนงบประมาณที่โอนเพิ่ม 
  2.1.5  จำนวนงบประมาณที่โอนลด 
  2.1.6  จำนวนงบประมาณภายหลังที่มีการโอน 
  2.1.7  ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2.1.8  ชื่อรหัสยุทธศาสตร์  ประกอบด้วย 
   -  เลข  1  หมายถึง  ย ุทธศาสตร์การพัฒนาความเป็นเลิศด้านการศึกษา  ศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และกีฬา  
   -  เลข  2  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์อย่าง
สมดุลและยั่งยืน 
   -  เลข  3  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาอุตสาหกรรมที่เป็นมิตร  และบริหารการ
จัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
   -  เลข  4  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิต  สังคม  และการเมือง  ตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามและสรุปผลการโอนงบประมาณ และการตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ 
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   -  เลข  5  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทุกด้านอย่างสมดุลและยั่งยืน 
   -  เลข  6  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาการเกษตร เศรษฐกิจ  และปรับโครงสร้างให้
สมดุลและแข่งขันได้ 
   -  ผ.03  หมายถึง  บัญชีครุภัณฑ์ 
 

2.2  ขั้นตอนที่  2  ใส่รายละเอียดโครงการ  โดยแยกตามแผนงาน  จำนวน  12  แผนงาน  และใส่เลขรหัส  
ดังนี้ 

-  เลข  1  หมายถึง  แผนงานบริหารงานทั่วไป 
-  เลข  2  หมายถึง  แผนงานการรักษาความสงบภายใน 
-  เลข  3  หมายถึง  แผนงานการศึกษา 
-  เลข  4  หมายถึง  แผนงานสาธารณสุข 
-  เลข  5  หมายถึง  แผนงานสังคมสงเคราะห์ 
-  เลข  6  หมายถึง  แผนงานเคหะและชุมชน 
-  เลข  7  หมายถึง  แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
-  เลข  8  หมายถึง  แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
-  เลข  9  หมายถึง  แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา 
-  เลข  10  หมายถึง  แผนงานการเกษตร 
-  เลข  11  หมายถึง  แผนงานการพาณิชย์ 
-  เลข  12  หมายถึง  แผนงานงบกลาง 
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 -  ตัวอย่างการใส่รายละเอียดโครงการ  โดยแยกตามแผนงาน  และใส่เลขรหัส   
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามตัวอย่างข้างต้น  รหัส  4.1  ย่อมาจาก  เลขรหัสยุทธศาสตร์และรหัสแผนงาน    
โดยเลข  4  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิต  สังคม  และการเมือง ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
และเลข 1  หมายถึง  แผนงานบริหารงานทั่วไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข้อบัญญัติฯ 
แผนงานบริหารงานทั่วไป 

 

เลขรหัสยุทธศาสตร์และเลขรหัสแผนงาน 
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2.3  ขั้นตอนที่  3  ประสานฝ่ายงบประมาณและพัฒนารายได้  เพื่อขอเอกสาร  ข้อมูล  กรณีที่มีการโอนลด,  
โอนเพ่ิม  หรือการตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่ทุกครั้ง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ  
พร้อมบัญชีโอนเงินงบประมาณรายจ่าย  

ท่ีฝ่ายงบประมาณและเงินอุดหนุนส่งมาให้ 
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2.4  ขั้นตอนที่  4  เมื่อได้ข้อมูลบัญชีโอนเงินงบประมาณ  จากฝ่ายงบประมาณและพัฒนารายได้เรียบร้อยแล้ว
ให้นำข้อมูลมาลงทะเบียนคุมที่ทำไว้  เช่น  ถ้าดูข้อมูลจากบัญชีโอนเงินงบประมาณจากฝ่ายงบประมาณฯ  ในหัวข้อ 
“แผนงานบริหารงานทั่วไป”  (หมายเลข  1)  แล้ว  ให้เปิดทะเบียนคุมที่สร้างไว้ในโปรแกรม  Microsoft  Excel  
และเลือกท่ี  “บริหารงานทั่วไป”  (หมายเลข  2)   

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ทะเบียนคุมที่สร้างไว้ในโปรแกรม  Microsoft  Excel   

1 
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2.5  ขั้นตอนที่  5  เมื่อเลือกบริหารงานทั่วไปแล้ว  ให้กดค้นหา  หรือกด  Ctrl+F  เพ่ือค้นหารายการโอน

ที่ต้องการลงทะเบียนคุม  เช่น  กดค้นหาประเภทรายจ่าย  คำว่า  “ค่าไฟฟ้า”  ระบบจะแสดงชื่อโครงการ  
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2.6  ขั้นตอนที่  6  เมื่อเจอโครงการที่ต้องการแล้ว  ให้ดูข้อมูลจากบัญชีโอนเงินงบประมาณ  ในช่องรายการ
จำนวนเงินที่โอน  ถ้ามีเครื่องหมาย +  (บวก)  หลังจำนวนเงินงบประมาณ  หมายถึงการโอนเพ่ิม  และเครื่องหมาย  
-  (ลบ)  หลังจำนวนเงินงบประมาณ  หมายถึงการโอนลด  เช่น  10,000,000.00 (+)   หมายถึงโอนเพิ่มจำนวน  
10,000,000.00  (หมายเลข 1)  เมื่อทราบจำนวนเงินที่โอนแล้วว่าเป็นโอนเพิ่ม  หรือโอนลด  ให้นำจำนวน
งบประมาณไปใส่ในทะเบียนคุม (หมายเลข 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
โอนเพิ่ม 10,000,000.00 
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2.7  ขั้นตอนที่  7  การลงยอดงบประมาณคงเหลือ  ให้นำยอดจากทะเบียนคุมช่อง  “งบประมาณ”  มา
รวมกับยอด  “โอนเพ่ิม”  (หมายเลข  1)  จะได้ยอดเงินคงเหลือไปใส่ในช่อง “งบประมาณหลังโอน” (หมายเลข  2)   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

-  กรณทีีย่อดงบประมาณหลังโอนจากทะเบียนคุม  มียอดไม่ตรงกับงบประมาณหลังโอนในบัญชีโอน
เงินงบประมาณ  เนื่องจาก  รายการดังกล่าวมีการดำเนินงาน  และเบิกจ่ายเงิน  ซึ่งจะเหลืองบประมาณให้ช่องของ
งบประมาณก่อนโอน  โดยในส่วนนี้ไม่ได้ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

16,000,000 + 10,000,000 = 26,000,000 
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2.8  ขั้นตอนที่  8  การใส่จำนวนครั้งที่โอนและหมายเลขหน้าการโอน  ให้ดูข้อมูลปีงบประมาณ  กับข้อมูล

ครั้งที่โอน  (หมายเลข  1)  และหมายเลขหน้าการโอน  (หมายเลข  2)  จากบัญชีโอนเงินงบประมาณ  แล้วนำ
ข้อมูลไปใส่ในทะเบียนคุมช่อง  “ข้อมูลการโอน”  ตัวอย่างเช่น  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2564  โอนครั้งที่  23   
หน้า 1/4  ให้ใส่ข้อมูลในทะเบียนคุมว่า  “โอน 23/64 น.1”  (หมายเลข  3)  โดย น. ย่อมาจากคำว่า  หน้า 
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2.9  ขั้นตอนที่  9 การตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  โดยใช้โปรแกรม  Microsoft  Excel  ในการทำงาน      แต่
จะต้องพิมพ์ข้อมูลรายการเพ่ิม  เนื่องจากข้อมูลไม่ได้อยู่ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  โดยให้ใส่ข้อมูลลง
ในทะเบียนคุมทั้งหมด  โดยกำหนดให้มีหัวข้อในทะเบียนคุม  ดังนี้ 

2.9.1  ลำดับ 
2.9.2  ชื่อโครงการ 

  2.9.3  จำนวนงบประมาณที่ตั้งไว้ 
  2.9.4  จำนวนงบประมาณที่โอนเพิ่ม 
  2.9.5  จำนวนงบประมาณที่โอนลด 
  2.9.6  จำนวนงบประมาณภายหลังที่มีการโอน 
  2.9.7  ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2.9.8  ชื่อรหัสยุทธศาสตร์  ประกอบด้วย 
   -  เลข  1  หมายถึง  ย ุทธศาสตร์การพัฒนาความเป็นเลิศด้านการศึกษา  ศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และกีฬา  
   -  เลข  2  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์อย่าง
สมดุลและยั่งยืน 
   -  เลข  3  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาอุตสาหกรรมที่เป็นมิตร  และบริหารการ
จัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
   -  เลข  4  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิต  สังคม  และการเมือง  ตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
   -  เลข  5  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทุกด้านอย่างสมดุลและยั่งยืน 
   -  เลข  6  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การพัฒนาการเกษตร เศรษฐกิจ  และปรับโครงสร้างให้
สมดุลและแข่งขันได้ 
   -  ผ.03  หมายถึง  บัญชีครุภัณฑ์ 
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  -  ตัวอย่างตั้งจ่ายเป็นรายการใหม่  โดยดูข้อมูลจากบัญชีโอนเงินงบประมาณจากฝ่ายงบประมาณ
และพัฒนารายไดท้ี่ได้ให้ข้อมูลมา (หมายเลข  1)  และนำข้อมูลมาลงในทะเบียนคุมที่สร้างไว้  (หมายเลข  2)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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2.10  ขั้นตอนที่  10  ทำการสรุปยอดคงเหลือ  โดยการนำยอดโอนลด  โอนเพิ่ม  และยอดเงินคงเหลือ
ของแต่ละแผนงานในทะเบียนคุม  มาใส่ในใบสรุปการโอนงบประมาณ  (หมายเลข  1)  โดยใส่ยอดคงเหลือให้ตรง
กับแผนงาน (หมายเลข  2)  เพ่ือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการโอนภายใน 1 - 7 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ปัญหา – อุปสรรคในการดำเนินงาน 

1.  การระบุเงินโอนในข้อมูลบัญชีโอนเงินงบประมาณ มีข้อมูลไม่ชัดเจนว่า กองไหนมียอดเงินโอนจำนวน
เท่าไหร่  

2.  ในข้อมูลบัญชีโอนเงินงบประมาณ ไมม่ีการระบุว่า  รายการโอนเงินเป็นของกองไหน 
 

4. ข้อเสนอ 
1.  ในข้อมูลบัญชีโอนเงินงบประมาณ  ควรมีการระบุเงินโอนให้ชัดเจนว่า  กองไหนโอนเงินจำนวนเท่าไหร่ 
2.  ในข้อมูลบัญชีโอนเงินงบประมาณ ควรระบกุองในการโอนเงินให้ชัดเจน 

 
 

                นางสาวกนกวรรณ  สกุลรักษา 
     ผู้ชว่ยนักพัฒนาชุมชน 

                             ผู้เขียนคู่มือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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1.  ชื่องานที่ปฏิบัติ 

การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ 
 
 2. กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

สำหรับขั้นตอนในการจัดการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ  ก่อนที่จะดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ  เจ้าหน้าที่ในฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ต้องดำเนินการลงพื้นที่ออก
ตรวจติดตามโครงการในด้านโครงสร้างพ้ืนฐานที่ตั้งงบประมาณตั้งแต่ 5 ล้านบาทข้ึน,  ติดตามประเมินผลโครงการ
ประเภทค่าใช้สอยที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองเป็นผู้ดำเนินการเอง  และติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
รวมทั้งปัญหา-อุปสรรคในการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  เพื่อนำผลการติดตามฯ ให้
คณะกรรมการฯ ทราบ และรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองทราบต่อไป  ซึ่งคณะกรรมการฯ     
มีมติใหม้ีการประชุมทุก 2 เดือน โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ 
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2.1  ขั ้นตอนที่ 1   จัดทำหนังสือเชิญประชุม  จากประธานกรรมการติดตามและประเมินผลฯ  ถึง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ  เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  พร้อมทั้ง จัดทำบันทึกข้อความ  จากประธานกรรมการติดตามและประเมินผลฯ 
ถึงคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลฯ  (หัวหน้าสำนักปลัดฯ, เลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด, 
ผู้อำนวยการกองทุกกอง, หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน)  เพ่ือเข้าร่วมประชุมด้วยทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2  ขั้นตอนที่ 2  การติดต่อประสานงาน  ซึ่งมีขั้นตอนการดำเนินงาน  ดังนี้ 
       2.2.1  จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่คณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ และคณะอนุ 

กรรมการติดตามและประเมินผลฯ   
2.2.2  ประสานงานกับประธานกรรมการติดตามและประเมินผลฯ เพื่อกำหนดวัน  เวลา ในการ

ประชุม 
2.2.3  ติดต่อจองห้องประชุม  (แจ้งแม่บ้านจัดเตรียมภาชนะสำหรับใส่อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
2.2.4  ประสานคณะกรรมการติดตามและประเมินผลฯ และคณะอนุกรรมการติดตามและ

ประเมินผลฯ เกี่ยวกับเรื่องเชิญประชุม  พร้อมทั้งแจ้งวัน  เวลา  สถานทีใ่นการประชุม 
2.2.5  ประสานงานสั่งอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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2.3  ขั้นตอนที่  3  การจัดเตรียมเอกสาร  ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินงาน  ดังนี้ 

2.3.1  จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม ซึ่งต้องรวบรวมผลการติดตามและประเมินผลจาก
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  โดยปกติจะกำหนดระเบียบวาระการประชุม จำนวน  5  ระเบียบวาระ  ประกอบด้วย 

  -  ระเบียบวาระท่ี  1  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
-  ระเบียบวาระท่ี  2  เรื่องรับรองรายงานประชุมในคราวที่ผ่านมา 

  -  ระเบียบวาระที่  3  เรื่องเพ่ือทราบ  ได้แก่  เรื่องเพ่ือทราบรายงานการติดตามประเมินผล
โครงการตามแนวทางที่คณะกรรมการกำหนด  และเรื่องเพ่ือรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี 

  -  ระเบียบวาระท่ี  4  เรื่องเพ่ือพิจารณา  ได้แกเ่รื่องเพ่ือพิจารณากำหนดแนวทางในการ
ติดตามประเมินผลฯ 

  -  ระเบียบวาระท่ี  5  เรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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2.3.2  การกำหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  ตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วย การจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2561 ข้อ ๒๙ (๑)  ดังนี้ 

1)  การประเมินคุณภาพของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาตามแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลยุทธศาสตร์เพื่อสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566-2570) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่ง
เป็นไปตามหนังสือที่ มท 0810.3/ว6732 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 โดยกำหนดแนวทางการพิจารณาการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  ให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  ดำเนินการ
ให้คะแนนตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการติดตามประเมินผลแผนพัฒนา ทั้งนี้ให้ดำเนินการแล้ว
เสร็จภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี  ประกอบด้วย 

  -  การติดตามและประเมินผลยุทธศาสตร์ เพื่อความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น
(พ.ศ.2566-2570) ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง     

-  การติดตามและประเมินผลโครงการ  เพื่อความสอดคล้องแผนพัฒนาท้องถิ่น        
(พ.ศ.2566-2570) ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
 
        2)  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  โดยใช้ระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ  เพื่อการวางแผนและการประเมินผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  (e-Plan) จำนวน  2  ประเด็น  คือ 
    -  ประเมินความสามารถในการนำแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง มาจัดทำเป็นแผนดำเนินงาน   
    -  ประเมินความสามารถในการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตามแผนดำเนินงาน      
โดยองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณนั้นๆ  เพ่ือทำโครงการพัฒนา 
เป็นงบประมาณจำนวนเท่าใด  (จำนวน  ............................. บาท) 
 
   3)  ประเมินประสิทธิผลการดำเนินโครงการตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง   โดยจะใช้การประเมินทั้งแบบปริมาณและแบบคุณภาพควบคู่กัน   
    -  ประเมินผลโครงการโครงสร้างพื้นฐานที่มีงบประมาณ  5,000,000 บาทขึ้นไป   
(ตามมติที่ประชุม) 
    -  ประเมินผลโครงการตามที่หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง   
แจ้งให้ดำเนินการ  (หมวดค่าใช้สอย) 
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  2.3.3  จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ในการประชุม  พร้อมทั้งจัดทำ Power Point  เพื่อใช้ในการ
นำเสนอในที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3.4  จัดเตรียมเอกสารสำหรับการลงนามมาประชุมของคณะกรรมการฯ (ใบเซ็นชื่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3.5  จัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียงในการประชุม 
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2.4  ขั้นตอนที่ 4  วันที่มีการประชุม  (ต้องดำเนินการให้เรียบร้อยก่อนเริ่มประชุม 30 นาที) 
2.4.1  เตรียมความพร้อมห้องประชุม,  เครื่องเสียง,  คอมพิวเตอร์,เครื่องปรับอากาศ,  กล้อง

ถ่ายรูป   และเครื่องบันทึกเสียง  เป็นต้น 
2.4.2  เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.4.3  เตรียมเอกสาร  และระเบียบวาระการประชุมให้ผู้เข้าประชุม   

 
2.5  ขั้นตอนที่  5  ภายหลังการประชุม  เมื่อดำเนินการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว  ให้นำไฟล์เสียงบันทึก  จาก

เครื่องบันทกึเสียงในการประชุม  มาจดบันทึกเป็นรายงานการประชุม 
 

 
3. ปัญหา - อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

-  
 
4. ข้อเสนอ 

ต้องจัดเตรียมเอกสารให้ถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
 

            นางพชรชล  บำรุงวงษ์ 
                                                                        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

       ผู้เขียนคู่มือ 
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1. ช่ืองานที่ปฏิบัติ 

การรายงานผลการติดตามประเมินผลให้ผู้บริหารเสนอต่อ  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  พร้อม
ปิดประกาศให้ประชาชนทราบ 
 
2. กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3)    
พ.ศ.2561 ข้อ 12 (3)  กำหนดให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น รายงานผลและเสนอ
ความเห็น  ซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหารท้องถิ่น   เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่น
เสนอต่อสภาท้องถิ่น และคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น พร้อมทั้งประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่น  ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบในที่เปิดเผยภายในสิบห้าวัน นับแต่วันรายงานผลและเสนอความเห็นดังกล่าว 
และต้องปิดประกาศไว้  เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  โดยอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเดือนธันวาคม ของ
ทุกปี  ซึ่งการรายงานผลฯ ดังกล่าว  มีขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1  ขั้นตอนที่ 1  รวบรวมเรื่องรายงานผลพร้อมทั้งปัญหา-อุปสรรค ข้อเสนอแนะ  และนำมาจัดทำเป็น
รูปเล่มร่างรายงานผลการติดตามฯ  เพื่อนำเสนอเข้าประชุมคณะกรรมการติดตามฯ พิจารณาปรับปรุง แก้ไข และ
ให้ข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผลการติดตามประเมินผลให้ผู้บริหารเสนอต่อ 
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  พร้อมปิดประกาศให้ประชาชนทราบ 
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2.2  ขั้นตอนที่ 2  จัดทำบันทึกข้อความจากอนุกรรมการ/เลขานุการ คณะทำงานติดตามและประเมินผลฯ  
เรียนประธานกรรมการติดตามและประเมินผลฯ  เพื่อขอเสนอรายงานผลการติดตามประเมินผลฯ ต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดระยอง   
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2.3  ขั้นตอนที่  3  จัดทำหนังสือจากประธานกรรมการติดตามและประเมินผลฯ  ถึงนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดระยอง  เสนอรายงานผลการติดตามและประเมินผลฯ  ประจำปีงบประมาณ ............. ต่อผู้บริหารท้องถิ่น   
เพ่ือเสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  คณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ต่อไป 
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2.4  ขั้นตอนที่  4  จัดทำบันทึกข้อความจากผู้อำนวยการสำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ  เพื่อขอเสนอ
รายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ถึงนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง    
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2.5  ขั้นตอนที่  5  จัดทำหนังสือภายนอกจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ถึงประธานสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  เพ่ือรายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  ประจำปีงบประมาณ ............ ซึ่งในขั้นตอนนี้  ต้องจัดเตรียมสิ่งที่ต้องส่งให้  สำนักงานเลขานุการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเพ่ือนำเรื่องเข้าประชุมสภาฯ  ดังนี้ 

1)  คำกล่าวรายงานการติดตามและประเมินผลฯ เพื่อให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง
แถลงต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

2)  รูปเล่มรายงานผลการติดตามฯ  จำนวน  60  เล่ม 
3)  วีดิทัศน์สำหรับนำเสนอต่อสภาฯ  ซึ่งมีความยาวไม่เกิน 8 นาที 
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2.6  ขั้นตอนที่  6  จัดทำหนังสือภายนอกจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง ถึงคณะกรรมการ
พัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดระยอง  เรื่อง  รายงานผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ประจำปี
งบประมาณ .............. 
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2.7  ขั้นตอนที่  7  จัดทำหนังสือภายนอกจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง เรื่อง รายงานผลการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ประจำปีงบประมาณ .............. โดยแจ้งท้ายถึง 
1) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัดระยองทุกแห่ง   2) นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดทุกแห่ง       
3) หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง  (โรงเรียนระดับประถมศึกษาภายในจังหวัดระยอง)    
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2.8  ขั้นตอนที่  8  จัดทำประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  เรื่อง  รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ประจำปีงบประมาณ ............. 
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2.9  ขั้นตอนที่ 9 จัดทำบันทึกข้อความ จากสำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ ถึง สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด (ส่วนงานสารสนเทศ  (IT)) เรื ่อง ขอให้ประชาสัมพันธ์ผลการรายงานการติดตามและประเมินผลฯ        
ผ่าน Website  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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2.10  ขั้นตอนที่  10  จัดทำบันทึกข้อความ จากฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล  ถึงฝ่ายนโยบายและแผน  

เรื่อง  ขอให้นำเรื่องรายงานการติดตามและประเมินผล  เข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดระยองทราบภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป  (ซึ่งเป็นไปตามตัวชี้วัดของการประเมิน LPA) 
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3. ปัญหา - อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

1.  ในการจัดทำรูปเล่มรายงานผลการติดตามประเมินผล  จะต้องดำเนินการให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
2.  การนำเล่มรายงานผลการติดตามและประเมินผลฯ  เสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จะต้อง

เป็นไปตามกำหนดของสำนักเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ซึ่งอาจจะต้องทำงานให้ทันตามกำหนดให้ได้ 
 
4. ข้อเสนอ 

จะต้องมีการเตรียมความพร้อมในเรื่องการนำเสนอวีดิทัศน์การรายงานผลการติดตามและประเมินผลฯ      
เข้าประชุมสภาฯ  เพื่อป้องกันความผิดพลาด 
 
 
 
 

            นางพชรชล  บำรุงวงษ์ 
                                                                        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

       ผู้เขียนคู่มือ 
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1. ช่ืองานที่ปฏิบัติ 

การดำเนินการจัดทำเล่มรายงานผลการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง   
 

 2. กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
เมื ่อมีการนำร่างรายงานผลการติดตามฯ เสนอต่อคณะกรรมการติดตามประเมินฯ เรียบร้อยแล้ว             

จึงดำเนินการจัดทำรูปเล่มรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง           
ให้มีความสวยงาม  เพื่อทำการประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบตามระเบียบที่กำหนดต่อไป  ซึ่งมีรายละเอียด
ขั้นตอน ดังนี้ 

2.1  ขั้นตอนที่  1  การจัดทำร่างรายงานผลฯ  ในส่วนนี้จะเป็นการรวบรวมข้อมูลตั้งแต่เริ่มต้นปีงบประมาณ
ของแต่ละปี หลังจากมีการออกตรวจติดตามและประเมินผลโครงการตามมติที่ประชุมกำหนดไว้  โดยรวบรวมแยก
เป็นโครงการต่างๆ ประกอบด้วย ผลการติดตามประเมินผล, รูปภาพกิจกรรมประกอบโครงการ  ถ้าเป็นโครงการ
เกี ่ยวกับโครงสร้างพื ้นฐาน จะต้องเก็บรูปตั ้งแต่ก่อนดำเนินโครงการ ระหว่างดำเนินโครงการและโครงการ
ดำเนินการเสร็จเรียบร้อย  ซึ่งเล่มรายงานผลดังกล่าว ประกอบด้วยสาระสำคัญ ดังนี้ 

1. ปก 
2. คำนำ 
3. สารบัญ 
4. บทสรุปผู้บริหารท้องถิ่น 
5. ส่วนที่ 1 บทนำ 
6. ส่วนที่ 2 การติดตามและประเมินผล 
7. ส่วนที่ 3 ผลการวิเคราะห์การติดตามและประเมินผล 
8. ส่วนที่ 4 สรุปผล  ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
9. ภาคผนวก (ภาพการดำเนินโครงการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดำเนินการจัดทำเล่มรายงานผลการติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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ตัวอย่าง                                          
เล่มรายงานผลการติดตามและประเมินผล

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง   
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

การจัดการความรู้  
Knowledge Management : KM    งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

ฝ่ายตรวจติดตามและประเมินผล ส่วนแผนงานและงบประมาณ สำนักยุทธศาสตร์และงบประมาณ    บทท่ี 1 - 120 

 
 

2.2  ขั้นตอนที่  2  การนำเรื่องเสนอพัสดุเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง  เมื่อนำร่างรายงานผลฯ เสนอคณะกรรมการ
ติดตามฯ เรียบร้อยแล้ว  ในขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนการเสนอเรื่องให้กองพัสดุและทรัพย์สิน ดำเนินการหาผู้รับจ้าง
ดำเนินการออกแบบ และจัดพิมพ์รูปเล่มให้มีความสวยงามเหมาะสมสำหรับประชาสัมพันธ์ต่อไป โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

2.2.1  ดำเนินการขออนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว (หากยังไม่ได้ดำเนินการก็ดำเนินการให้แล้ว
เสร็จเสียก่อน) 
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 2.2.2  ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะการจัดพิมพ์เล่ม
รายงานการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ประจำปีงบประมาณ 
นั้นๆ พร้อมจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ (TOR)  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  (แนบเอกสารแบบ ปปช.ประกอบด้วย)  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทกึข้อความ แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะฯ 
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คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะฯ 
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 2.2.3  ดำเนินการจัดทำเอกสารแนบท้ายกำหนดคุณลักษณะ (TOR)  ทั้งนี้ จะดำเนินการกำหนด
คุณลักษณะและราคาเทียบเคียงจากปีที่ผ่านมา  
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 2.2.4  ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ  ขออนุมัติจ้างเหมาเล่มรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลฯ  ถึงกองพัสดุและทรัพย์สิน  พร้อมเอกสารแนบ  ประกอบด้วย  สำเนาโครงการติดตามประเมินผล
แผนงานและโครงการ,  แบบ ปปช., เอกสารแนบท้ายกำหนดคุณลักษณะ  และใบเสนอราคาและเอกสารผู้รับจ้าง  
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 2.3  ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนการบริหารสัญญาจ้าง  เมื่อกองพัสดุและทรัพย์สิน  ดำเนินการได้ผู้รับจ้าง
เรียบร้อยแล้ว  คณะกรรมการตรวจรับต้องดำเนินการประสานงานกับผู้รับจ้าง  เพื่อให้รูปแบบเล่มรายงานผล 
เป็นไปตามรายละเอียดการกำหนดคุณลักษณะ ซึ ่งในขั ้นตอนนี้จะมีความยุ ่งยาก ซับซ้อน ในเรื ่องของการ
ประสานงาน,  การตรวจสอบรูปแบบ  และการตรวจสอบคำถูกคำผิด  โดยใช้ระยะเวลาในการดำเนินงานประมาณ 
60 วัน 
 
3. ปัญหา - อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

เล่มรายงานผลการติดตามและประเมินผลฯ  มีส่วนประกอบของเนื้อหา  และข้อมูลหลายส่วน  อาจทำให้
ต้องนำข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ด้วย 
 
4. ข้อเสนอ 

ทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับการนำข้อมูลมาทำเล่มรายงานผลการติดตามและประเมินผลฯ นั้น  จะต้องมี
การเตรียมข้อมูลให้พร้อม 
 
 
 
 
 
 
 

            นางพชรชล  บำรุงวงษ์ 
                                                                        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

       ผู้เขียนคู่มือ 
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1. ช่ืองานที่ปฏิบัติ 

การจัดทำวีดิทัศน์  เพ่ือนำเสนอผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา องค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  เข้าสู่สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
 
2.  กระบวนการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

สำหรับกระบวนการขั้นตอนนี้  เป็นการจัดทำวีดิทัศน์  เพื่อประกอบรายงานการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

2.1  ขั้นตอนที่  1  ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดทำวีดิทัศน์  โดยมีขั้นตอน  ดังนี้   
2.1.1  เขียนลำดับเรื่องของวีดิทัศน์  (Story Board)  โดยกำหนดให้เนื้อหามีความยาว

ประมาณ  5 - 8  นาท ี
2.1.2  คัดเลือกรูปภาพ  หรือวีดิโอของโครงการที่รายงานผลทุกๆ  โครงการ 
2.1.3  เขียนบรรยายเนื้อหาให้สอดคล้องกับรูปภาพ  หรือวีดิโอประกอบการจัดทำวีดิทัศน์ 
2.1.4  อัดเสียงบรรยายภาพประกอบ ซึ่งจะดำเนินการอัดเสียงเป็นแต่ละโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำวีดิทัศน์  เพ่ือนำเสนอผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  เข้าสู่สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
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2.2  ในการจัดทำวีดิทัศน์  เพื่อประกอบรายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ให้ใช้โปรแกรม  Movie Maker  ในการจัดทำ  โดยมีขั้นตอน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.1  เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรม  Movie Maker  หากต้องการเลือกรูปภาพและวิดีโอ 
เพื่อนําเข้าไปใน  Movie Maker  สามารถเลือกว่าจะนําเข้าได้ทั้งไฟล์ภาพนิ่ง  และไฟล์วีดิ โอ  เพื่อนําไปประกอบ
กันเป็นไฟล์วีดีโอใหม่ได้  โดยให้คลิก  Add videos and photos / Click here to browse for videos and 
photos  เพ่ือเพ่ิมรูปภาพ  หรือคลิปวีดิโอที่ต้องการใช้ 
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2.2.2  เมื่อเพ่ิมรูปภาพ  หรือวีดิโอที่ต้องการใช้แล้ว จะข้ึนรายการที่เลือกไว้  โดยรูปภาพ
หรือวีดิโอทางขวามือ  จะเป็นส่วนที่ใช้แก้ไขขั้นตอนในการจัดทำคลิปฯ  (หมายเลข  1)  และทางซ้ายมือจะเป็น
หน้าจอสำหรับแสดงผลที่สร้างเป็นคลิปวีดิโอแล้ว  (หมายเลข  2)  โดยจะมีระยะเวลาบอกว่าในคลิปนั้นมีระยะเวลา
กี่นาที  (หมายเลข  3)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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2.2.3  ไฟล์รูปภาพ  หรือวีดิโอที่เพิ่มไปแล้ว  สามารถเปลี่ยนไฟล์รูปภาพ  หรือวีดิโอนั้น

ให้เป็นภาพเคลื่อนไหวได้  โดยให้กดที่แถบเมนู  Animation  (หมายเลข  1)  เลือกภาพเคลื่อนไหวที่ต้องการที่แถบ
เมนู  Transitions  (หมายเลข  2)  และสามารถเพิ่มรูปแบบการแสดงรูปภาพได้ที่แถบเมนู  Pan and zoom 
(หมายเลข  3)  เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจของวีดิโอ  โดยจะมีอยู่หลายแบบให้เลือกใช้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.4  หากต้องการเพิ่มข้อความเพื่อใช้เป็นคำบรรยาย ให้กดไปที่เมนู Home (หมายเลข 1)
เลือกเมนู  Title/Caption/Credits  (หมายเลข 2)  แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการ  

 
 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

1 

2 

ข้อความที่พิมพ์เพิ่มเข้าไป 
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  2.2.5  เมื่อพิมพ์ข้อความที่ต้องการแล้ว  ให้เลือกเมนู Format  ซึ่งสามารถเลือกรูปแบบ
ตัวอักษร  (Font),  ขนาดตัวอักษร  และสีของตัวอักษรได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.6  หากต้องการเพิ่มไฟล์เสียง  (ไฟล์เสียงที่อัดเสียงบรรยายภาพประกอบ) สามารถ
เพ่ิมไฟล์เสียงได้  โดยกดท่ีแถบเมนู  Record narration  ให้เลือกเมนู  Add  sound  และเลือกไฟล์เสียงที่ต้องการ
เพ่ิมลงไปได้เลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เลือก  Font,  ขนาดตัวอักษร  และสีของตัวอักษร 
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2.2.7  เมื่อเพ่ิมไฟล์เสียง (ไฟล์เสียงที่อัดเสียงบรรยายภาพประกอบ)  เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ที่แถบเมนูจะขึ้นเมนู  Narration  Tools  ขึ้นมาให้กดเข้าไป  (หมายเลข  1)  โดยสามารถกดเพิ่ม-ลดระดับเสียงที่
ปุ ่ม Narration volume (หมายเลข 2)  และกดปุ่มตัดเสียง  Split  เพื ่อทำการตัดเสียงตามที่เราต้องการได้ 
(หมายเลข  3)  โดยที่หน้าจอจะปรากฏไฟล์เสียงที่เพ่ิมแล้วเป็นแถบสีน้ำตาล (หมายเลข  4)   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.8  สามารถเพิ่มไฟล์เสียงเพลงประกอบคลิปฯ  ได้  โดยกดไปที่แถบเมนู  Add  Music และ
เลือกไฟล์เสียงเพลงที่ต้องการเพิ่มลงไปได้เลย  โดยเลือกเพลงให้เหมาะกับเนื้อหาที่จัดทำ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

เมนู  Narration  Tools   1 

ปุ่มเพิ่ม-ลดระดับเสียง 
2 

ปุ่มตัดเสียง 3 

ไฟลเ์สียงที่เพิ่มแล้ว 
จะปรากฏเป็นแถบสีน้ำตาล 
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 2.2.9  เมื่อกดเพิ่มไฟล์เพลงประกอบคลิปฯ  เสร็จเรียบร้อยแล้ว ที่แถบเมนูจะขึ้นเมนู  Music  Tools  
ขึ้นมาให้กดเข้าไป  (หมายเลข  1)  โดยสามารถกดเพิ่ม-ลดระดับเสียงที่ปุ่ม Narration volume  (หมายเลข  2)  
และกดปุ่มตัดเสียง  Split  เพื่อทำการตัดเสียงตามที่เราต้องการได้  (หมายเลข  3)  โดยที่หน้าจอจะปรากฏไฟล์
เสียงที่เพ่ิมแล้วเป็นแถบสีเขียว (หมายเลข  4)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Music  Tools   1 

ปุ่มเพิ่ม-ลดระดับเสียง 
2 

ปุ่มตัดเสียง 3 

ไฟลเ์พลงประกอบที่เพิ่มแล้ว 
จะปรากฏเป็นแถบสเีขียว 
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   2.2.10  เมื่อดำเนินการจัดทำตามข้ันตอนต่างๆ  ข้างต้น  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้บันทึก
(Save)  ไฟล์  โดยวิธีการบันทึก  (Save)  ไฟล์  สามารถบันทึกได้  2  วิธีคือ 

1)  กรณีที่ดำเนินการจัดทำคลิปฯ  ยังไม่แล้วเสร็จ  ต้องมีการแก้ไขเพิ่มเติม     
ให้กดท่ีแถบเมนู  Save project  เพ่ือทำการบันทึก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2)  กรณีท่ีดำเนินการจัดทำคลิปฯ  เสร็จเรียบแล้ว  ไม่มีส่วนที่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติม  
ให้กดที่แถบเมนู  Home  (หมายเลข  1)  และเลือกกดแถบเมนู  Save movie  เพื่อทำการบันทึกคลิปวีดิโอ     
โดยให้เลือกบันทึกเป็นไฟล์  MPEG-4  (หมายเลข  2)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Save project   

Save movie เป็นไฟล์  MPEG-4  

เมนู Home   1 
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3. ปัญหา – อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1.  มีการแก้ไข  เปลี่ยนแปลงข้อมูลผลสรุปการประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  หลังจากท่ีได้ทำการอัดเสียงบรรยายไปแล้ว  ทำให้จะต้องทำการอัดเสียงบรรยายใหม่ทุกครั้ง       

2.  รูปที่ใช้จัดทำคลิปวีดิโอ  ไม่สอดคล้องกับเสียงบรรยาย 
3.  ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำมีจำนวนมาก  เมื่อจัดทำเป็นคลิปวีดิโอเสร็จแล้ว  มีระยะเวลาหลาย

นาทีเกินไป  อาจจะทำให้ผู้รับชมเกิดความรู้สึกว่าคลิปฯ  นานเกินไปไม่น่าสนใจ 
4.  ผู้จัดทำมีความรู้  และความเข้าใจในโปรแกรม  Movie Maker  น้อย  และมีข้อจำกัดในการ

ดาวน์โหลดโปรแกรมใหม่ๆ  มาประยุกต์ใช้ 
 
4.  ข้อเสนอ 
  1.  จัดทำคำบรรยายตามข้อมูลผลสรุปการประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยองให้ชัดเจน  เพื่อดำเนินการอัดเสียงบรรยายให้แล้วเสร็จ 

2.  จัดหารูปให้สอดคล้องกับเสียงบรรยาย  หรือให้สอดคล้องกับเนื้อหาในภาพรวม 
3.  เนื้อหาที่นำมาจัดทำเป็นคลิปฯ  ควรใช้เวลาไม่มาก  ควรสรุปเฉพาะใจความสำคัญ  เพ่ือจะได้

กระชับเวลาในการทำคลิปฯ   
4.  ควรมีการจัดฝึกอบรมการใช้โปรแกรมสำหรับการตัดต่อคลิปวีดิโอ  เพ่ือเพ่ิมความรู้  และความ

เข้าใจในการใช้โปรแกรมต่างๆ  ให้เข้ากับยุคสมัยการทำงาน 
 
 
 
 

                 นางสาวรุ่งทิภา  ศรีสัตย์ 
                                                                          ผู้ชว่ยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

                        ผู้เขียนคู่มือ 
 
 
 
 



สาํนกัยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ  องค์การบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง


