


หน้า ก 

 
 ค ำน ำ 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน โดยส ำนักติดตำมและประเมินผลกำรจัด               

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ได้จัดท ำ คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรติดตำมและประเมินผล
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Monitoring and Evaluation System) หรือระบบ e-MES 
เพ่ือเป็นเอกสำรที่ใช้ส ำหรับอธิบำยวิธีกำรและขั้นตอนกำรท ำงำนภำยในระบบ e-MES ซึ่งเป็น
ช่องทำงในกำรรำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กำรด ำเนินงำนตำม
นโยบำย โครงกำรและกิจกรรม สพฐ. เป็นระบบฐำนข้อมูลในกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำนของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ตำมตัวชี้วัดแผนปฏิบัติกำร และมำตรฐำนส ำนักงำน  
เขตพื้นที่กำรศึกษำ โดยแบ่งเนื้อหำตำมวัตถุประสงค์ของกำรรำยงำน ออกเป็น 2 เล่ม ได้แก่  

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรติดตำมและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Monitoring and Evaluation System) ส ำหรับรำยงำนมำตรฐำนเขตพื้น ท่ีกำรศึกษำ 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2563  

2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรติดตำมและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Monitoring and Evaluation System) ส ำหรับ รำยงำนตั วชี้ วั ดตำมแผนปฏิบั ติ ก ำร 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2563                                                                        

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ “คู่มือกำรใช้งำน
ระบบกำรติดตำมและประเมินผลอิเล ็กทรอนิกส์ (Electronic Monitoring and 
Evaluation System) รำยงำนต ัวชี ้ว ัดตำมแผนปฏิบ ัต ิรำชกำร  ป ีงบประมำณ  
พ.ศ. 2563” เอกสำรเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำนของผู้ที ่เกี ่ยวข้องและ 
เป็นประโยชน์ต ่อกำรขับเคลื ่อนยุทธศำสตร์ในกำรพัฒนำ คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน ตลอดจนส่งเสริมให้เกิดกำรบริหำรจัดกำรท่ีมีคุณภำพ กำรมี ส่วนร่วมของ 
ทุกภำคส่วน และกำรน ำข ้อมูลหรือผลกำรติดตำมและประเมินผลไปใช้ประโยชน์ใน  
กำรพัฒนำงำนอย่ำงต่อเนื ่อง และขอขอบคุณคณะท ำงำนทุกท่ำน ที่มีส่วนช่วยจัดท ำ
เอกสำรเล่มนี้จนส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 

 

ส ำนักติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน             
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

 
 



หน้า ข 

 
 สำรบัญ 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

  หน้ำ 
 

            ค ำน ำ 
 

ก 

            สำรบัญ 
 

ข 

01 กำรเข้ำถึงระบบกำรรำยงำนตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำร  
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2563  

1 
 

02 กำรสมัครสมำชิก 3 
 

03 กำรเข้ำสู่ระบบ (Log in) 6 
 

04 กำรดำวน์โหลดแบบรำยงำนตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำร  7 
 

05 ขั้นตอนกำรกรอกรำยละเอียดลงในแบบรำยงำนตัวชี้วัด  11 
 

06 กำรรำยงำนตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำรผ่ำนระบบ e-MES    13 
 

07 กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง   21 
 

08 กำรแก้ไขไฟล์  22 
 

09 กำรดำวน์โหลดข้อมูลกลับไปใช้งำน   25 
 

10 กำรออกจำกระบบ  27 
 

            คณะท ำงำน 28 
 

            หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 29 

 



หน้า 1 

 
01 การเข้าถึงระบบการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

การเข้าถึงระบบการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการของส านักติดตามและประเมนิผล

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มี 3 ช่องทางดังน้ี 

ช่องทางที่ 1 เข้าผ่านบราวเซอร์ Chrome, Firefox, Internet Explorer       

(เวอร์ชั่น 10 ข้ึนไป) โดยไปท่ี URL: http://eva.obec.go.th จะปรากฏหน้าเว็บไซต์

ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 

ช่องทางท่ี 2 ค้นหาผ่าน Google จากค าว่า สตผ. จะปรากฏค าค้นหาท่ีเชื่อมโยงไปยัง

เว็บไซต์ของส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 

 
 

 

http://eva.obec.go.th/
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01 การเข้าถึงระบบการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

ช่องทางที่ 3 เข้าผ่านลิงค์เว็บไซต์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

https://obec.go.th เลือกเมนู เว็บไซต์ส านักภายในฯ สพฐ. เลือกเมนู ส านักติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

 

1 

2 

3 

https://obec.go.th/


หน้า 3 

 
02 การสมัครสมาชิก 

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

การสมัครสมาชิก มีข้ันตอนดังน้ี  

ขั้นตอนที่ 1 ไปท่ีเว็บไซต์ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ขั้นตอนที่ 2 เลอืกเมนู ระบบ e-MES  

ขั้นตอนที่ 3 เลือกเมนู รายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ  

 

 

 

 

 

 
 

1 

2 
3 
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02 การสมัครสมาชิก 

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกเมนู สมัครสมาชิก  

 

ขั้นตอนที่ 5 ท าการกรอกรายละเอียดผู้ใช้ลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้ใช้ต้องท าการก าหนดรหัสผ่านด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 

6 
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02 การสมัครสมาชิก 

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

ขั้นตอนที่ 7 หลังจากกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม REGISTER เพ่ือท าการสมัคร 

 

ขั้นตอนที่ 8 ผู้ใช้สามารถน าอีเมล์ และรหัสผ่านท่ีได้สมัครสมาชิกน้ี เข้าสู่ระบบรายงาน

ได้โดยไม่ต้องท าการยืนยันผ่านอีเมล์ ดังภาพ 

 

หมายเหตุ: ผู้ใช้ที่เคยสมัครสมาชิกเพ่ือเข้าใช้งานในระบบ e-MES ปงีบประมาณ พ.ศ.2562 

สามารถใช้อีเมล์และรหัสผ่านเดิม เพ่ือเข้าสู่ระบบได้ โดยไม่ต้องสมัครสมาชิกในระบบใหม่นี้ 

7 

8 



หน้า 6 

 
03 การเข้าสู่ระบบ (Log in) 

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ เลอืกเมนู ระบบ e-MES  

ขั้นตอนที่ 2 เลอืกเมน ูการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 กรอกอีเมล์ และรหัสผ่าน  

ขั้นตอนที่ 4 กด Log in เพ่ือเข้าสู่ระบบรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
1 

3 

4 

กรอก อีเมล์ (E-mail address)  

ท่ีตั้งไว้ในหน้าสมัครสมาชิก 

กรอก รหัสผ่าน  

ท่ีตั้งไว้ในหน้าสมัครสมาชิก 
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04 การดาวน์โหลดแบบรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ  

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

การดาวน์โหลดแบบรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ มี 2 กรณี ดังน้ี 

กรณีที่ 1 หลังจาก Log in เข้าสู่ระบบ  

ขั้นตอนที่ 1 เลอืกเมนู อัปโหลดไฟล์ยุทธศาสตร์  

ขั้นตอนที่ 2 คลิกปุ่ม ดาวน์โหลดในช่องนโยบาย (ส าหรบัสมาชิก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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04 การดาวน์โหลดแบบรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ  

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

กรณีที่ 2 สามารถดาวน์โหลดแบบรายงานฯ ได้ท่ีเว็บไซต์ส านักติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (กรณทีีไ่มเ่ป็นสมาชิก)  

ขั้นตอนที่ 1 เลอืกเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร จะปรากฏรายละเอียดของเอกสารท่ี

สามารถดาวน์โหลดได้  

ขั้นตอนที่ 2 ให้เลือกดาวน์โหลดเอกสารภายใต้ชื่อ “แบบรายงานตัวชี้วดัตาม

แผนปฏบิัตริาชการสงักดั สพป. ” หรอื “แบบรายงานตัวชีว้ัดตามแผนปฏบิตัิราชการสงักดั สพม.”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 
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04 การดาวน์โหลดแบบรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ  

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

การดาวน์โหลดแบบรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา (สพป.) ให้เลือกดาวน์โหลดเอกสารภายใต้ชื่อ “แบบรายงานตัวชี้วดั

ตามแผนปฏบิตัิราชการสังกดั สพป.” โดยเอกสารจะเป็นไฟล์.zip ซ่ึงประกอบไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

PT-P คือ แบบรายงานส าหรับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา (สพป.)  

Round1 คือ แบบรายงานตัวชี้วัดท่ีต้องรายงานในรอบท่ี 1 ซ่ึงจะประกอบไปด้วย  

              ตัวชี้วัดท่ี 13.1 และ 13.2  

Round2 คือ แบบรายงานตัวชี้วัดท่ีต้องรายงานในรอบท่ี 2 ซ่ึงจะประกอบไปด้วย          

     โฟลเดอร์ 

                  PT1 คือ นโยบายท่ี 1 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 3, 6 

                  PT2 คือ นโยบายท่ี 2 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 9 

                  PT3 คือ นโยบายท่ี 3 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 11, 14.1, 14.2, 16.1, 16.2, 17 

                  PT4 คือ นโยบายท่ี 4 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 18.1, 18.2, 18.3, 23.1, 24 

                  PT5 คือ นโยบายท่ี 5 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 26 

                  PT6 คือ นโยบายท่ี 6 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 34, 41, 42 
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04 การดาวน์โหลดแบบรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ  

 

คู่มือการรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบตัิราชการ ผ่านระบบ e-MES 

การดาวน์โหลดแบบรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา (สพม.) ใหเ้ลือกดาวน์โหลดเอกสารภายใต้ชื่อ “แบบรายงานตัวชี้วดัตามแผนปฏบิตัิ

ราชการสงักดั สพม.” โดยเอกสารจะเป็นไฟล์.zip ซ่ึงประกอบไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

PT-M คือ แบบรายงานส าหรับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา (สพม.)  

Round1 คือ แบบรายงานตัวชี้วัดท่ีต้องรายงานในรอบท่ี 1 ซ่ึงจะประกอบไปด้วย    

ตัวชี้วัดท่ี 13.2 และ 13.3  

Round2 คือ แบบรายงานตัวชี้วัดท่ีต้องรายงานในรอบท่ี 2 ซ่ึงจะประกอบไปด้วย    

   โฟลเดอร์ 

                  PT1 คือ นโยบายท่ี 1 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 3, 6 

                  PT2 คือ นโยบายท่ี 2 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 9 

                  PT3 คือ นโยบายท่ี 3 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 11, 14.2, 14.3, 16.2, 17 

                  PT4 คือ นโยบายท่ี 4 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 18.3, 23.2, 24 

                  PT5 คือ นโยบายท่ี 5 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 26 

                  PT6 คือ นโยบายท่ี 6 ประกอบไปด้วย ตัวชี้วัดท่ี 34, 41, 42 

 



หน้า 11 

 
05 ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดลงในแบบรายงานตัวช้ีวัด 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

ขั้นตอนที่ 1  ด าเนินการกรอกรายละเอียดตามข้อค าถามของแต่ละตัวชี้วัด โดยกรอก

รายละเอียดลงในช่องว่างสีขาวเท่านั้น หากข้อความท่ีกรอกมีความยาวมากต้องการตัดข้อความ

ให้ลงมายังบรรทัดล่าง ให้กดปุ่ม alt และ enter บนแป้นพิมพ์พร้อมกัน 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความเรียบร้อยในการกรอกข้อมูล และเตรียมเอกสาร

หลักฐานอ้างอิงให้เรียบร้อยก่อนการน าส่งเข้าระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



หน้า 12 

 
05 ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดลงในแบบรายงานตัวช้ีวัด 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

โดยรายละเอียดของแบบรายงานตวัชี้วดัใน 1 ไฟล์มทีัง้หมด 4 sheets ซึง่ประกอบ

ไปด้วย 

-sheet1 (ค าอธบิายระดบัคณุภาพ) คือ รายละเอียดของเกณฑ์การพิจารณา 

และเอกสาร/หลักฐานอ้างอิงท่ีต้องน าส่งเข้าระบบ โดยไม่สามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูล หรือ

ประเมินระดับคุณภาพ 5 ระดับได้ 

โดยการประเมินระดับคุณภาพจะด าเนินการในช่อง ประเมินตนเองของ สพท. 

-sheet2 (1.วธิกีารด าเนินงาน) คือ วิธีการด าเนินงานของแต่ละตัวชี้วัด 

-sheet3 (2.ผลการด าเนินงาน) คือ ผลการด าเนินงานในข้อ 2.1 ของแต่ละตัวชี้วัด 

-sheet4 (3.ปัญหา 4.ข้อเสนอแนะ) ประกอบด้วยผลการด าเนินงานในข้อ 2.2  

ข้อ 3 ปัญหา อุปสรรค และข้อ 4 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 13 

 
06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

การรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES มีข้ันตอนดังต่อไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบด้วยอีเมล์ และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม LOG IN ตามข้ันตอนการ

สมัครสมาชิก 

 

ขั้นตอนที่ 2 เลอืกเมนู อัปโหลดไฟล์ยุทธศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก e-mail และรหัสผ่าน 

กดปุ่ม LOG IN 

1 

2 



หน้า 14 

 
06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกนโยบายท่ีต้องการรายงาน   

 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกเมนู “อัปโหลดไฟล์หลัก Excel” (ปุ่มสีฟา้) ตามตัวชี้วัด หรือ

ตัวชี้วัดย่อยน้ัน ๆ ท่ีต้องการรายงาน 

หมายเหต:ุ ไฟล์หลักท่ีน าเข้า ต้องเป็นแบบรายงานของปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

และได้จากการดาวน์โหลดผ่านเว็บไซต์ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หรือจากหน้าระบบการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการเทา่นัน้ 

 

 

 
  

ส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิเศษ 

เลือกนโยบาย 

คลิกเลือกปุ่ม “อัปโหลดไฟลห์ลัก Excel” หลังชื่อตัวชี้วัด

หรือตัวชี้วัดย่อยท่ีต้องการรายงาน 

ส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิเศษ 

3 

4 
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06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 5 การอัปโหลดไฟล์หลัก (ระบบจะแสดงหน้าต่าง อัปโหลดไฟล์หลัก) ให้

คลิกเลือกท่ีปุ่ม เลือกไฟล์ เพ่ือค้นหาไฟล์ Excel ท่ีเป็นไฟล์แบบรายงานตัวชี้วัด(ไฟล์หลัก) 

 

ขั้นตอนที่ 6 เลือกไฟล์แบบรายงานตัวชี้วัดจากแฟม้เอกสารผู้ใช้  โดยไฟล์หลักท่ี

เลือกน าส่งเข้าระบบต้องตรงกับตัวชี้วัดท่ีรายงาน แล้วกดปุ่ม Open  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกท่ีปุ่ม Choose Files เพ่ือค้นหาไฟล์ Excel ท่ีเป็นไฟล์หลัก  

คลิกเลือกไฟล์แบบรายงานตัวชี้วัดจากแฟม้เอกสารผู้ใช ้

เลือกไฟล์แล้ว ให้กดปุ่ม Open 

5 

6 



หน้า 16 

 
06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 7 กดปุ่ม บันทึก  

 

 

ขั้นตอนที่ 8 กดปุ่ม ใช่,ต้องการบันทึก เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ ม บนัทกึ 

กดปุ่ ม ใช่,ตอ้งการบนัทกึ 

7 

8 
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06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบการอัปโหลดไฟล์หลัก หากปรากฏข้อความ  

              แบบท่ี 1 “การอัปโหลดไฟล์หลักไม่ถูกต้อง กรุณาอัปโหลดใหม่” อยูด่า้นบนหัวตาราง 

แสดงว่าไฟล์หลักท่ีอัปโหลดเข้ามามีความผิดพลาด กรุณาตรวจสอบไฟล์ก่อนการอัปโหลดอีกคร้ัง  

      

 

 

 

 

 

 
 

    แบบท่ี 2 “ช่ือไฟล์บนพ้ืนสีเขียว” แสดงว่าการอัปโหลดไฟล์หลักมีความถูกต้อง 

ให้ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 10 อัปโหลดเอกสารเพ่ิมเติม เลือกเมนู อัปไฟล์เพ่ิมเติม (ปุ่มสีเหลือง)     

ตามตัวชี้วัด หรือตัวชี้วัดย่อยน้ัน ๆ  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

แบบที ่1 แสดงถงึการอปัโหลดไฟลห์ลกัไมถ่กูตอ้ง 

แบบที ่2 แสดงถงึการอปัโหลดไฟลห์ลกัที่ถกูตอ้ง 

คลิกเลือกปุ่ม “อัปไฟล์เพ่ิมเติม” หลังชื่อตัวชี้วัดหรือ

ตัวชี้วัดย่อยท่ีต้องการรายงาน 

9 แบบท่ี 1 

9 แบบท่ี 2 

10 



หน้า 18 

 
06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 11 การอัปโหลดเอกสารเพ่ิมเติม (ระบบจะแสดงหน้าต่าง อัปโหลดไฟล์

เพ่ิมเติม) ให้คลิกเลือกท่ีปุ่ม Choose Files เพ่ือค้นหาไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมจากแฟม้เอกสารผู้ใช้ 

 

 

ขั้นตอนที่ 12 เลือกไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมจากแฟม้เอกสารผู้ใช้  โดยสามารถเลือกคร้ัง

ละหลายไฟล์พร้อมกันได้ แล้วกดปุ่ม Open  

 

หมายเหต:ุ ขนาดของไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมต้องไม่เกิน 20 เมกกะไบต์ต่อไฟล์  

ระบบรองรับไฟล์ทุกนามสกุล และไม่จ ากัดจ านวนของไฟล์ท่ีน าเข้าสู่ระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

คลิกท่ีปุ่ม Choose Files เพ่ือค้นหาไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม  

เลือกไฟล์แล้ว ให้กดปุ่ม Open 

11 

12 



หน้า 19 

 
06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 13 กดปุ่ม บันทึก  

 

ขั้นตอนที่ 14 กดปุ่ม ใช่,ต้องการบันทึก เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
 

ขั้นตอนที่ 15 ระบุคะแนนผลการประเมินตนเองของ สพท. กดปุ่มสแีดง 

 

 

 
 

กดปุ่ ม บนัทกึ 

กดปุ่ ม ใช่,ตอ้งการบนัทกึ 

13 

14 

ส ำนักบริหำรกำรศึกษำพิเศษ 

กดปุ่ มสแีดง 15 
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06 การรายงานตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ e-MES 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 16 กรอกรายละเอียด (ระบบจะแสดงหน้าต่างแบบฟอร์มรายละเอียด

ผู้รับผิดชอบ) ให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดของผู้รับผิดชอบในตัวชี้วัด หรือตัวชี้วัดย่อยน้ัน ๆ 

แล้วเลือกระดับคะแนนการประเมินตนเองของตัวชี้วัด หรือตัวชี้วัดย่อยน้ัน ๆ แล้วกดบันทึก 

(ระบบจะบันทึกข้อมูลเม่ือผู้ใช้กรอกรายละเอียดครบทุกช่อง) 

 

ขั้นตอนที่ 17 เม่ือผู้ใช้ปฏิบัติตามข้ันตอนท่ี 4 – 16 เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ

เคร่ืองหมายถูกสีเขียวในช่อง สถานะการอัปโหลด แสดงว่าการอัปโหลดข้อมูลเข้ามาในระบบ

ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

1. ชื่อ-นามสกุล ผู้รับผดิชอบ 

2. ต าแหน่ง 

3. เบอร์มือถือ 

ระบุคะแนนระดับคุณภาพ 

กดปุ่มบันทึก 

16 

17 



หน้า 21 

 
07 การตรวจสอบความถกูต้อง 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

. สามารถตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง มีข้ันตอนดังต่อไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่มสีเขียว ในช่องสถานะการอัปโหลด เพ่ือดาวน์โหลดข้อมูลมาตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วนอีกคร้ังหน่ึง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อมูลท่ีน าเข้าระบบ สพท. สามารถ

ดาวน์โหลดไฟล์ท้ังหมด เพ่ือน ามาตรวจสอบความถูกต้อง หากกดปุ่มสีแดง “ดาวน์โหลดไฟล์

หลักรูปแบบ Word” จะเป็นไฟล์หลักท่ีแปลงจาก excel เป็น word หากกดปุ่มสีเขียว 

“ดาวน์โหลดไฟล์ท้ังหมด” ผู้ใช้จะได้ไฟล์ .Zip ท่ีประกอบไปด้วย (ไฟล์หลัก และเอกสารเพ่ิมเติม

ของตัวชี้วัดน้ัน ๆ ท่ี สพท.น าเข้าข้อมูลในระบบ) 

1 

2 

กดเพื่อดาวนโ์หลดไฟล ์Word กดเพื่อดาวนโ์หลดไฟลท์ัง้หมด 
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08 การแกไ้ขไฟล ์

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 การแกไ้ขไฟล์หลัก 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกท่ีปุ่มอัปไฟล์หลัก (สีฟา้) 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกไฟล์หลักท่ีถูกต้อง ท่ีต้องการอัปโหลดไฟล์แทนท่ี เสร็จแล้วกดบันทึก 

 

 

 

 

 

 
 

1 

กดปุ่ ม เรยีกดเูพื่อเลอืกไฟลห์ลกัที่ตอ้งการ 

2 
กดปุ่ มบนัทกึ เพื่อบนัทกึการเปลีย่นแปลงไฟลท์ี่น  าเขา้ระบบ 
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08 การแกไ้ขไฟล ์

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

การแกไ้ขเอกสารเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกท่ีปุ่มอัปไฟล์เพ่ิมเติม (สีเหลือง)  

 

 ขั้นตอนที่ 2 กรณีเพ่ิมไฟล์ กดท่ีปุ่มเรียกดู เลือกไฟล์ท่ีต้องการน าเข้าในระบบ เสร็จ

แล้วกดบันทึก 

 

 

 

 

1 

2 กดปุ่ มเรยีกดเูพื่อเลอืกไฟลท์ี่ตอ้งการน าเขา้เพิ่มเติม 

เสรจ็แลว้กดปุ่ มบนัทกึ 
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08 การแกไ้ขไฟล ์

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 3 กรณีลบไฟล์ ให้เลือกไอคอนถังขยะหลังชื่อไฟล์ท่ีต้องการลบ เสร็จแล้วกด

บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต:ุ ระบบอนุญาตให้ผู้ใช้ลบได้เฉพาะไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ในส่วนของไฟล์

หลักหากต้องการเปล่ียนแปลงให้ท าการอัปโหลดไฟล์ใหม่เข้าแทนท่ีไฟล์เดิม 

 

3 
กดไอคอนถังขยะ 

ด้านหลังชื่อไฟล์ท่ีต้องการลบออกจาก

ระบบ 
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09 การดาวน์โหลดข้อมูลกลับไปใช้

งาน 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

การดาวน์โหลดข้อมูลกลับไปใช้งาน (ให้ใช้วิธีการเดียวกันกับการตรวจสอบความ

ถูกต้อง) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกท่ีปุ่มสีเขียว ในช่องสถานะการอัปโหลด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 ระบบจะแสดงหน้าต่าง เป็นรายการไฟล์ท่ีได้อัปโหลดเข้ามาส าเร็จแล้ว 

 

 

 

   

 

 

1 

2 
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09 การดาวน์โหลดข้อมูลกลับไปใช้

งาน 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

ขั้นตอนที่ 3 เลือก “ดาวนโ์หลดไฟล์หลกัรปูแบบ word” เพ่ือดาวน์โหลดแบบ

รายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการท่ีระบบแปลงจากไฟล์ excel ให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์ 

word เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการดาวน์โหลดกลับไปใช้งาน 

 

ขั้นตอนที่ 4 เลือก “ดาวนโ์หลดไฟลท์ัง้หมด” เพ่ือดาวน์โหลดแบบรายงานตัวชี้วัด 

หรือตัวชี้วัดย่อยน้ัน ๆ และเอกสารเพ่ิมเติมท้ังหมด 

 

 

3 

4 
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 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 

ง 

 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

การออกจากระบบ (Log Out) เลือกลูกศรท่ีหลังอีเมล์ แล้วเลือก Log Out เพ่ือ

ออกจากระบบการรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ มสามเหลีย่ม  

เลอืกเมน ูLogout  

กลบัมายงัหนา้เขา้สูร่ะบบ 
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 คณะท ำงำน 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

 

ที่ปรึกษำ 
นายอ านาจ วิชยานุวัติ    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นายสนิท แย้มเกษร   รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
นางสาวนงลักษณ์  เรือนทอง ผู้อ านวยการส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
คณะผู้จัดท ำ 
นางสาวสุขวรรณ  ทองสุข ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรี 
นางสาวฒาลิสา  ศรีนฤพัฒน์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 
นางคนึง  คุ้มตระกูล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
นางสาวอุสา  กลับหอม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
นางสาวฑติพร  เหิดขุนทด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
นางสาวเปรมฤทัย  เลิศบ ารุงชัย  ส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  
นายสุดสาคร  รวดเร็ว ส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
นายสุรชัย  มีเครือรอด ส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
นายนิธิศ  ภู่ชัย ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นายวิชัย   รัศมีดารา ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นางสาวกัญญา  อินสอน ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นางปาณิสรา  รวดเร็ว ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นางสาวอัญชลี  ไหมทอง ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นายชนัฐชัย  ตาควัน ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นายสมเกียรติ  บรรจง ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นางสาวณิชกานต์  ฤกษ์สังเกตุ ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
บรรณธิกำรกิจ 
นายวิชัย   รัศมีดารา ส านักตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นางสาวกัญญา  อินสอน ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นางปาณิสรา  รวดเร็ว ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นางสาวอัญชลี  ไหมทอง ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ผู้จัดพิมพ์ต้นฉบับและรูปเล่ม 
นางสาวอัญชลี  ไหมทอง ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นายชนัฐชัย  ตาควัน ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

คู่มือการรายงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ e-MES 

กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โทรศัพท์: 0 2288 5867  โทรสาร: 0 2280 5535 
เว็บไซต์:  http://eva.obec.go.th 
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