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งานธุรการ 

1. งานสารบรรณ
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานสารบรรณ 1. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมา
ใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ
2. รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า
และพัฒนาก ากับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ
amss++ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ

- รับงานจากลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียน
รับทางระบบ amss++ 

- เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 
- เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง
- ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม

3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่ม
นโยบายและแผน
4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน
5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือ
ราชการ เพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

5 นาที 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

5 นาที 
10 นาที 

5 นาที 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ภายในเดือน
ธันวาคมของ
ทุกปี 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มาใช้ในการปฏบิัติงาน รับ – ส่งหนังสือราชการ 

รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจดัท าและพฒันาก ากับ
ดูแลการับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ amss++ กลุ่มนโยบายและแผน  

แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนงัสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน 
และควบคุมการสง่หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ออกแบบและพัฒนาระบบ 
งานสารบรรณ ฯ 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ 
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนส่ง 

ทางระบบ amss++ 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมาย
ให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบจัดท า 
หนังสือราชการหรือเอกสาร 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ลงนาม 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และ
สถิติของกลุ่ม 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
2. พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517
5. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและการบริการขา่วสารของทาราชการ พ.ศ. 2529
6. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและการบริการขา่วสารของทาราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2533
7. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527
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2. งานประสานงานและให้บริการ
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานประสานงาน
และให้บริการ

1. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน
ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม

ตลอด
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

2. ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยี
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ

ตลอด
ปีงบประมาณ 

3. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ

ตลอด
ปีงบประมาณ 

4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและ
การให้บริการ

ตลอด
ปีงบประมาณ 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

ประสานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงาน  
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และ 

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
ของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยี 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/

ผู้รับบริการทั่วไป และการประสาน เป็นการประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
รวมทั้งประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู 
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517
5. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและการบริการขา่วสารของทาราชการ พ.ศ. 2529
6. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและการบริการขา่วสารของทาราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2533
7. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527

3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดการ
ประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน
และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูล
ด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน

5 นาที 

4. จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม
กลุ่มนโยบายและแผน

10 นาที 

5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ

5 นาที 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
การประชุมภายในกลุ่ม เป็นการจัดประชุมภายในกลุ่มทั้งในรูปแบบของการประชุมและอ่ืนๆ 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบัญญัติวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517
5. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและการบริการขา่วสารของทาราชการ พ.ศ. 2529
6. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและการบริการขา่วสารของทาราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2533
7. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
และข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ฯ
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4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน

1. การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ

ตลอดปีงบประมาณ เจ้าหน้าทีแ่ละ
ผู้อ านวยการกลุ่ม 

2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่
จ าเป็นในการปฏิบัติงาน

ตลอดปีงบประมาณ 

3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ อย่างน้อยสัปดาห์
ละ 1 ครั้ง 

4. สรุปและรายงานผล ตลอดปีงบประมาณ 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
บุคลากรภายในกลุ่มได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจนได้รับข่าวสารองค์ความรู้

จากภายอก 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
-

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับ 
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรายงานผล

8
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งานนโยบายและแผน
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา

ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานวิเคราะห์
และพัฒนานโยบาย
ทางการศึกษา

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือหา
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. กลุ่มจังหวัด
และจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ก.ย. - กลุ่มนโยบาย
และแผน
- คณะท างาน

2. ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา

ก.ย. 

3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้าน
ปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา

ก.ย. 

4. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนา
การศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา

ก.ย. 

5. จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมาย
การจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เขตพ้ืนที่
การศึกษาและความต้องการของชุมชน
และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัด
การศึกษา

ก.ย. 

6. เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองระดับ
เขตพ้ืนที่

พ.ย.-ธ.ค. 

7. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุน
การน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา

ธ.ค. 

8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน

ธ.ค.-ก.ย. 

10
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของ สพท.

เสนอร่างต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา

พิจารณา

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ทิศทางยุทธศาสตร์ของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
และผลการด าเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัยที่ผ่านมาในเชิง

ปริมาณและคุณภาพเพ่ือเป็นภาพรวมของ สพท.

เริ่มต้น
การปฏิบัติงาน 

จบ
การปฏิบัติงาน 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง แก้ไข 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ระดับความส าเร็จในการวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
2. ร้อยละของสถานศึกษาใช้ผลการวิเคราะห์เป็นกรอบทิศทาง แนวทาง เป็นเครื่องมือในการ

ก าหนดทิศทางการจัดการศึกษา 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2574)
3. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 - 2561)
5. นโยบายกระทรวงศึกษา
6. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.
7. แผนพัฒนาจังหวัด
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
9. รายงานผลการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
10. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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2. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานจัดท า
แผนพัฒนา
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ก.ย. - กลุ่มนโยบาย
และแผน
- คณะท างาน

2. ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มา/ข้อมูลสารสนเทศ

ก.ย. 

3. ระดมความคิดเห็นและความต้องการ
ของผู้มีส่วนได้เสีย

ก.ย. 

4. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอก
และภายในที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา
โดยใช้เทคนิค SWOT

ก.ย. 

5. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
และค่านิยม ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา

ต.ค.-พ.ย. 

6. ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา

ต.ค.-พ.ย. 

7. ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตวัชี้วัด
ความส าเร็จ เป้าหมาย และกรอบ
แผนงาน/โครงการ

ต.ค.-พ.ย. 

8. เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานต่อคณะกรรมการกลั่นกรองระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา

พ.ย.-ธ.ค. 

9. เสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานต่อ กศจ. เพ่ือทราบ

พ.ย.-ธ.ค. 

10. เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง

ธ.ค. 

11. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษา
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ธ.ค. 

12. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงาน

ธ.ค.-ก.ย. 

13
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ สพท.

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ผลผลิต ผลลัพธ์ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จและกรอบแผนงาน/โครงการ

เสนอร่างแผนฯ ต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ/ผลการด าเนินงาน/
ส ารวจความต้องการและระดมความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน

เริ่มต้น
การปฏิบัติงาน 

จบ
การปฏิบัติงาน 

เสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อ กศจ. เพื่อทราบ 

ปรับปรุง แก้ไข 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2. ร้อยละของสถานศึกษาน าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่เป็นแนวทางการจัดท า

แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช.......................
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2574)
4. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 -2579
5. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 – 2561)
6. นโยบายรัฐบาล
7. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.
9. แผนพัฒนาจังหวัด
10. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
11. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
12. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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3. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏบิัติงาน/ระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง
กลยุทธ์ จุดเน้น สพฐ.  สภาพแวดล้อม
สพท. ทบทวนและยืนยันกลยุลธ์  สพท.
ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา ความ
ต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย

5 วัน 

2. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างใน
ข้อ 1 เพ่ือก าหนดจุดเน้นและเป้าหมาย
ของ สพท. ประจ าปี

1 วัน 

3. น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมาย
การพัฒนาประจ าปีต่อทีมบริหารองค์กร

1 วัน 

4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท า
แผนงานโครงงานให้สอดคล้องกับจุดเน้น
และเป้าหมายการพัฒนาองค์กร

7 วัน 

5. รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี

7 วัน 

6. เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี    
ต่อ กศจ. เพื่อทราบ

1 วัน 

7. จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7วัน 
8. เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน 
9. สนับสนุน ชว่ยเหลือ สถานศึกษา
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

ตลอดปี 

10. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงานตลอดปี

ตลอดปี 
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แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือพิจำรณำร่ำงในข้อ 1 เพ่ือก ำหนดจุดเน้น 
และเป้ำหมำยของ สพท. ประจ ำปี 

เริ่มต้น 
กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำวิเครำะห์ นโยบำยรัฐบำล สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัด 
แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของ สพท. สภำพแวดล้อม 

สพท. ผลกำรด ำเนินงำนของปีที่ผ่ำนมำ สภำพปัญหำ        
และควำมต้องกำรของพ้ืนที่ส่วนได้เสีย 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

น ำเสนอร่ำงจุดเน้นและเป้ำหมำย 
กำรพัฒนำประจ ำปีต่อทีมบริหำรองค์กร 

เห็นชอบ 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำร  
ให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้ำหมำยกำรพัฒนำองค์กร 

 

 

 

 

วิเครำะห์โครงกำรให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้ำหมำยของ สพท. 

รวบรวมโครงกำร เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

เสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีต่อ กศจ. เพ่ือทรำบ 

เผยแพร่ และสื่อสำรสู่กำรปฏิบัต ิ

ไมเ่ห็นชอบ 

ปรับปรุง แก้ไข 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
2. ระดับความส าเร็จในการน าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี สู่การปฏิบัติ
3. ร้อยละของสถานศึกษาน าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นแนวทางในการ

จัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีของสถานศึกษา 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชาอาณาจักรไทย พุทธศักราช.......................
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12
4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิบัติรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 – 2561)
5. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 -2579
6. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา
7. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.
9. แผนพัฒนาจังหวัด
10. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
11. รายงานศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
12. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท าแผน 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการระหว่างปี 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

จบ
การปฏิบัติงาน 
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4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาธิการจังหวัด
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งาน
บริหาร
ยุทธศาสตร์
และ
บูรณาการ
ศึกษาธิการ
จังหวัด

1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง
เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
รัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ
สพฐ. , แผนพัฒนาจังหวัดฯ

2 วัน 

2. ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาภายในจังหวัดทั้งภาครัฐและ
เอกชน เช่น สพป./สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,

การศึกษาพิเศษ,องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

     1 วัน

3. จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา และ
ขอความร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง กรอกข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการ
อ านวยการและคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด
ประจ าปี เพื่อออกค าสั่ง/ประการแต่งตั้ง

15 วัน 

4. จัดการประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการจัด
การศึกษาของจังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT และจัดท า
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์
เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ

1 วัน 

5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงาน
ทางการศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดท าโครงการ/
กิจกรรมเพ่ือบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและ
แผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปี

7 วัน 

6. ประชุมคณะท างานเพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดและแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปี
เสนอคณะกรรมการอ านวยการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ
และให้ความเห็นชอบ

1 วัน 

7. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
อ านวยการและจัดท าเอกสารเผยแพร่หน่วยงานทางการ
ศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ.

7 วัน 
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ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัด
ประจ าปีสู่การปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้

ตลอดปี 

9. ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการต่อ สพฐ. และเผยแพร่ให้หน่วยงานทางการ
ศึกษา, หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณะชน

ตลอดปี 

20



-19-

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

จัดท าแบบส ารวจข้อมูล/ขอความร่วมมือหน่วยงานกรอกข้อมูลและส่งรายชื่อ 
คณะกรรมการและคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 4 ปี    

และแผนปฏิบัติราชการศึกษาจังหวัดประจ าปี 

ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดโดยการ 
SWOT ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ เป้าหมาย 

แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงาน
จัดท าโครงการบรรจุไว้ในแผนฯ 

ประชุมคณะท างานจัดท าร่างแผนฯเสนอคณะกรรมการอ านวยการ 
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการ
อ านวยการ
พิจารณา 

เผยแพร่ให้หน่วยงานและจัดส่งให้ สพฐ./ หน่วยงานขับเคลื่อนแผนสู่การปฏิบัติ 

ศึกษาเอกสารและนโยบายที่เกี่ยวข้อง/ส ารวจรายชื่อหน่วยงาน  
ทางการศึกษา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการต่อ สพฐ. 
และเผยแพร่ให้หน่วยงานและสาธารณชน 

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

จบ
การปฏิบัติงาน 

เริ่มต้น
การปฏิบัติงาน 

ปรับปรุง แก้ไข 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

1. ร้อยละผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชาอาณาจักรไทย พุทธศักราช.......................
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12
4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิบัติรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 – 2561)
5. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 -2579
6. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา
7. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
8. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.
9. แผนพัฒนาจังหวัด
10. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
11. รายงานศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
12. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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5. งานการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนสถานที่ศึกษา

ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินการ/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ด าเดินการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

5. งานการจัดตั้ง ยุบ
รวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียน และเปลี่ยน
ชื่อสถานศึกษา

1. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการและแนวทางปฏิบัติ

1 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา

15 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

3. จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา

15 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง
ความคิดเห็น

3 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 

5. เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 1 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

6. ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา

1 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

7. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง

1 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงาน

1 วัน กลุ่มนโยบาย 
และแผนและ
คณะกรรมการ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ 
ด้านโอกาสทางการศึกษา 

จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ 

แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง/บันทึกเลข/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการ 

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

เริ่มต้น
การปฏิบัติงาน 

จบ
การปฏิบัติงาน 

ปรับปรุง แก้ไข 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ร้อยละของโรงเรียนขนาดเล็กในเขตพ้ืนที่การศึกษาลดลง
2. ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อ

สถานศึกษา 
3. ร้อยละของโรงเรียนขนาดเล็กมีคุณภาพ

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พศ. 2553
3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ.
4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ.
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6. งานการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
    วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 2. เพ่ือเป็นข้อมูลทางการเงินประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารรวมทั้งสื่อให้เห็นถึงกระบวนการทำงาน           
ในศูนยต์้นทุน ทำให้เป็นข้อมูลทางการเงินที่เป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารในการปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
 3. เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดผลการดำเนินงาน  การวางแผนและการควบคุมทางการเงิน  เพ่ือใช้ในการ 
พิจารณาของบประมาณประจำปี และใช้ต้นทุนผลผลิตเป็นเครื่องมือวัดผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 ขอบเขตของงาน 
  การนำข้อมูลจากการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมย่อยหรือต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด ไปใช้วิเคราะห์ความคุ้มค่าของการใช้จ่าย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร 
ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 คำจำกัดความ 
  การบัญชีต้นทุน (Cost accounting) หมายถึง การบัญชีเกี่ยวกับการบันทึก การจําแนก การปันส่วน การ
สรุป และการรายงานข้อมูลเกีย่วกับต้นทุนผลิตภัณฑ์หรือบริการให้กับผู้บริหาร 
  กิจกรรมหลัก หมายถึง กิจกรรมตามเอกสารงบประมาณ รวมถึ งกิจกรรมอ่ืนที่นอกเหนือจากเอกสาร
งบประมาณที่อยู่ภายใต้การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งอาจจะไม่ได้ใช้เงินในงบประมาณในการดำเนินกิจกรรม 
ซึ่งกิจกรรมหลักของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะมาจากกิจกรรมหลักตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  กิจกรรมย่อย หมายถึง กิจกรรมของหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานกำหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการคำนวณหาต้นทุน                 
ต่อหน่วยกิจกรรม และสามารถเปรียบเทียบต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมระหว่างปีของหน่วยงานเองและเปรียบเทียบ
ระหว่างหน่วยงานอ่ืนได้ ซึ่งกิจกรรมย่อยของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้กำหนดขึ้นตามภาระงาน 
ที่ กำหนดในพระราชบัญ ญั ติ ระเบี ยบบริห ารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ . 2546 และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553 เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 25642 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  1. ด้านอำนวยการ (รหัสกิจกรรมย่อย 161) ให้กลุ่มอำนวยการ เป็นผู้เก็บข้อมูล โดยเก็บเป็นจำนวนครั้ง               
ที่มีการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณของกลุ่มอำนวยการ เช่น งานสารบรรณ ให้เก็บจำนวนครั้งหนังสือเข้า - ออก 
ระหว่าง เขตพ้ืนที่กับหน่วยงานภายนอก (ภายในเขตด้วยกันไม่ต้องจัดเก็บ) งานอาคารสถานที่ งานประชาสัมพันธ์      
งานยานพาหนะ และงานอื่น ๆ ที่เป็นภารกิจของกลุ่มอำนวยการ เป็นต้น 
  2. ด้านบริหารบุคคล (รหัสกิจกรรมย่อย 162) ให้กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นผู้เก็บข้อมูล โดยเก็บเป็นจำนวนคน  
ที่มีการปฏิบัติงานจริงในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียนภายใต้เขตพ้ืนที่การศึกษา (ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้างประจำ ไม่รวมลูกจ้างที่เกิดจากการจ้างเหมา) ข้อมูล ณ วันที่             
10 มิถุนายน ของทุกปี) 
  3. ด้านนโยบายและแผน (รหัสกิจกรรมย่อย 163) ให้กลุ่มนโยบายและแผน เป็นผู้เก็บข้อมูล โดยเก็บ            
เป็นจำนวนโครงการ ที่ดำเนินการทั้งหมดตามแผนปฏิบัติการประจำปีและโครงการต่าง ๆ ที่ดำเนินการระหว่างปี                
ที่ใช้จากเงินงบประมาณหรือเงินที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืนในรอบปีงบประมาณ ทั้งนี้ งานประจำให้นับเป็น            
1 โครงการ (เก็บข้อมูลจำนวนโครงการในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
  4. ด้านการส่งเสริมการจัดการศึกษา (รหัสกิจกรรมย่อย 164) ให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นผู้เก็บข้อมูล 
โดยเก็บเป็นจำนวนโครงการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
การส่งเสริมกิจการนักเรียนและอ่ืน ๆ ที่ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนโดยตรงทั้งหมด 
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  5. ด้านนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา (รหัสกิจกรรมย่อย 165) ให้กลุ่มนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผลการจัดการศึกษาเป็นผู้เก็บข้อมูล โดยเก็บเป็นจำนวนคน ที่ได้รับการนิเทศ ติดตามและประเมินผล              
การจัดการศึกษาโดยเขตพ้ืนที่ในรอบปีงบประมาณ 
  6. ด้านการตรวจสอบภายในระดับโรงเรียน (รหัสกิจกรรมย่อย 167) ให้หน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้เก็บข้อมูล โดยเก็บ
เป็นจำนวนโรงเรียนที่ได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในของเขตพ้ืนที่การศึกษาในรอบปีงบประมาณ 
  7. ด้านการเงินและบัญชี (รหัสกิจกรรมย่อย 181) สพฐ. จะเป็นผู้เรียกข้อมูลเองจากระบบ New GFMIS Thai  
  8. ด้านการพัสดุ (รหัสกิจกรรมย่อย 182) ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เป็นผู้จัดเก็บข้อมูล โดยเก็บ
เป็นจำนวนครั้ง ของรายการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ต่ำกว่า 5000 บาท และไม่ได้จัดทำ PO ในระบบ ส่วนรายการจัดซื้อ              
จัดจ้างที่จัดทำ PO ในระบบ สพฐ. จะเป็นผู้เรียกข้อมูลเองจากระบบ New GFMIS Thai 
  9. ด้านส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (รหัสกิจกรรมย่อย 211)                           
ให้กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นผู้จัดเก็บข้อมูล โดยเก็บเป็นจำนวน
โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี และโครงการต่าง ๆ ที่ดำเนินการระหว่างปีที่ใช้จากเงินงบประมาณหรือเงิน             
ที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานอื่นในรอบปีงบประมาณ ทั้งนี้ งานประจำให้นับเป็น 1 โครงการ 
  10. ด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา (รหัสกิจกรรมย่อย 212) ให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเป็นผู้เก็บข้อมูล โดยเก็บเป็นจำนวนชั่วโมง/คนการฝึกอบรมที่มีการจัดอบรมในรอบปีงบประมาณ 
  11. ด้านกฎหมายและคดี (รหัสกิจกรรมย่อย 213) ให้กลุ่มกฎหมายและคดี เป็นผู้เก็บข้อมูล โดยเก็บเป็น 
จำนวนเรื่องที่มีการดำเนินการทางด้านวินัย ความรับผิดทางละเมิด และเรื่องร้องเรียน รวมถึงการดำเนินการเกี่ยวกับ
คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีปกครองของบุคลากรสสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาในรอบปีงบประมาณ ซึ่งจำนวนเรื่องที่เก็บ
ข้อมูลให้เก็บท้ังจำนวนเรื่องท่ีดำเนินการเสร็จแล้วและเรื่องท่ีอยู่ระหว่างดำเนินการ 
  การจัดเก็บปริมาณงานของแต่ละกิจกรรมย่อยของโรงเรียนภายใต้เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แต่ละกลุ่มงาน              
ในโรงเรียนเป็นผู้จัดเก็บข้อมูล โดยเก็บเป็นจำนวนโครงการที่แต่ละกลุ่มงานได้มีการดําเนินงานด้านวิชาการ                
ด้านบริหารทั่วไป ด้านบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารงบประมาณและแผนงาน ด้านการบริหารกิจการนักเรียนปกติ 
นักเรียนพิการ และนักเรียนด้อยโอกาสในรอบปีงบประมาณ ซึ่งสามารถเก็บข้อมูลได้จากแผนปฏิบัติการประจำปี               
ของโรงเรียน โครงการที่ดำเนินการระหว่างปี หรือโครงการที่ดำเนินการนอกแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีการใช้จ่ายเงิน             
จากหน่วยงานราชการหรือได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่นก็ได้ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศท่ีจําเป็นและสำคัญเพ่ือประกอบในการดำเนินการจัดทำบัญชี
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
  2. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต วิธีการเก็บข้อมูลปริมาณงานแต่ละกิจกรรมย่อย 
  3. จัดเก็บข้อมูลจำนวนปริมาณงานแต่ละกิจกรรมย่อยของกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
โรงเรียนภายใต้สังกัด 
  4. ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล การดําเนินงานของกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียน 
เป็นรายโรงให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
  5. นําข้อมูลจากการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมย่อยหรือต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และผลการคํานวณต้นทุนในการวิเคราะห์ถึงความคุ้มค่าของการใช้จ่ายที่ส่งผล 
ถึงการบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
  6. สรุปผลรายงานข้อมูลการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมย่อยหรือต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน             
เขตพ้ืนที่การศึกษา และการจัดเก็บปริมาณงานของแต่ละกิจกรรมย่อยของโรงเรียนภายใต้เขตพ้ืนที่การศึกษา              
เข้าระบบ KRS ของ กพร. ในการประเมินรอบ 12 เดือน 
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ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูล สารสนเทศ 
ในการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานบัญชีต้นทุนต่อหน่วย 
ผลผลิต วธิีการเก็บข้อมูลปริมาณงานแต่ละกิจกรรมย่อย 

จัดเก็บข้อมูลจำนวนปริมาณงานแต่ละกิจกรรมย่อยของกลุ่มงาน 
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาภายใต้สังกัด 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล การดำเนินงานของกลุ่มงานภายใน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาเป็นรายโรง 

นำข้อมูลเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

รายงาน ผ่านระบบ KRS 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ไม่เห็นชอบ 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. บัญชีแสดงปริมาณงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา (แบบ 1 สพป.) 
 2. แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมย่อยของโรงเรียนภายใต้กำกับของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา (แบบ 2 สพป.) 
 3. แบบสรุปปริมาณงานกิจกรรมย่อยของโรงเรียนภายใต้กำกับของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา (แบบ 3 สพป.) 
 4. แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมย่อยของโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิก (แบบ 4 สพป.) 
 5. บัญชีแสดงปริมาณงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา (แบบ 5 สพม.) 
 6. แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมย่อยของโรงเรียนภายใต้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา (แบบ 6 สพม.) 
 7. แบบสรุปปริมาณงานกิจกรรมย่อยของโรงเรียนภายใต้กำกับของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา (แบบ 7 สพม.) 
 8. แบบเก็บปริมาณงานกิจกรรมย่อยของโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิก (แบบ 8 สพม.) 
 ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

29



รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : งานการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สพท. : กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : แนวทาง ข้ันตอน การดําเนินงาน การจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ข้อมลูสารสนเทศ 
ที่จําเป็นและสำคญัเพื่อประกอบในการ
ดำเนินการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ 

5 วันทำการ ทราบหลักเกณฑ์ ข้อมลูสารสนเทศ 
ที่จําเป็นและสำคญัเพื่อประกอบ 
ในการดำเนินการจัดทำบญัชีต้นทุน 
ต่อหน่วยผลผลิต 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2 2. กำหนดกรอบ แนวทาง การรายงานบัญชี
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต วิธีการเกบ็ข้อมูลปรมิาณ
งานแต่ละกิจกรรมย่อย 

2 วันทำการ มีกรอบ แนวทาง การรายงานบัญชี
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต วิธีการเกบ็
ข้อมูลปริมาณงานแตล่ะกิจกรรมยอ่ย 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

3 3. จัดเก็บข้อมูลจำนวนปริมาณงานแต่ละ
กิจกรรมย่อยของกลุ่มงานภายในสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และโรงเรียนภายใต้สังกัด 

30 วันทำการ ข้อมูลจำนวนปรมิาณงานแต่ละ
กิจกรรมย่อยของกลุ่มงานภายใน
สำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
โรงเรียนภายใตส้ังกัด 

สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา/
สถานศึกษา 

4 4. ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมลู การดําเนินงาน
ของกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และโรงเรียนเป็นรายโรงให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

3 วันทำการ ข้อมูล การดำเนินงานของกลุ่มงาน
ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และโรงเรียนเป็นรายโรง ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

5 5. นำข้อมูลจากการจดัทำบัญชีต้นทนุต่อหน่วย
กิจกรรมย่อยหรือต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน
เขตพื้นทีก่ารศึกษาตามที่กรมบญัชีกลางกำหนด 
และผลการคำนวณต้นทุนในการวเิคราะห ์
ถึงความคุ่มค่าของการใช้จ่ายที่ส่งผลถึงการ
บริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพนำเสนอ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

1 วันทำการ ได้รับการพิจารณาข้อมลูการจัดทำ
บัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลติของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
โรงเรียนภายใตส้ังกัด 

สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
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รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  (ต่อ) 
 
ชื่อกระบวนงาน งานนโยบายและแผน : งานการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สพท. : กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : แนวทาง ข้ันตอน การดําเนินงาน การจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  6. กำหนดกรอบแนวทาง การรายงานบัญชี
ต้นทนุต่อหน่วยผลผลิต วิธีการเก็บข ้อมลู
ปริมาณงานแต่ละกิจกรรมย่อย 

1 วันทำการ รายงานข้อมูลการจำทำบัญชี
ต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมย่อย 
หรือต่อหน่วยผลผลิตของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และการจัดเก็บปริมาณงาน        
ของแต่ละกิจกรรมย่อย           
ของโรงเรียนภายใตส้ังกัด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/
ผู้บังคับบัญชา 

 
 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
        จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ      กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ         การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

1. รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุก
ประเภท 

10 เจ้าหน้าที่ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายทุกประเภทแล้วแต่กรณี 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่/

คณะกรรมการ 
4. น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ. สพท. พิจารณา 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

5. กรณีไม่เห็นชอบเอกสารรายงานให้น าไป
กลั่นกรองใหม่ 

5 วัน เจ้าหน้าที่ 

6. จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 10 วัน เจ้าหน้าที่ 

7. เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอด
ปีงบประมาณ

เจ้าหน้าที่ 

8. รายงาน สพฐ. 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

รายงาน สพฐ. 

ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
รายจ่ายทุกประเภทแล้วแต่กรณี 

เผยแพร่ผู้เก่ียวข้อง 

จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

น าเสนอข้อมูลต่อ ผอ. สพท. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย เพ่ือใช้ในการ
บริหารงบประมาณในปีถัดไป 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผล
ต่อการพัฒนาการจัดการศึกษา 

3. ร้อยละของผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องน าผลการวิเคราะห์งบประมาณไปใช้ในการวาง
แผนการบริหารจัดการศึกษาและจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
3. ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ สพฐ.
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2. งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
2.1 งานการจัดตั้งและ
เสนอของบประมาณ
ประจ าปีและในกรณี
เร่งด่วนของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

1. ส ารวจ ตรวจสอบ วิเคราะหข์้อมูล ความต้องการ
จ าเป็นเก่ียวกับงบลงทุนคา่ครุภัณฑ์ ที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง และงบด าเนินงานรายการต่างๆ และศึกษา
แนวทางการจัดตั้งงบประมาณกรอบวงเงินงบประมาณ
ตามที่ สพฐ. ก าหนด (งบลงทุน) 

10 วัน 
เจ้าหน้าที่/
สถานศึกษา 

2. รวบรวมข้อมูลที่เสนอขอ จัดหมวดหมู่ตามความ
จ าเป็น ขาดแคลน 10 วัน เจ้าหน้าที ่

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 1 วัน คณะกรรมการ 

4. จัดประชุมพิจารณาเรียงล าดบัตามความจ าเปน็
ก่อนหลัง 1 วัน เจ้าหน้าที ่

5. สรุปผลการประชุมตามมติของคณะกรรมการ
พิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

6. เสนอจัดตั้งงบประมาณไปยงั สพฐ. และบนัทึกข้อมูล
การขอจัดตั้งงบประมาณในระบบตาม สพฐ.ก าหนด 

3 วัน เจ้าหน้าที ่
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Flow chart การปฏิบัติงานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

จัดประชุมพจิารณาเรียงล าดบัตาม
ความจ าเปน็ก่อนหลัง 

ส ารวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล ความต้องการจ าเป็นเกี่ยวกับ 
งบลงทุนค่าครุภณัฑ์ ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง และงบด าเนินงานรายการต่างๆ และศึกษา
แนวทางการจัดตั้งงบประมาณกรอบวงเงินงบประมาณตามที่ สพฐ. ก าหนด (งบลงทุน) 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

รวบรวมข้อมูลที่เสนอขอ จัดหมวดหมู่ 
ตามความจ าเป็น ขาดแคลน 

เสนอจัดตั้งงบประมาณไปยังสพฐ. และบันทึกข้อมูลการขอจัดตั้ง
งบประมาณในระบบตาม สพฐ.ก าหนด 

สรุปผลการประชุมตามมติของคณะกรรมการพิจารณา 
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ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
2.2 งานการประสาน 
ส่งเสริม สนบัสนุนการ
ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาของ
หน่วยงานอื่น 

1. ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานโครงการของ
สถานศึกษา 

3 วัน เจ้าหน้าที ่

2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่สถานศึกษาเสนอฯ
เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณทีไ่ด้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานตน้สังกัด 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

3. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและ
เห็นชอบในการขอรับการสนบัสนุนฯ 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

4. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารบัทราบเพื่อด าเนินการ
ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

5. รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนนุงบประมาณของ
สถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที ่
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Flow chart การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาของหน่วยงานอ่ืน 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ร้อยละของสถานศึกษาที่มีความเดือนร้อน จ าเป็น ขาดแคลน และต้องการ ได้จัดส่งค าของบประมาณ
2. ร้อยละของสถานศึกษาที่จัดท าค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอ่ืน ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านกันายกรัฐมนตรี พ.ศ. 25626 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก

งบประมาณ 
3. แนวทางการสนับสนนุงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน

เสนอผู้บังคบับัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
ส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มี 
ความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรจากหน่วยงานต้นสงักัด 

รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนนุงบประมาณของสถานศึกษา
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคบับัญชา ให้สถานศึกษา
รับทราบเพื่อด าเนนิการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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3. งานจัดสรรงบประมาณ
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ
3.1 งานการจัดสรร
งบประมาณให้แก่
ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1. เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ
- ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนายน)
- ข้อมูลพื้นฐานความจ าเป็นขาดแคลน
- ข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอสนบัสนนุงบประมาณ

3 วัน เจ้าหน้าที ่

2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 1 วัน เจ้าหน้าที ่

3. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์ จัดสรร
งบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ที่
ก าหนด 

1 วัน คณะกรรมการ 

4. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

5. ประสาน สนบัสนุน ช่วยเหลอืให้กลุ่มในส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และ/หรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการรองรับและรวบรวมไว้ใน
แผนปฏบิัติการประจ าปี 

7 วัน 
เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร 

6. ติดตาม ประเมินและรายงานการด าเนินงาน
7 วัน 

เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร 
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Flow chart  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  
วิเคราะห์ จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน

งบประมาณและเกณฑ์ที่ก าหนด 

เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ 
   - ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนายน) 
   - ข้อมูลพื้นฐานความจ าเป็นขาดแคลน 
   - ข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอสนบัสนนุงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนนุงบประมาณของสถานศึกษา
ที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้ผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 

ประสาน สนับสนนุ ช่วยเหลือให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษารวมทัง้หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าโครงการ

รองรับและรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ
3.2 งานการจัดท า
แผนการใช้จา่ย
งบประมาณประจ าป ี

1. วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลติของแผน
งบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 

7 วัน เจ้าหน้าที ่

2. ก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบตัิตามเกณฑ์งบประมาณ
ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 

5 วัน เจ้าหน้าที่

3. ก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้
สถานศึกษา 

3 วัน เจ้าหน้าที่

4. จัดท าแผนการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปี โดย
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏบิัติการประจ าปี เพื่อจัดท าเอกสารแผน  

5 วัน เจ้าหน้าที่

5. แจ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 2 วัน เจ้าหน้าที่

6. การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดบั
หน่วยงานและสถานศึกษา 

7 วัน เจ้าหน้าที่
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Flow chart  การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

วิเคราะห์นโยบาย เปา้หมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏบิัติตามเกณฑ์งบประมาณ ของหน่วยงาน
และสถานศึกษาโดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 

การติดตาม ประเมนิผลและรายงานผล 
ทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

จัดท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ 
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี  

เพื่อจัดท าเอกสารแผน 

แจ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการ 

. ก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและ
เสนอแนะแนวทางการด าเนนิงานให้สถานศึกษา 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ร้อยละของสถานศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณตามความจ าเป็นและขาดแคลน
2. ร้อยละของสถานศึกษาที่ได้รับความพึงพอใจในการได้รับการจัดสรรงบประมาณ
3. ร้อยละของสถานศึกษาที่เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
4. ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่ก าหนด

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
2. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548
4. นโยบาย สพฐ. / แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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4. งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งานบริหาร
งบประมาณ การโอน 
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

1. รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จา่ยงบประมาณจาก
กลุ่มนโยบายและแผน จากกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และจากสถานศึกษา 

10 วัน 

เจ้าหน้าที่ กลุ่ม
นโยบายและแผน กลุ่ม

บริหารการเงินและ
สินทรัพย์โรงเรียน 

2. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย/
ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายใน
แผนงานและต่างแผนงานกนัหรือต่างประเภท
งบประมาณ เปน็เงินเหลือจ่าย 

3 วัน เจ้าหน้าที ่

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุม
- พิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
   - เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือ
จ่าย/โอนเปลี่ยนแปลง 

2 วัน เจ้าหน้าที ่

4. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่
ก าหนด 

1 วัน คณะกรรมการ 

5. จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

7 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.เขต

พื้นที่, กศจ. 

6. เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนมุัติ 

5 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.เขต

พื้นที ่

7. แจ้งการจัดสรรให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 3 วัน เจ้าหน้าที ่

8. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ.
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

9. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 3 วัน เจ้าหน้าที ่
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Flow chart  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จา่ยงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน จากกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ และจากสถานศึกษา 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย/ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของ
งาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภท

งบประมาณ เปน็เงินเหลือจ่าย 

ติดตาม ประเมนิผล และรายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุม 
    - พิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
    - เพื่อก าหนดแนวทางและวธิีการใช้เงินเหลือจ่าย/โอนเปลี่ยนแปลง 

จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 

แจ้งการจัดสรรให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณสูงกว่าเป้าหมายร้อยละ
2. บรรลุเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ก าหนด

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. นโยบาย สพฐ./แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
3. ระเบียบวาระการประชุม
4. รายงานการประชุม
5. เอกสารประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ (สรุปค าขอของโรงเรียน)
6. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
7. หลักการจ าแนกประเภทงบประมาณ : ส านักงบประมาณ
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งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

1. งานการประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.
ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานการประเมินผล
การด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ 
สพฐ. 

1. รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบายและ
กลยุทธ์ สพฐ. 

มีนาคม กลุ่มนโยบายและแผน 

2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตามประเมินผลนโยบาย
และ กลยุทธ์ สพฐ. 

เมษายน กลุ่มนโยบายและแผน

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เมษายน กลุ่มนโยบายและแผน

4. แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ 
สพฐ. 

เมษายน กลุ่มนโยบายและแผน

5. ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการ
ติดตาม 

เมษายน – 
พฤษภาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน

6.ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการ
ด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 

พฤษภาคม กลุ่มนโยบายและแผน

7. ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลตาม
แบบติดตาม 

พฤษภาคม กลุ่มนโยบายและแผน

8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตาม
จาก สพฐ. 

มิถุนายน กลุ่มนโยบายและแผน

9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. มิถุนายน-
กรกฎาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน

10. ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะกรรมการ
ติดตาม จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและ   กลยุทธ์  

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

กลุ่มนโยบายและแผน
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

รับนโยบายการติดตามนโยบายและกลยุทธ์จาก สพฐ. 

ศึกษาวิเคราะห์การติดตามประเมินผลนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 

ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตามแผนการติดตาม 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ/จัดท ารายงานผล 

ประสานแบบไม่เปน็ทางการ 
สพฐ. /ผู้รับผิดชอบ (สพท.) 

ประสานแบบเป็นทางการ/
ไม่เป็นทางการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะท างาน 

แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. /จัดท าปฏิทนิ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์

ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูล 
การด าเนินงานตามกลุยทุธ์ สพฐ. 

ประชุมเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการติดตามจาก สพฐ. 

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. เครื่องมือก ากับ ติดตามท่ีมีประสิทธิภาพ
2. บุคลากรในส านักงานที่เกี่ยวข้อง
3. แผนปฏิบัติการประจ าปี
4. การบริหารจัดการ การก ากับ ดูแลที่ดี

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. นโยบายและกลยุทธ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา
3. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
4. พ.ร.บ. ระเบยีบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
5. ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
6. ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล
7. คู่มือ / ขั้นตอน การปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล
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2. งานการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
    ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานการประเมินผล
การด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของ
ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ประสานงาน ระยะคร่ึงแผน และ
รายงาน พร้อมข้อเสนอแนะ 

ตุลาคม-
กุมภาพันธ ์

รอง ผอ.สพป./
รอง ผอ. สพม. 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
ทุกกลุ่มที่มี
ภารกิจที่
เก่ียวข้องกับ
ตัวชี้วัด 

2. สร้างแบบประเมินผลงาน/โครงการตามที่ก าหนดใน
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

มีนาคม 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อประเมินผลแบบมีสว่นร่วม กันยายน 

4. ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนนิการประเมินผลแบบมี
ส่วนร่วม 

กันยายน-ตุลาคม 

5.สรุปผลการประเมนิเสนอฝา่ยบริหาร กันยายน-ตุลาคม 

6.รายงานผลการด าเนินงาน พฤศจิกายน กลุ่มนโยบายและ
แผน 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษา/วิเคราะห์ ประเมินผลระยะครึ่งแผนฯและรายงาน 

ค าสั่ง / ประสาน / ด าเนินการประเมินผล 

สร้างแบบประเมินแผนงาน โครงการ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้มีอ านาจ 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. มีรายงานผลการด าเนินงานตามกรอบการประเมินผลงานตามกลยุทธ์ของ สพฐ.
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินงานตามแผน / โครงการ ตามแผนพัฒนาการศึกษาได้

บรรลุผลส าเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
1. แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ สพฐ.
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง
3. นโยบาย / กลยุทธ์ของ สพฐ.
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3. งานรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 3.1.1 วิเคราะห์ ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลตามกลยุทธ์ จุดเน้น/

เป้าหมายตัวชี้วัด แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.1.2 แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.1.3 วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1) รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงจากแหล่งข้อมูลต่างๆ
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
3) ระบุปัญหาและความต้องการ
4) ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ
5) ก าหนดกลยุทธ์ และพัฒนารูปแบบการรายงานผลการด าเนินงาน

3.1.4 ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
1) เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ โดยประสาน/บูรณาการข้อมูลสารสนเทศ

บุคลากร แผนงาน โครงการ 
2) สร้างการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
3) จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล)
4) ก าหนดระยะเวลาและแผนการติดตามประเมินผลและรายงาน
5) บริหารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่า โดยค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด

ขององค์กร 
3.1.5 จัดท ารายงานงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.1.6 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ระเบียบ / กฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

3.2.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 3.2.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.2.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3.2.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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3.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ล าดับที่ รายละเอียด 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรมใน  
การติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
    3.1 รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงจากแหล่งข้อมูลต่างๆ 
    3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน ภายนอก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
    3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและ
ตอบสนองความต้องการ 
    3.5 ก าหนดกลยุทธ์ และพัฒนารูปแบบการรายงานผล  
การด าเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การด าเนินงานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
    4.1 เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ โดย
ประสาน/บูรณาการข้อมูลสารสนเทศ บุคลากร แผนงาน  
โครงการ 
    4.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่  
ความรับผิดชอบ 

4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
    4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตาม ประเมินผล 
และรายงาน 
    4.5 บริหารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่าโดยค านึงถึง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดขององค์กร 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 
6 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4. ตัวชี้วัดความส าเร็จ
4.1 ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.2 ระดับความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้องที่มีต่อรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน

ด าเนินงานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

วางแผนระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
ของเขตพ้ืนที่ (ฉบับร่าง) 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
ของเขตพ้ืนที่  

ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านการติดตาม และ 
ประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม 
ในการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ปรับปรุงรายงานผลฯ 

เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ตรวจสอบความถูกต้อง ไม่ผา่น 

ผ่าน 
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