
การรายงานผลการดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (SAR)  
และ e-IPA  

 
ชุมชนคนทําแผน 

 
 e-IPA คือระบบการประเมินผลการถ่ายทอดตัวช้ีวัดสู่ระดับบุคคล ซึ่งหน่วยงานในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจะต้องจัดทํารายงานการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (SAR) รายเดือน และนําเข้าระบบ e-
IPA เพื่อรายงานผลให้สํานักพัฒนาระบบบริหาร (กพร.ทส.) ทราบความก้าวหน้าผลการดําเนินงาน
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
 
การเขียนรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (SAR) 
 การเขียนรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (SAR) 
ประกอบด้วยข้อมูล 2 ส่วนหลัก ได้แก่ 
 1. ข้อมูลทั่วไปของแต่ละตัวช้ีวัด ซึ่งเป็นข้อมูลที่ไม่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขในการรายงานแต่
ละเดือน ประกอบด้วย 
  1.1 ช่ือตัวช้ีวัด 
  1.2 ผู้กํากับดูแลตัวช้ีวัด 
  1.3 ผู้จัดเก็บข้อมูล 
  1.4 คําอธิบาย 
  1.5 สูตรการคํานวณ/เกณฑ์การให้คะแนน 
 2. ข้อมูลการรายงานผลการดําเนินงานรายตัวช้ีวัด ซึ่งเป็นข้อมูลที่หน่วยงานต้องรายงาน
ความก้าวหน้าของผลการดําเนนิงานรายเดือน ประกอบด้วย 
  2.1 ข้อมูลผลการดําเนินงาน 
  2.2 การคํานวณคะแนนจากผลการดําเนินงาน 
  2.3 คําช้ีแจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดําเนินการ 
  2.4 ปัจจัยสนับสนุนต่อการดําเนินงาน 
  2.5 อุปสรรคต่อการดําเนินงาน 
  2.6 ข้อเสนอแนะสําหรับการดําเนินงานในปีต่อไป 
  2.7 หลักฐานอ้างอิง 
  2.8 ตารางจัดเก็บข้อมูล 
 
เทคนิคการเขียน SAR  
 1. การรายงานผลการดําเนินงานให้รายงานให้สอดคล้องกับแผนและเกณฑ์การให้คะแนน 
กรณีที่ทําไม่ได้ตามแผน ต้องรายงานเหตุผลที่ไม่สามารถทําได้ตามแผน และมีแผนจะดําเนินการ
เมื่อใด โดยให้รายงานเหตุผลใน “อุปสรรคต่อการดําเนินงาน” ในเดือนนั้นๆ 



 2. การรายงานผลการดําเนินงานตัวช้ีวัดแบบขั้นตอนการดําเนินงาน ให้รายงานตามขั้นตอนที่
ดําเนินการแล้วเสร็จ หากขั้นตอนไหนอยู่ระหว่างดําเนินการ ให้ระบุว่าอยู่ในระหว่างการดําเนินงาน 
 3. การรายงานคําช้ีแจงการปฏิบัติงาน ให้รายงานรายละเอียดการดําเนินงานทั้งหมด โดยให้
สอดคล้องกับหลักฐานอ้างอิง 
 4. กิจกรรมที่มีการดําเนินงานต่อเนื่อง ให้รายงานผลการดําเนินงานต่อจากเดือนเดิม ซึ่งเป็น
กิจกรรมเดียวกัน 
 5. ในกรณีที่มีการดําเนินงานล่วงหน้ากว่าแผน ให้รายงานในคําช้ีแจงการปฏิบัติงานว่าได้
ดําเนินการอะไร และให้ระบุเหตุผลด้วยว่าเพราะเหตุใดจึงดําเนินการล่วงหน้ากว่าแผน 
 6. การรายงานหลักฐานอ้างอิง ให้มีความสอดคล้องกับคําช้ีแจงการปฏิบัติงานและตาราง
จัดเก็บข้อมูล 
 
การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการในระบบ e-IPA 
 ผู้ใช้งานระบบ e-IPA สามารถรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
รายเดือนได้จาก 
  - www.mnre.go.th 
  - http://ipa.mnre.go.th 
  - http://psdg.mnre.go.th 
  - www.reo16.mnre.go.th ไปที่ “ระบบรายงาน/ติดตามประเมินผล” เลือก e-IPA 
 การใช้งานระบบ e-IPA ประกอบด้วยข้อมูลการใช้งาน 2 ส่วน ได้แก่ 
  1. การใช้งานเมนูบริหารข้อมูล เป็นข้อมูลรายละเอียดของแต่ละตัวช้ีวัดตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ (template) ข้อมูลส่วนนี้ admin ของแต่ละหน่วยงานได้ดําเนินการบันทึก
ข้อมูลลงในระบบเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้พร้อมสําหรับการรายงานความก้าวหน้าในแต่ละเดือน 
ประกอบด้วยข้อมูลหลักๆ ได้แก่ 
   1.1 มิติตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   1.2 ตัวช้ีวัดหลัก 
   1.3 คําอธิบาย 
   1.4 น้ําหนัก 
   1.5 วันเริ่มต้น-สิ้นสุด 
   1.6 ข้อมูลพ้ืนฐาน 
   1.7 ประเภทตัวช้ีวัด 
   1.8 เกณฑ์การให้คะแนน 
   1.9 ข้อมูลบุคลากรที่รับผิดชอบ 
   1.10 ไฟล์ประกอบตัวช้ีวัด 
  2. การใช้งานเมนูรายงานความก้าวหน้า เป็นการรายงานความก้าวหน้าผลการ
ดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ซึ่งหน่วยงานสามารถนําข้อมูลจาก SAR มารายงานใน
ระบบได้ โดยรูปแบบการรายงานของแต่ละตัวช้ีวัดมีความแตกต่างกันตามประเภทของตัวช้ีวัด 
(ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ (คะแนนเฉลี่ยถ่วงน้ําหนัก) และตัวช้ีวัดแบบขั้นตอนการ
ดําเนินงาน) การใช้งานเมนูรายงานความก้าวหน้า มีข้อมูลที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน ดังนี้ 



   2.1 การรายงานความก้าวหน้าตัวช้ีวัด โดยการกรอกข้อมูลผลการ
ดําเนินงานรายเดือน 
   2.2 การรายงานปัญหา/อุปสรรค หากเดือนใดมีปัญหา/อุปสรรคในการ
ดําเนินงาน ผู้รายงานสามารถ copy ข้อมูลจาก SAR เพื่อรายงานปัญหา/อุปสรรคในระบบ e-IPA ได้ 
หากเดือนใดไม่มีปัญหา/อุปสรรค ก็ไม่ต้องรายงานในส่วนนี้ 
   2.3 การแนบไฟล์ประกอบตัวช้ีวัด โดยการแนบไฟล์ SAR และตารางจัดเก็บ
ข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบของเอกสาร Microsoft word หรือ excel version 2003 
   2.4 การรายงานผลการดําเนินงาน เป็นการรายงานความก้าวหน้าผลการ
ดําเนินงานในแต่ละตัวช้ีวัด ซึ่งผู้รายงานสามารถ copy ข้อมูลผลการดําเนินงานจาก SAR เพื่อรายงาน
ผลการดําเนินงานในระบบ e-IPA ได้ 
   2.5 การรายงานคําช้ีแจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดําเนินการ เป็นการ
รายงานความก้าวหน้าการดําเนินงานในแต่ละตัวช้ีวัดอย่างละเอียด ซึ่งผู้รายงานสามารถ copy คํา
ช้ีแจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดําเนินการจาก SAR เพื่อรายงานคําช้ีแจงการปฏิบัติงาน/
มาตรการที่ได้ดําเนินการในระบบ e-IPA ได้ 
 
เทคนิคการรายงานผลการปฏิบัติราชการในระบบ e-IPA  
 1. ควรตรวจสอบความถูกต้องของการรายงาน SAR ทั้งความถูก-ผิดของตัวอักษร การคิด
คะแนน ความสอดคล้องกับแผน/คําช้ีแจงการปฏิบัติงาน/หลักฐานอ้างอิง/ตารางจัดเก็บข้อมูล ก่อน
การรายงานในระบบ e-IPA 
 2. ควรจัดทํารายงาน SAR ให้แล้วเสร็จก่อนวันที่กําหนดให้รายงานในระบบ เนื่องจากหากมี
การแก้ไขก็จะสามารถแก้ไขได้ทัน แต่หากไม่สามารถจัดทําให้แล้วเสร็จหรือแก้ไขได้แล้วเสร็จก่อนได้ ก็
ให้รายงานในระบบ e-IPA ไปก่อน เนื่องจากกพร.ทส. จะถือวันที่รายงานในระบบเป็นวันที่คิดคะแนน
การประเมิน (ผิดเล็กน้อยดีกว่าส่งช้า) 
 3. ในการรายงานข้อมูลในระบบ e-IPA แต่ละครั้ง ควรมีการตรวจสอบความครบถ้วนและ
ความถูกต้องในการรายงานข้อมูล เนื่องจากอาจเกิดความผิดพลาดขึ้นได้ เช่น แนบไฟล์ผิด 
 4. หากการดําเนินงานตัวช้ีวัดใดแล้วเสร็จก่อนสิ้นปีงบประมาณ (กันยายน) ก็ให้รายงาน
ข้อมูลผลการดําเนินงานจนถึงเดือนสุดท้ายในระบบ e-IPA ด้วย 
 5. หากตัวช้ีวัดใดมีการรายงาน SAR แล้วเสร็จ ให้รายงานในระบบได้เลย โดยไม่ต้องรอ
รายงานทุกตัวช้ีวัดในคราวเดียวกันตอนวันสุดท้ายของการรายงาน เนื่องจากอาจเกิดความขัดข้องของ
ระบบ internet ทําให้ไม่สามารถรายงานข้อมูลได้ภายในวันที่กําหนด 
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