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ค ำน ำ 
 

          พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้เพ่ิมเติม (ฉบับ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระบัญญัติระเบียบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งการทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาการก าหนดให้มี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจ านวน 183 

             เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การการศึกษาประถมศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิ    
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานสู่การพัฒนาองค์กรคุณภาพ
และองค์แห่งการเรียนรู้ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 2 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

             ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงาน  และขั้นตอนการปฏิบัติงานของ           
กลุ่มงานต่าง ๆ  ของกลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งเป็นงานที่เก่ียวกับการจัดท านโยบาย การวางแผนการพัฒนา
การศึกษา การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ การติดตามผลและรายงานการจัดท าข้อมูล และงานธุรการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คูม่ือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์          
ต่อผู้ปฏิบัติงานในองค์กรในการศึกษาและน าไปปฏิบัติต่อไป 
 

                                              ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 2 
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1. งำนสำรบรรณ 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1.งานสารบรรณ 1. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2. รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดย  
จัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ – ส่ง ด้วยระบบ 
amss++ กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
   - รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/
ลงทะเบียนรับทางระบบ amss++ 
   - เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ 
   - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ 
   - เสนอผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ            
ของกลุ่มนโยบายและแผน 
4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ ของกลุ่ม
นโยบายและแผน 
5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือ
ราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

5 นาที 
 
ตลอด
ปีงบประมาณ 
 
 
 
 

5 นาที 
 
10 นาที 
 
5 นาที 
 
ตลอด
ปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
ภายในเดือน
ธันวาคมของ   
ทุกปี 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 

 

 

 

งานธุรการ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน รับ - ส่ง หนังสือรำชกำร 

รับ – ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบท่ีก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับ                   

ดูแลกำรรับ–ส่งหนังสือด้วยระบบ amss++ กลุ่มนโยบำยและแผน                  

แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่ดูแลเกี่ยวข้องทรำบ 

ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ ในกลุม่นโยบำยและแผน 

และควบคมุกำรส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 

ออกแบบและพัฒนำระบบ             

งำนสำรบรรณฯ 

สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ - ส่ง 

หนังสือรำชกำรเพื่อกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 

รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและ

ลงทะเบียนรับ / ลงทะเบียนรับ 

ทำงระบบ amss++ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มอบหมำย

ให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบจัดท ำ          

หนังสือรำชกำรหรือเอกสำร 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง / ผู้มีอ ำนำจพจิำรณำ

ลงนำม 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท าหนังสือราชาร
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติ
ของกลุ่ม 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที2่) 

          พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ ( ฉบับที2่ ) 

           พ.ศ. 2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 4 - 

2. งำนประสำนงำนและให้บริกำร 

   ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานประสานงาน
และให้บริการ 

1. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่ม
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 
2. ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อม
เทคโนโลยีภายในกลุ่มนโยบายและแผน ท าให้ 
ระบบมีประสิทธิภาพ 
3. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน
ทั่วไปทราบ 
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการ
ประสานงานและการให้บริการ 
 

ตลอด            
ปีงบประมาณ 

 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และกลุ่มงำน

ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและสถำนศึกษำ

ในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 

ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบต่อเชื่อมเทคโนโลยี                              

ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน          

ของกลุ่มนโยบำยและแผนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไป 

สรุปและรำยงำยผลกำรด ำเนินงำน 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เก่ียวข้อง / 
ผู้รับบริการทั่วไป และการประสาน เป็นการประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบาย
และแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารของกลุ่มงาน รวมทั้งประสาน            
การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู บุคลากรทางการ
ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2)            
    พ.ศ. 2533  
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่2)           
    พ.ศ. 2527 
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3. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดการ
ประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อเจ้าหน้าที่
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4. จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ตลอดเวลา 
 

1 วัน 
 

5 นาที 
 

10 นาที 
 

5 นาที 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 

และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน                                    

ข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดฯ 

สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

เสนอผู้บังคับบัญชำฯ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 การประชุมภายในกลุ่ม เป็นการจัดประชุมภายในกลุ่มทั้งในรูปแบบของการประชุมและอ่ืน ๆ 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)        
              พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2)  

    พ.ศ. 2527 
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4. งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

   ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน 

1. การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 
2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้          
ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 
4. สรุปและรายงาน 

ตลอดปีงบประมาณ 
 
ตลอดปีงบประมาณ 
 
อย่างน้อยสัปดาห์                   
ละ 1 ครั้ง 
ตลอดปีงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าที่และ
ผู้อ านวยการกลุ่ม 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 บุคลากรภายในกลุ่มได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจนได้รับข่าวสารองค์ความรู้
จากภายนอก 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

  - 

 

 

 

ศึกษำ / วิเครำะห์ควำมรู้ที่เก่ียวกับ                             

งำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 

สรุปและรำยงำน 
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งำนข้อมูลสำรสนเทศ 

 

1. งำนระบบฐำนข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center : DMC) 

    ภำรกิจ 

1. ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
              Data Management Center ในรอบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management 
              Center ทั้ง 3 รอบ ได้แก่ 

- รอบภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล ณ วันที่10 มิถุนายน) 
- รอบภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน) 
- รอบภาคสิ้นปีการศึกษา (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม) 

2. ประชุมชี้แจงโรงเรียนในสังกัดทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บ 
              ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 

3. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 
4. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
5. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
6. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

              ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center 
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ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนร่วม 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำด ำเนินงำน ผู้เกี่ยวข้อง 
งานระบบฐานข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล 
(Data Management 
Center : DMC) 

1. วางแผนจัดท าโครงการ 
2. ประชุมชี้แจงโรงเรียน 
3. มอบหมายงานให้โรงเรียนจัดเก็บ
ข้อมูลตามระยะเวลา 
- รอบภาคเรียนที่ 1 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 
มิถุนายน) 
- รอบภาคเรียนที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่ 10 
พฤศจิกายน) 
- รอบภาคเรียนสิ้นปีการศึกษา(ข้อมูล ณ 
วันที่ 31 มีนาคม) 
4. ตรวจสอบพร้อมยืนยันข้อมูล 
5. สพฐ.ประมวลผลภาพรวม สพท.พิมพ์
แบบรายงาน 
6. รวบรวมข้อมูลที่ รร.รายงาน 
7. มีข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 
8. วิเคราะห์ข้อมูล และเปรียบเทียบ
ข้อมูล  ปีการศึกษา 
9. จัดท าท าเนียบสถานศึกษา 
10. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
11. เผยแพร่เอกสารทางเว็บไซต์ 

5 วัน 
1 วัน 

 
 

15 พ.ค. – 10 มิ.ย.    
(ไม่เกิน 24.00 น.) 
1 ส.ค. -10 พ.ย.        
(ไม่เกิน 24.00 น) 
1 ก.พ. – 30 เม.ย.    
(ไม่เกิน 24.00 น.) 

10 วัน 
15 วัน 

 
1 เดือน 

 
20 วัน 

 
10 วัน 
10 วัน 
5 วัน 

จนท.เขตพ้ืนที่ 
จนท.เขตพ้ืนที่และ รร. 
 
 
จนท.เขตและ รร. 
 
จนท.เขตและ รร. 
 
จนท.เขตและ รร. 
 
จนท.เขต 
สพฐ. 
 
จนท.เขต 
 
จนท.เขต 
 
จนท.เขต 
จนท.เขต 
จนท.เขต 
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วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลนักเรียน 

ประชุม/ชี้แจงให้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับโรงเรียน 

ดูแล ให้ค ำแนะน ำ ในกำรบันทึกข้อมูลทำงเว็บไซต์                                                    

ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับโรงเรียน 

สรุปและรำยงำน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ออกแบบวิธีกำรน ำเสนอ 

ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

- รอบภาคเรียนที่ 1 จัดเก็บระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม ถึง วันที่ 10 มิถุนายน 
- รอบภาคเรียนที่ 2 จัดเก็บระหว่างวันที่ 15 กรกฎาคม ถึง วันที่ 10 พฤศจิกายน 
- รอบภาคสิ้นปีการศึกษา จัดเก็บระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง วันที่ 31 มีนาคม 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

- พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ ด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
- โปรแกรม Data Management Center และคู่มือการใช้งาน 
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2. งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร (Education Management Information    
    System : EMIS) 
    ภำรกิจ 

1. ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูล 
2. ประชุมชี้แจงโรงเรียนในสังกัดทราบ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาการจัดเก็บ 

              ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Education Management Information System : EMIS) 
3. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่โรงเรียนในการด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 

 4. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
            (Education Management Information System : EMIS) 

5. ออกแบบวิธีการน าเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 6. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
            (Education Management Information System : EMIS) 

7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
              ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Education Management Information System : EMIS) 
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ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนร่วม 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร (Education 
Management 
Information    
System : EMIS) 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือ
สั่งการจาก สพฐ .และวางแผนการจัดเก็บและจัดท า
ข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดและเงื่อนไข 
2. จัดท าคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งาน
โปรแกรมระบบ EMIS 
3. ประชุม/ชี้แจงให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
4. ดูแล ให้ค าแนะน า ในการบันทึกข้อมูลทาง
เว็บไซต์ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
5. ตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่
ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อปรับปรุง/แก้ไข
และตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้งจนครบจ านวน 
6. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
7. ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
สารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องภายใน
โปรแกรม EMIS 
8. ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานใน
รอบปีเพ่ือนาไปใช้ในการปรับปรุงการจัดท าข้อมูล
สารสนเทศ    ในปีต่อไป 
 

15 วัน 
 
 

2 วัน 
 

1 วัน 
15 วัน 

 
30 วัน 

 
 

15 วัน 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

จนท.เขตพ้ืนที่ 
 
 
จนท.เขต 
  
จนท.เขตและ รร. 
จนท.เขตและ รร. 
 
จนท.เขต 
 
 
สพฐ. และจนท.เขต 
 
จนท.เขต 
 
 
จนท.เขต 
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วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุม/ช้ีแจงให้แก่เจ้าหน้าท่ีระดบัโรงเรยีน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ค ำสั่ง ระเบียบ 

วำงแผนจัดเก็บข้อมลูและทดลอง

ใช้โปรแกรมระบบ EMIS 

จัดท ำคู่มือกำรบันทึกข้อมลูทำงเวบ็ไซต ์

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน           
ผลการด าเนินงานในรอบป ี

ดูแล ให้ค าแนะน า ในการ                
บันทึกข้อมูลทางเว็บไซต์           

ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 
 

สรุปและรายงานผล 

ให้บริการ เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ข้อมูลในระบบ EMIS 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 การจัดเก็บข้อมูลส าเร็จทันตามก าหนดเวลา ช่วงที่ 1 ภายใน 30 มิถุนายน  
ช่วงที่ 2 ภายใน 30 ตุลาคม 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

1. พรบ. ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมีข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบ 
    หรือขอดู” 
2. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
3. หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
4. โปรแกรมและคู่มือการจัดท าโปรแกรมระบบ EMIS 
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3. งำนระบบฐำนข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง B-obec 

    ภำรกิจ 

 1. พัฒนาบุคลากรระดับโรงเรียน 
 2. จัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
 3. ตรวจสอบความถูกต้อง และเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
 4. เผยแพร่ เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

  ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานระบบฐานข้อมูล
สิ่งก่อสร้าง B-obec  

1.ศึกษา และวิเคราะห์ เงื่อนไข วิธีการ ขั้นตอน และ
ระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
2. จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ B-obec 
ทางเว็บไซต์ 
3. ประชุม/ชี้แจงให้กับเจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน
ทราบถึงเง่ือนไข วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลา การ
จัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
4. ดูแล ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียนใน
การด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซต์ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
6. ประมวลผลข้อมูลสิ่งก่อสร้างเพ่ือประกอบการ
จัดสรรงบประมาณ 
7. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน
ในรอบปีเพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
 
 

7 วัน 
 

7 วัน 
 

1 วัน 
 
 

15 วัน 
 

15 วัน 
7 วัน 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

จนท.เขต 
  
จนท.เขต 
  
จนท.เขตและ รร. 
จนท.เขตและ รร. 
 
จนท.เขต 
 
จนท.เขต 
สพฐ. 
 
จนท.เขต 
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วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุม/ชี้แจง ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 

ศึกษา วิเคราะห์  เงื่อนไข วิธีการ
ขั้นตอนและระยะเวลาการเก็บ

ข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 

จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ B-obec
ทางเว็บไซต์ 

ดูแล ให้ค าแนะน า ในการบันทึกข้อมูลทางเว็บไซต์
ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับโรงเรียน 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ประมวลผลข้อมูลสิ่งก่อสร้าง 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ความถูกต้อง ครบถ้วน 
 2. ความรวดเร็วทันก าหนดเวลา 30 ตุลาคม 
 3. การน ามาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 
  2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
  3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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4. งำนระบบฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 

    ภำรกิจ 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือสั่งการจาก สพฐ. และวางแผนการจัดเก็บ 
          2. จัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดและเงื่อนไข 

3. ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งานโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
4. จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
5. จัดท าหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้าอบรม 
6. จัดอบรมให้กับบุคลากร (โรงเรียน) พร้อมแจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
7. ด าเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ 

              ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้งจนครบจ านวน 
8. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงาน 
9. ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องภายใน 
    โปรแกรม (M-OBEC) 
10. ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีเพื่อนาไปใช้ในการปรับปรุงการจัดท า 
     ข้อมูลสารสนเทศในปีต่อไป 
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ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนร่วม 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานระบบฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบแบบแผน หนังสือ
สั่งการจาก สพฐ.และวางแผนการจัดเก็บ 
2. จัดท าข้อมูลให้เป็นไปตามก าหนดและเงื่อนไข 
3. ศึกษาคู่มือการใช้งานและทดลองการใช้งาน
โปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
4. จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
5. จัดท าหนังสือราชการและแจ้งโรงเรียนเข้าอบรม
6. จัดอบรมให้กับบุคลากร (โรงเรียน) พร้อมแจ้ง
ปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 
7. ด าเนินตรวจสอบการจัดเก็บข้อมูล กรณีข้อมูลไม่
ครบ/ไม่ถูกต้อง ด าเนินการแจ้งโรงเรียนเพื่อ
ปรับปรุง/แก้ไขและตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไขอีกครั้ง
จนครบจ านวน 
8. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
9. ให้บริการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
สารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องภายใน
โปรแกรม (M-OBEC) 
10. ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน
ในรอบปีเพ่ือนาไปใช้ในการปรับปรุงการจัดท า 
ข้อมูลสารสนเทศในปีต่อไป 
 

3 วัน 
 

15 วัน 
2 วัน 

 
15 วัน 
1 วัน 

1 
 วัน 

15 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 

จนท.เขต 
  
จนท.เขต 
จนท.เขต 
 
จนท.เขต 
จนท.เขต 
จนท.เขตและ รร. 
 
จนท.เขต 
 
 
 
สพฐ. 
 
จนท.เขต 
 
 
จนท.เขต 
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วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห์ ค าสั่ง ระเบียบ
วางแผนจัดเก็บข้อมูลและทดลอง
ใช้โปรแกรมระบบ (M-OBEC) 

จัดท าคู่มือการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 

สรุปและรายงานผล 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน และ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้
แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูล 

ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานในรอบปี 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ความถูกต้อง/ครบถ้วน 
 2. ความรวดเร็วทันตามก าหนดเวลา ช่วงที่ 1 ภายใน 30 มิถุนายน  ช่วงที่ 2 ภายใน 30 ตุลาคม 
 3. ประสิทธิภาพ/สามารถน าไปใช้ได้ถูกต้องและสะดวกต่อการน าไปใช้ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

1. พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 2540 “หน่วยงานของรัฐต้องมีข้อมูลสารสนเทศไว้ให้ประชาชนตรวจสอบ     
     หรือขอดู” 
2. หนังสือสั่งการจาก สพฐ. 
3. โปรแกรมและคู่มือการจัดท าโปรแกรมระบบ (M-OBEC) 
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5. งำนเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

ภำรกิจ 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ระบบเครือข่ายฯ ในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วางแผนก าหนดรูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. พัฒนาติดตั้งปรับปรุงระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4. จัดระบบเครือข่ายให้มีการท างานอย่างต่อเนื่องตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบ 
    เครือข่ายที่อาจจะเกิดข้ึน 
5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

งานเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
 

1.ศึกษาวิเคราะห์ ระบบเครือข่ายฯ ในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2.วางแผนก าหนดรูปแบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
3.พัฒนาติดตั้งปรับปรุงระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
4.จัดระบบเครือข่ายให้มีการท างานอย่างต่อเนื่อง
ตลอดจนมีระบบป้องกันความเสี่ยงต่อระบบ
เครือข่ายที่อาจจะเกิดข้ึน 
5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

1 – 15 ต.ค. 
 

16 – 30 ต.ค 
 

1 เดือน 
 

ตลอดปี 
 
 

ตลอดปี 
 
 

จนท.เขต 
  
จนท.เขต 
 
 จนท.เขต 
 
จนท.เขต 
 
 
จนท.เขต 
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วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

พัฒนำ ติดตั้ง ปรับปรุงระบบ 

ศึกษำวิเครำะห์ 

วำงแผน ก ำหนดรูปแบบเครือข่ำย 

จัดระบบเครือข่ำยฯให้มีประสิทธิภำพ 

ติดตำมประเมินผล 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. แผนที่มีความชัดเจน 
 2. สามารถปฏิบัติได้จริง 
 3. ความเสถียรของระบบ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 1.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง ICT 
 2.  แผนแม่บท เทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 
 3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทาความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
 4. พระราชบัญญัติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
 5. เอกสารความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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1. งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยและแผน 

   ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 

1. วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์                       
กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ                       
สพฐ. กลุ่มจังหวัด และจังหวัด และ                       
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กันยายน - กลุ่มนโยบาย
และแผน 
- คณะท างาน 

2. ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

กันยายน  

3. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้าน
ปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

กันยายน  

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

กันยายน  

5. จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการ
จัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เขตพ้ืนที่
การศึกษาและความต้องการของชุมชน และ
สนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

 

6. เสนอต่อคณะกรรมการการกลั่นกรอง
ระดับเขตพ้ืนที่ 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 
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ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 7. เสนอต่อ กศจ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบนโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการ
จัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

 

8. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุน
การน านโยบายไปใช้ในการศึกษา 

ธันวาคม  

9. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ธันวาคม – 
กันยายน  ปีถัดไป 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพรต่่อสำธำรณชนและสนับสนุนกำรน ำนโยบำยไปใช้ 

ศึกษำวิเครำะห์ทิศทำงยุทธศำสตรข์องหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง                                              

และผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนกำรศึกษำ วิจัยที่ผ่ำนมำในเชิงปริมำณและคุณภำพ                      

เพื่อเป็นภำพรวมของ สพท. 

จัดท ำนโยบำย จุดเน้นและเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำของ สพท. 

เสนอร่ำงต่อคณะกรรมกำรกลั่นกรอง ฯ ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

กศจ. พิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ระดับความส าเร็จในการวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 2. ร้อยละของสถานศึกษาใช้ผลการวิเคราะห์เป็นกรอบทิศทาง แนวทาง เป็นเครื่องมือในการก าหนด 
        ทิศทางการจัดการศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. แผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
 3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552 – 2559 
 4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 – 2561) 
 5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 7. แผนพัฒนาจังหวัด 
 8. แผนพัฒนาการศึกษาและกลุ่มจังหวัด 
 9. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 10. รางงานผลการน าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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2. งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

กันยายน - กลุ่มนโยบาย
และแผน 
- คณะท างาน 

2. ศึกษารายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา/ข้อมูล
สารสนเทศ 

กันยายน  

3. ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผู้มีส่วน
ได้เสีย 

กันยายน  

4. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและ
ภายในที่มีผลกรกะทบต่อการจัดการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่
การศึกษาโดยใช้เทคนิค SWOT 

กันยายน  

5. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และ 
ค่านิยม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

 

6. ก าหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

 

7. ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ ตวัชี้วัดความส าเร็จ 
เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/ โครงการ 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

 

8. เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาขึ้นพ้ืนฐานต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

 

9. เสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ต่อ กศจ. เพ่ือขอความเห็นชอบ 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

 

10. เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการศึกษา                     
ขั้นพ้ืนฐานต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ
อย่างทั่วถึง 

ธันวาคม  

11. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษา จัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ธันวาคม  

12. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล                         
การด าเนินงาน 

ธันวาคม – 
กันยายน           
ปีถัดไป 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนภำรกิจ/ศึกษำข้อมลูสำรสนเทศ/         

ผลกำรด ำเนินงำน/ ส ำรวจควำมตอ้งกำรและ

ระดมควำมคดิเห็นจำกผู้มสี่วนได้เสีย 

วิเครำะหส์ภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพของ สพท. 

ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ ผลผลิต                            

ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัดควำมส ำเรจ็และกรอบแผนงำน/โครงกำร 

ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

เสนอร่ำงแผนพัฒนำเพื่อขอควำมเห็นชอบจำก กศจ. 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอร่ำงแผนฯ ต่อคณะกรรมกำรกลั่นกรองระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

เผยแพร่ ประชำสมัพันธ์ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. ร้อยละของสถานศึกษาน าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่เป็นแนวทางการจัดท า 
              แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร พุทธศักราช 2560 
 2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2574) 
 4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 – 2561) 
 5. นโยบายรัฐบาล 
 6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 8. แผนพัฒนาจังหวัด 
 9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 10. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 11. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดท า               
แผนปฏิบัติการ            
ประจ าปี 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยุทธ์ 
จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท. 
ทบทวนและยืนยันกลยุทธ์ สพท. ผลการ                  
ด าเนินงานของปีที่ผ่านมา ความต้องการ              
ของผู้มีส่วนได้เสีย 

5 วัน  

2. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาร่างในข้อ 1 
เพ่ือก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายของ สพท. 
ประจ าปี 

1 วัน  

3. น าเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนา
ประจ าปีต่อทีมบริการองค์กร 

1 วัน  

4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการจัดท าแผน
โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้าหมาย
การพัฒนาองค์กร 

7 วัน  

5. รวบรวมแผนงานโครงการ เพ่ือจัดท าร่าง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน  

6. น าเสนอ กศจ. เพ่ือเห็นชอบ (การมีการ
เสนอแนะแก้ไข กลับไปข้อ 5) 

1 วัน  

7. จัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน  
8. เผยแพร่ และสื่อสารสู่การปฏิบัติ 2 วัน  
9. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

ตลอดปี  

10. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงานตลอดปี 

ตลอดปี  
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ศึกษำวิเครำะห์ นโยบำย สพฐ. กลุ่มจังหวัด จังหวัดแผนพัฒนำ

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนของ สพท. สภำพแวดล้อม                   

สพท.ผลกำรด ำเนินงำนของปีท่ีผ่ำนมำ สภำพปญัหำและควำม

ต้องกำรของพื้นที่ส่วนได้เสีย 

แต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อพิจำรณำรำ่งในข้อ 1 เพื่อก ำหนดจุกเน้น                 

และเป้ำหมำยของ สพท. ประจ ำป ี

เผยแพร่ และสื่อสำรสู่กำรปฏิบตั ิ

น ำเสนอร่ำงจดุเน้นและเป้ำหมำย                                           

กำรพัฒนำประจ ำปีต่อทีมบริหำรองค์กร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งกลุ่ม/หน่วย ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรให้สอดคล้อง                   

กับจุดเน้นและเป้ำหมำยกำรพัฒนำองค์กร 

รวบรวมโครงกำร เพื่อจดัท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำร ประจ ำป ี

วิเครำะหโ์ครงกำรให้สอดคล้องกับจุดเน้นและเป้ำหมำยของ สพท. 

น ำเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 
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ตัวชีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ระดับบความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี 
 2. ระดับความส าเร็จในการน าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี สู่การปฏิบัติ 
 3. ร้อยละของสถานศึกษาน าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นแนวทางในการ 
              จัดท าแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีของสถานศึกษา 

ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร พุทธศักราช  2560 
 2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 
 4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 – 2561) 
 5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 8. แผนพัฒนาจังหวัด 
 9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 10. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 11. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถำนศึกษำจดัท ำแผน 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติกำรระหว่ำงป ี

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 
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4. งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำธิกำรจงัหวัด 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานบริหาร
ยุทธศาสตร์และ
บูรณาการ  
ศึกษาธิการจังหวัด 

1. ศึกษาเอกสารและนโยบายการจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง เช่น 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ., แผนพัฒนาจังหวัดฯ 
 

2 วัน  

2. ส ารวจรายชื่อหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ในการจัดการศึกษาภายในจังหวัดทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น สพป.  
/สพม. กศน. อาชีวศึกษา มหาวิทยาลัย,การศึกษาพิเศษ,องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1 วัน  

3. จัดท าแบบส ารวจข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา และขอความ
ร่วมมือหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรอก
ข้อมูลพร้อมส่งรายชื่อคณะกรรมการอ านวยการและคณะท างาน
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดระยะ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาจังหวัดประจ าปี เพื่อออกค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้ง 

15 วัน  

4. จัดประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าทิศทางการจัดการศึกษาของ
จังหวัด โดยการวิเคราะห์ SWOT และจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

1 วัน  

5. แจ้งทิศทางการจัดการศึกษาของจังหวัดให้หน่วยงานทางการ
ศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไว้
ในแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดแปละแผนปฏิบัติราชการการศึกษา
จังหวัดประจ าปี 

7 วัน  

6. ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
และแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีเสนอ
คณะกรรมการอ านวยการพิจารณาให้เสนอแนะและให้ความ
เห็นชอบ 

1 วัน  

7. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการอ านวยการ
และจัดท าเอกสารเผยแพร่หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้ สพฐ. 

7 วัน  
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ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 8. หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการการศึกษาจังหวัดประจ าปีสู่การปฏิบัติ
ให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ตลอดปี  

9. ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อ สพฐ. 
และเผยแพร่ให้หน่วยงานทางการศึกษา,หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
สาธารณชน 

ตลอดปี  
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษำเอกสำรและนโยบำยที่เกีย่วข้อง/                             

ส ำรวจรำยชื่อหน่วยงำนทำงกำรศกึษำ/                        

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรจัดกำรศึกษำ 

จัดท ำแบบส ำรวจข้อมูล/ขอควำมร่วมมือหน่วยงำนกรอกข้อมลูและส่งรำยชื่อ

คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด 4 ปี และ

แผนปฏิบัตริำชกำรศึกษำจังหวัดประจ ำป ี

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำของจงัหวัดให้หน่วยงำน                             

จัดท ำโครงกำรบรรจุไว้ในแผนฯ 

เผยแพร่ใหห้น่วยงำนและจัดส่งให้ สพฐ/หน่วยงำนขับเคลื่อนแผนสูก่ำรปฏิบัติ 

ประชุมคณะท ำงำนจัดท ำร่ำงแผนฯ เสนอคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะและให้ควำมเห็นชอบ 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร

พิจำรณำ 

ประชุมคณะท ำงำนเพื่อจัดท ำทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำของจังหวัดโดยกำร SWOT

ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ยุทธศำสตร์/กลยุทธ์ เป้ำหมำย 

ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อ สพฐ. 

และ เผยแพร่ให้หน่วยงำนและสำธำรณชน 
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ตัวชีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ร้อยละผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร พุทธศักราช 2560 
 2. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
 3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ี 2 (พ.ศ. 2552 – 2561) 
 5. นโยบายของซูเปอร์บอร์ดทางการศึกษา 
 6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7. แผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. 
 8. แผนพัฒนาจังหวัด 
 9. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 10. รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 11. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. งำนกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก กำรขยำยชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำ 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

5. งานการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิก การขยาย
ชั้นเรียน และเปลี่ยน
ชื่อสถานศึกษา 

1. บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติ 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ                
การศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

3. จัดท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง
ความคิดเห็น 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

5. เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
6. ด าเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7. แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงาน                
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

8. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษำระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเครำะหส์ภำพปัจจุบัน ปัญหำ และควำมต้องกำรด้ำนโอกำสทำงกำรศึกษำ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ และประชุมรับฟังควำมคิดเห็นเพื่อประเมินควำมพร้อมฯ 

แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำรจัดตั้ง รวม เลิก ขยำยช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือ 

น ำเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

จัดท ำแผนจดัตั้ง รวม เลิก ขยำยช้ันเรียน เปลี่ยนช่ือสถำนศึกษำ 

ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ร้อยละของโรงเรียนขนาดเล็กในเขตพ้ืนที่การศึกษาลดลง 
 2. ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 3. ร้อยละของโรงเรียนขนาดเล็กมีคุณภาพ 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
 3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
 4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 
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6. งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

6. งานแผนการจัด
ชั้นเรียน 

1. ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโน
ประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบ
การศึกษาของแต่ละชั้นเรียน รวมทั้งผู้เรียน
จากการศึกษานอกระบบ 

2 เดือน                     
ภายในเดือน 
พฤศจิกายน                 
ของทุกปี 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนด
เป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 

1 เดือน กลุม่นโยบายและแผน 

3. จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียน
ร่วมกับสถานศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

4. ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับ
สถานศึกษา 

15 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

5. รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของ 
สพท. ให้ สพฐ. ทราบ 

ทุก 3/6/9 และ 
12 ของเดือน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจประชำกรวัยเรียนจำกส ำมะโนประชำกรวัยเรียน           

ข้อมูลนักเรยีนที่จะจบกำรศึกษำของแต่ละชั้นเรียน รวมทั้ง

ผู้เรยีนจำกกำรศึกษำนอกระบบ 

รวบรวมเป็นฐำนข้อมูลในกำรก ำหนดเป้ำหมำยกำรรับนักเรียนในแตล่ะระดับช้ัน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสำนกำรจดัที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถำนศึกษำ 

จัดท ำแผนและเปำ้หมำย

กำรรับนักเรียน 

รำยงำนผลกำรจดัที่เรยีนของนักเรยีนของ สพท. ให้ สพฐ. ทรำบ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนจัดชั้นเรียนประจ าปี 
 2. ร้อยละของประชากรวัยเรียนได้เรียนครอบคลุมทุกพ้ืนที่ 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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7. งำนกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินกำร/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

7. งานการบริหาร
จัดการโรงเรียน             
ขนาดเล็ก 

1. สรุปผลการด าเนินงานบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่านมา 

5 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

2. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย 
รัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

4. จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก ร่วมกับคณะกรรมการจัดท าแผน
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อก าหนด  
กลยุทธ์ในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

5. จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

3 วัน คณะท างาน 

6. น าเสนแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก
เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

7. จัดท าเอกสารแผนฯ และเผยแพร่ประกาศต่อ
สาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

8. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผน
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน
คณะท างาน 

9. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและแผน 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะท ำงำนจัดท ำแผนบรหิำรโรงเรียนขนำดเล็ก เพื่อก ำหนดเป็นกรอบ

ทิศทำงในกำรพัฒนำโรงเรียนขนำดเล็ก 

สรุปผลกำรด ำเนินงำนบริหำรจัดกำร                     

โรงเรียนขนำดเล็ก ปีท่ีผ่ำนมำ 

ศึกษำระเบยีบกระทรวงศึกษำธิกำร นโยบำยรัฐบำล สพฐ. และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท ำร่ำงแนวทำงกำรบรหิำรจดักำรโรงเรียนขนำดเล็ก 

สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนำดเล็กใหส้ำมำรถจัดกำรศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

เผยแพร่ ประกำศต่อสำธำรณชนและผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทรำบอย่ำงทั่วถึง 

น ำเสนอแผนบริหำรจัดกำร

โรงเรียนขนำดเล็ก ขอควำม

เห็นชอบ ต่อ กศจ. 

จัดประชุมช้ีแจงกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 

ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 

เห็นชอบ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 2. นโยบายพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของกระทรวงศึกษา                          
             และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ

ด ำเนินงำน 
ผู้เกี่ยวข้อง 

1.งานวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่าย 

1.รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ         
ทุกประเภท 

10 วัน เจ้าหน้าที่ 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่าย 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

3.ประชุมด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
งบประมาณรายจ่ายทุกประเภทแล้วแต่กรณี 

2 วัน  เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ 

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

5.กรณีไม่เห็นชอบเอกสารายงานให้น าไป
กลั่นกรองใหม่ 

5 วัน เจ้าหน้าที่ 

6.จัดท ารายงานผลวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 

10 วัน เจ้าหน้าที่ 

7.เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง ตลอด
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ 

8.รายงาน กศจ.และ สพฐ. 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมลูรำยละเอียด 

งบประมำณทุกประเภท 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห ์

งบประมำณรำยจ่ำย 

 

ประชุมด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 

รำยจ่ำยทุกประเภทแล้วแต่กรณ ี

 

น ำเสนอข้อมูล ต่อ ผอ. 

สพท.พิจำรณำ 

จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์ 

งบประมำณรำยจ่ำย 

เผยแพรผู่้เกี่ยวข้อง 

 

รำยงำน กศจ.และ สพฐ. 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย เพ่ือใช้ในการ  
   บริหารงบประมาณในปีถัดไป 
2. ส านักงานเขพ้ืนที่การศึกษามีการบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
    ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
3. ร้อยละของผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องน าผลการวิเคราะห์งบประมาณไปใช้ในการวาง  
   แผนการบริหารจัดการศึกษาและจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3. ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของ                     
   เลขาธิการ สพฐ. ไปยัง กศจ. และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 
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2. งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

2.1 งานการจัดตั้งและ
เสนอของบประมาณ
ประจ าปีและในกรณี
เร่งด่วนของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1. ส ารวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล ความ
ต้องการจ าเป็นเก่ียวกับงบลงทนุค่าครุภัณฑ์  
ที่ดินและสิ่งก่อสร้างและงบด าเนินงานรายการ
ต่างๆ และศึกษาแนวทางการจดัตั้งงบประมาณ 
กรอบวงเงินงบประมาณตามที่ สพฐ.ก าหนด              
(งบลงทุน) 

10 วัน เจ้าหน้าที่/
สถานศึกษา 

2. รวบรวมข้อมูลที่เสนอขอ จัดหมวดหมู่                
ตามความจ าเป็นขาดแคลน 

10 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 1 วัน  คณะกรรมการ 

4. จัดประชุมพิจารณาเรียงล าดบัตามความ
จ าเป็นก่อนหลัง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

5. สรุปผลการประชุมตามมติของ                
คณะกรรมการพิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

6. เสนอจัดตั้งงบประมาณไปยงั สพฐ.และ 
บันทึกข้อมูลการขอจัดตั้งงบประมาณในระบบ
ตาม สพฐ.ก าหนด 
 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 
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Flow Chart ภำรกิจงำนกำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน                                       
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมรวมข้อมลูที่เสนอขอ จัดหมวดหมู่ตำมควำมจ ำเป็น 

ขำดแคลน 

 

ส ำรวจ ตรวจสอบ วิเครำะห์ข้อมูล ควำมต้องกำรจ ำเป็นเกี่ยวกับงบลงทุน                          

ค่ำครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำงและงบด ำเนินงำนรำยกำรต่ำงๆ และศึกษำแนว

ทำงกำรจัดตั้งงบประมำณ กรอบวงเงินงบประมำณตำมที่ สพฐ.ก ำหนด 

                                            (งบลงทุน) 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 

 

จัดประชุมพิจำรณำเรียงล ำดับ

ตำมควำมจ ำเป็นก่อนหลัง 

เสนอจัดตั้งงบประมำณไปยังสพฐ.และบันทึกข้อมูลกำรจัดตั้ง

งบประมำณในระบบตำมสพฐ.ก ำหนด. 

สรุปกำรประชุมตำมมติของคณะกรรมกำร                   

พิจำรณำ 
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ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2.2 งานการ
ประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนการระดม
ทรัพยากรทาง
การศึกษาของ
หน่วยงานอื่น 

1. ประสานงานการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับ
การด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

2. วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรม              
ที่สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ าซ้อน
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 

2 วัน  เจ้าหน้าที่ 

4. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ 
เพ่ือด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

5. รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ 
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Flow Chart กำประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำของหน่วยงำนอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำน
ภำยนอกส ำหรับกำรด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 

วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอฯ เพื่อมิให้มี

ควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำน

ต้นสังกัด 

เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ เพื่อ

พิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบใน

กำรขอรับกำรสนับสนุน 

แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำ ให้

สถำนศึกษำรับทรำบเพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำน

ภำยนอกต่อไป 

รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ           

ของสถำนศึกษำท่ีระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ               

จำกหน่วยงำนภำยนอก 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

1. ร้อยละของสถานศึกษาที่มีความเดือดร้อน จ าเป็น ขาดแคลน และต้องการ ได้จัดส่งค าขอ 
    งบประมาณ 
2. ร้อยละของสถานศึกษาที่จัดท าค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอ่ืน  
    ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

1. ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    และของส านักงบประมาณ 
3. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 
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3. งำนจัดสรรงบประมำณ 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ 
3.1 งานการ
จัดสรร
งบประมาณให้แก่
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1. เตรียมข้อมูลประกอบการจัดสรร
งบประมาณ 
    - ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนายน) 
    - ข้อมูลพื้นฐานความจ าเป็นขาดแคลน 
    - ข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอสนับสนุน 
      งบประมาณ 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบ
วงเงินงบประมาณและเกณฑ์ก าหนด 

1 วัน  คณะกรรมการ 
 

4. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

5. ประสาน สนับสนุน ชว่ยเหลือให้กลุ่มใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ/หรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
จัดท าโครงการรองรับและรวบรวมไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

7 วัน เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร 

6. ติดตาม ประเมินและรายงานการ
ด าเนินงาน 

7 วัน เจ้าหน้าที่/
หน่วยงานที่
ได้รับจัดสรร 
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Flow Chart กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมข้อมูลประกอบกำรจัดสรรงบประมำณ                             
- ข้อมูลนักเรียน (10 มิถุนำยน)                                                             

- ข้อมูลพื้นฐำนควำมจ ำเป็นขำดแคลน                                                       
- ข้อมูลโรงเรียนที่เสนอขอสนับสนุนงบประมำณ         

แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 

คณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 
วิเครำะห์จัดสรรงบประมำณตำมกรอบ

วงเงินงบประมำณและเกณฑ์ 

แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

ประสำน สนับสนุน ช่วยเหลือให้กลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ/      
หรือ สถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดท ำโครงกำรรองรับและ            

รวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำประจ ำปี 

ติดตำม ประเมินและรำยงำนกำรจัดสรรงบประมำณ 
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ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดสรรงบประมาณ 
3.2 งานการจัดท าแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

1. วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต           
ของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็น 
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 

7 วัน เจ้าหน้าที่ 

2. ก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์
งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

5 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. ก าหนดแผนงาน โครงการและ
งบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 

3 วัน  เจ้าหน้าที่ 
 

4. จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี  
เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอ         
ที่ประชุม กศจ. เพ่ือขอความเห็นชอบ 

5 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 2 วัน เจ้าหน้าที่ 

6. การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล            
ทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

7 วัน เจ้าหน้าที่ 
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Flow Chart กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเครำะห์นโยบำย เป้ำหมำย ของแผนงำนงบประมำณประจ ำปี 
เพ่ือให้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 

ก ำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตำมเกณฑ์ งบประมำณ ของหน่วยงำน            
และสถำนศึกษำ โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมำณ 

ก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำนและเสนอแนะ            
แนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 

จักท ำแผนกำรใช่จ่ำยงบประมำณประจ ำปี โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับ          
แผนบริหำรงบประมำรและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเพ่ือจัดท ำเอกสำร                

แผนฉบับร่ำงเพ่ีอเสนอที่ประชุม กศจ. 
เพ่ือขอควำมเห็นชอบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล
ทั้งระดับหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
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ตัวช้ีควำมส ำเร็จ 

 1. ร้อยละของสถานศึกษาได้รับลงจัดสรรงบประมาณตามความจ าเป็นและแคลน 
2. ร้อยละของสถานศึกษาได้รับความพึงพอใจในการรับ การจัดสรรงบประมาณ 
3. ร้อยละ ของสถานศึกษาขอจัดตั้งงบประมาณได้การจัดสรรงบประมาณ 
4. ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

1. หนังสือราชการแจ้งการการจัดสรรงบประมาณ 
2. ระเบียบสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2548 
4. นโยบาย สพฐ./ แผนพัฒนาฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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4. งำนบริหำรงบประมำณ  กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

   ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

4. งานบริหาร
งบประมาณ            
การโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

1. รวบรวม ตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณจาก
กลุ่มนโยบายและแผน  จากกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพย์  และจากสถานศึกษา 

10 วัน เจ้าหน้าที่ กลุ่ม 
นโยบายและแผน 
กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์
โรงเรียน 

2. วิเคราะห์ผลการใช่จ่ายงบประมาณตาม
นโยบาย/ต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/                 
โครงการ  ภายในแผนและงานและต่างแผนงานกัน
หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเหลือจ่าย 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

3. แต่งตั้งคณะกรรม/ประชุม 
   - พิจารณางบประมาณเหลือจ่ายและโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
   - เพ่ือก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือ
จ่าย/โอนเปลี่ยนแปลง 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

4. จัดสรรงบประเงินเหลือจ่าย ตามแนวทาง            
และวิธีการที่ก าหนด 

1 วัน คณะกรรมการ 

5. จัดท ารายระเอียดเพ่ือเสนอขอโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ กศจ.เพ่ือพิจารณา        
ให้ความเห็นชอบ 

7 วัน เจ้าหน้าที่ 
ผอ.เขตพ้ืนที่,กศจ. 

6. เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ผอ.เขตพ้ืนที่ 

7. แจ้งการจัดสรรงบให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 3 วัน เจ้าหน้าที่ 
8. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณให้  สพฐ. และหน่วยงานเกี่ยวข้อง 

1วัน เจ้าหน้าที่ 

9. ติดตามประเมินผลรายงาน 3วัน เจ้าหน้าที่ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวม  ตรวจสอบ  กำรใช้จำ่ยงบประมำณ จำกกลุ่ม
นโยบำยและแผน  จำกกลุ่มบริหำรงำนเงินและ

สินทรัพย์ และจำกสถำนศึกษำ 

วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมนโยบำยและแผน/ต่อเงื่อนไขควำมส ำเร็จ              
ของงำน/โครงกำร ภำยแผนงำนและและต่ำงแผนงำนกัน หรือต่ำง                              

ประเภทงบประมำณ  เป็นเงินเหลือจ่ำย 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/ประชุม 
   - พิจำรณำงบประมำณเหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
ประจ ำปี 
   - เพ่ือก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย/โอนเปลี่ยนแปลง 

จัดสรรเงินเหลือจ่ำย ตำมแนวทำงและวิธีกำรที่ก ำหนด 

จัดท ำรำยละเอียดเพ่ือเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงประมำณต่อ กศจ.
เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

เสนอกำรขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำร        

จังหวัดพิจำรณำอนุมัติ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

1. ประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณสูงกว่าเป้าหมายร้อยละ 
2. บรรลุเป้าหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ก าหนดไว้ 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

1. นโยบาย  สพฐ./แผนพัฒนามาตรมารฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ระเบียบวาระการประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. เอกสารประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ (สรุปค าของโรงเรียน) 
6. ระเบียนง่าการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7. หลักการจ าแนกประเภทงบประมาณ : ส านักงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งกำรจัดสรรให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมำณให้กัน สพฐ. และหน่วยที่เก่ียวข้อง 

ติดตำมประเมินผล รำยงำน 
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1. งำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ สพฐ. 

    ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานการ
ประเมินผลการ
ด าเนินงานตาม           
กลยุทธ์ สพฐ. 

1. รับนโยบายการติดตามประเมินผลนโยบาย
และกลยุทธ์ สพฐ. 
2. ศึกษาวิเคราะห์การติดตามประเมินผล
นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
4. แจ้งผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามกลยุทธ์ 
สพฐ. 
5. ประชุมชี้แจง และท าความเข้าใจตาม 
แผนการติดตาม 
6. ประสาน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูล
การด าเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
7. ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล
ตามแบบติดตาม 
8. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการ
ติดตามจาก สพฐ. 
9. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
10. ปรับปรุงตามข้อเสนอของคณะกรรมการ
ติดตาม จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายและกลยุทธ์ 
 

มีนาคม 
 
เมษายน 
 
เมษายน 
เมษายน 
 
เมษายน –
พฤษภาคม 
พฤษภาคม 
 
พฤษภาคม 
 
มิถุนายน 
 
มิถุนายน – 
กรกฎาคม 
มิถุนายน – 
กรกฎาคม 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 
 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รับนโยบำยกำรตดิตำมประเมินผลนโยบำย             

และกลยุทธ์จำก สพฐ. 

ศึกษำวิเครำะห์กำรติดตำมประเมนิผลนโยบำย                                   

และกลยุทธ์ สพฐ. 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน 

ตรวจสอบควำม

ครบถ้วน/สมบูรณ ์

ประสำนแบบ         

ไม่เป็นทำงกำร          

สพฐ./ผู้รับผิดชอบ

(สพท.) 

ปรับปรุงข้อมูลตำมข้อเสนอแนะ/

จัดท ำรำยงำนผล 

ประสำนแบบ                            

เป็นทำงกำร/                                

ไม่เป็นทำงกำร 

แจ้งผู้รับผดิชอบกำรด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ สพฐ. /             

จัดท ำปฏิทิน 

ประชุมชี้แจง และท ำควำมเข้ำใจตำมแผนกำรติดตำม 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม และจัดเกบ็ข้อมูลกำร               

ด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ สพฐ. 

ประชุมเตรียมควำมพร้อมเพื่อรองรับกำรตดิตำม                        

จำก สพฐ. 

รับกำรตรวจตดิตำมจำก สพฐ. 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. เครื่องมือก ากับ ติดตามที่มีประสิทธิภาพ 
 2. บุคลากรในส านักงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 4. การบริหารจัดการ การก ากับ ดูแลที่ดี 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. นโยบายและกลยุทธ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล 
 7. คู่มือ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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2.งำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่ 

   กำรศึกษำ 
   ภำรกิจ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำด ำเนินงำน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ภำรกิจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานการ
ประเมินผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ประสานผลงาน ระยะ            
ครึ่งแผน และรายงาน พร้อมข้อเสนอแนะ 
2. สร้างแบบประเมินผลงาน/โครงการ                
ตามท่ีก าหนดในแผนพัฒนาการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินผลแบบ
มีส่วนร่วม 
4. ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการ
ประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
5. สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหาร 
6. รายงานผลการด าเนินงาน 

ตุลาคม – 
กุมภาพันธ์ 
มีนาคม 
 
 
กันยายน 
 
กันยายน-ตุลาคม 
 
กันยายน-ตุลาคม 
พฤศจิกายน 

รอง ผอ.สพป./      
 

ผู้อ านวยการกลุ่ม   
ทุกกลุ่มที่มีภารกิจ   

ที่เก่ียวข้องกับตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบาย               
และแผน 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สร้ำงแบบประเมินแผนงำน/โครงกำร 

ศึกษำวิเครำะห์ ประสำนงำน ระยะครึ่งแผนฯ                                        

และรำยงำน 

ค ำสั่ง / ประสำน / ด ำเนินกำรประเมินผล 

เสนอผู้มีอ ำนำจ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. มีรายงานผลการด าเนินงานตามกรอบการประเมินผลงานตามกลยุทธ์ของ สพฐ. 
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ตามแผนพัฒนาการศึกษา                        
             ได้บรรลุผลส าเร็จมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เอกสำรอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำน 

 1. แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพฐ.  
2. แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. นโยบาย / กลยุทธ์ของ สพฐ.  
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3. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

       1.1 วิเคราะห์ ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลตามกลยุทธ์ จุดเน้น/
เป้าหมายตัวชี้วัด แผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.2 แสวงหาแนวทาง วธิีการ กระบวนการ และนวัตกรรม ในการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
       1.3 วางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1.3.1 รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 
   1.3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   1.3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
   1.3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและตอบสนองความต้องการ 
   1.3.5 ก าหนดกลยุทธ์ และพัฒนารูปแบบการรายงานผลการด าเนินงาน 
       1.4 ด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1.4.1 เชื่อมโยงการท างานทั้งแนวดิ่งและแนวราบ โดยประสาน/บูรณาการข้อมูล
สารสนเทศ บุคลากร แผนงาน โครงการ 
   1.4.2 สร้างการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   1.4.3 จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ (คลังข้อมูล) 
   1.4.4 ก าหนดระยะเวลาและแผนงานการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   1.4.5 บริหารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่าโดยค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
ขององค์กร 
       1.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.6 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2. ระเบียบ/กฎหมำย/เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

       2.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับ 
       2.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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    3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน (นำที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) หรือปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

รำยละเอียด 
เวลำ

ด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพผลการด าเนินงาน ด้านติดตามและ ประเมินผล             
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

2 การแสวงหาแนวทาง วิธีการ กระบวนการ และนวัตกรรม              
ในการติดตามประเมินผลและรายงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การวางแผนระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
   3.1 รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 
   3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานการณ์ทั้งภายใน ภายนอก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3.3 ระบุปัญหาและความต้องการ 
   3.4 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการแก้ปัญหาและ
ตอบสนองความต้องการ 
   3.5 ก าหนดกลยุทธ์ และพัฒนารูปแบบการรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

4 การด าเนินงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   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 บรหิารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่าโดยค านึงถึง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดขององค์กร 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและแผน 

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

4. ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

      4.1 ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      4.2 ระดับความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้องที่มีต่อรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. วงจรกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศึกษำสภำพผลกำรด ำเนินงำน ด้ำนกำรติดตำม และ        

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

แสวงหำแนวทำง วิธีกำร กระบวนกำร และนวตักรรม                                                      

ในกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำน 

ด ำเนินงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของเขตพื้นท่ี 

ที่พร้อมเผยแพร ่

วำงแผนระบบกำรติดตำม              

ประเมินผลและรำยงำน 

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของเขตพื้นท่ี (ฉบับร่ำง) 

ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองและ

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ปรับปรุงรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีของเขตพื้นท่ีตำมข้อเสนอแนะ 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

 1. เอกสารรายงานมีข้อมูลผลการด าเนินงานที่หลากหลายครบถ้วน 
 2. เอกสารรายงานการจัดการศึกษาเป็นเอกสารที่มีข้อมูลที่ทันสมัยและทันต่อการใช้งานในการ 
             พัฒนาการจัดการศึกษาในปีต่อไป 
 3. ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจต่อเอกสารรายงานผลการจัดการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        กลุ่มนโยบายและแผน 

          ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษานนทบรุ ีเขต 2 


