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งานวิเคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศึกษา 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการดําเนินงานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง

กับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการ
จัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบท
ของแต่ละพ้ืนที่ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการนํานโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  

4. คําจํากัดความ
พัฒนานโยบาย หมายถึง การดําเนินงานเพื่อศึกษา กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานท่ี

สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
ความต้องการ บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

เป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและ

ความต้องการของชุมชน และสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
5.6 เสนอต่อคณะกรรมการบริหารเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะกรรมการจัดทําแผน พิจารณานโยบาย 

จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ทิศทาง ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง และ ผลการดําเนินงาน รายงานการศึกษา วิจัย
ท่ีผ่านมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

จัดทํานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของ สพท. 

กรรมการบริหาร สพท. 
และกรรมการจัดทําแผน 

พิจารณา

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุน
นโยบายนําไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
 7.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
 7.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2580) 
 7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564) 
 7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2579) 
 7.5 นโยบายรัฐบาลปัจจุบัน 
 7.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.7 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.8 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.9 แผนพัฒนาจังหวัด 
 7.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 7.11 รายงานการศึกษา วิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาการจัดการศึกษา 
 7.12 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานจัดทาํแผนพฒันาการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

1. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย ของ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทําแผนที่ต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจนและมี

ลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมี
การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากร
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 
Mapping

5.4 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และค่านิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวช้ีวัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูล
สารสนเทศและผลการดําเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมิน
สถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กรรมการบริหาร สพท. 
และกรรมการจัดทําแผน 

พิจารณา

เผยแพร่ต่อสาธารณชน และสนับสนุน
การนําไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์
/กลยุทธ์ / ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด

ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
 7.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
 7.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2580) 
 7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564) 
 7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2579) 
 7.5 นโยบายรัฐบาลปัจจุบัน 
 7.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.7 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.8 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.9 แผนพัฒนาจังหวัด 
 7.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 7.11 รายงานการศึกษา วิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาการจัดการศึกษา 
 7.12 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานจัดทาํแผนปฏบิตักิารประจําป ี

1. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน
 3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี  

3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. คําจํากัดความ
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

 5.7 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอ่ืน 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กรรมการบริหาร สพท. 
และกรรมการจัดทําแผน 

พิจารณา

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การนําแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
 7.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
 7.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2580) 
 7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564) 
 7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2579) 
 7.5 นโยบายรัฐบาลปัจจุบัน 
 7.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.7 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.8 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.9 แผนพัฒนาจังหวัด 
 7.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 7.11 รายงานการศึกษา วิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาการจัดการศึกษา 
 7.12 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



~ 10 ~ 

งานบรหิารยุทธศาสตรแ์ละการบูรณาการการศกึษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 

1. งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 

นโยบายการพัฒนาจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. คําจํากัดความ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆของจังหวัด               

ที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต       
   แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเก่ียวกับโครงการและแผนงานต่าง ๆ ของ
กลุ่มจังหวัด  ที่จําเป็นต้องจัดทําเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัด
ในอนาคต 

การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่โดยบูรณาการการดําเนินงาน/
โครงการของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ โดยบูรณาการ
การดําเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งต้ังคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา

ระดับจังหวัด 
5.2 จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา

อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.4 จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และ

บูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.6 ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ

ราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด โดยคณะทํางาน ฯ 
5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะทํางานระดับจังหวัด 

จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เสนอ 
คณะกรรมการระดับกระทรวงศึกษาธิการ/กบย.ศธ. 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด เสนอ กบย.กจ. 

ดําเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

กบย.ศธ.พิจารณา 
แผนพัฒนา 

กบย.กจ.พิจารณา 
แผนปฏิบัติ
ราชการฯ
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
 7.1 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
 7.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2580) 
 7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564) 
 7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2579) 
 7.5 นโยบายรัฐบาลปัจจุบัน 
 7.6 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.7 แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาภายในจังหวัด 
 7.8 นโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7.9 แผนพัฒนาจังหวัด 
 7.10 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 7.11 รายงานการศึกษา วิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาการจัดการศึกษา 
 7.12 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
 7.13 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ 
 7.14 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 



~ 13 ~ 

งานจัดตั้ง ยบุรวม เลกิ และโอนสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

1. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มี

ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คําจํากัดความ
การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดต้ัง รวมหรือ เลิก

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
รวมถึงการดําเนินการขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานการ

ขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ
กระทรวง ศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

กรรมการบริหาร สพท. 
และกรรมการจัดทําแผน 

พิจารณา

ติดตาม 
ประเมินผลและ

รายงาน

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

จัดทําแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอน 
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
 7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายช้ันเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
 7.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 7.4 พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 
 7.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 



*  แบบฟอร์มรายงานผลและประเมินโครงการ
*  แบบฟอร์มรายงานการศกึษาด้วยตนเอง (SAR)

ภาคผนวก 



แบบรายงานผลและประเมินโครงการ.......................................................................................... 
ปงีบประมาณ.............................................................. 

ประเภทงบประมาณ      งบพัฒนาคุณภาพการศึกษา (3 ล้านบาท).............................. 
งบบริหารจัดการ สพม.25 .................................................... 
งบประมาณจากสํานักที่เก่ียวข้องแจ้งจัดสรรโดยตรง 
กับผู้รับผิดชอบโครงการ......................................................... 
งบระดมทรัพยากร................................................................. 

1. สอดคล้องกบัประเด็นยุทธศาสตร์..........................................................................................................................
กลยุทธ์.................................................................................................................................................................. 
จุดเน้น................................................................................................................................................................... 

2. ผู้รับผดิชอบโครงการ.............................................................................................................................................
3. วัตถุประสงค์โครงการ

1. .........................................................................................................................................................................
2. .........................................................................................................................................................................

 3 .......................................................................................................................................................................... 
4. งบประมาณ

งบประมาณทั้งสิ้นจํานวน.......................................................บาท 
จําแนกประเภทการใช้จ่าย 

ค่าตอบแทน.....................................บาท 
ค่าใช้สอย.........................................บาท 
ค่าวัสดุ.............................................บาท 
คงเหลือ...........................................บาท 

5. เปา้หมาย
เชิงปริมาณ

1. ............................................................................................................................................................
2. ............................................................................................................................................................
3 ............................................................................................................................................................. 

เชิงคณุภาพ 
1. ............................................................................................................................................................
2. ............................................................................................................................................................
3 ............................................................................................................................................................. 

6. ขั้นตอนการดาํเนินงาน (เขียนขั้นตอนการดาํเนินงาน และกิจกรรมที่จัด)
  ........................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 



7. ผลการดําเนินงาน
  เชิงปริมาณ........................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
  เชิงคุณภาพ........................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
8. ผลทีไ่ด้รบั
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
9. ปญัหาและอุปสรรค
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
10. ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
11. ประโยชนท์ี่ได้รบัจากการดําเนนิงาน
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
12. งานที่จะดําเนนิต่อหลังจากการดําเนนิโครงการ
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
13. ความสําเร็จของการดาํเนนิงาน

13.1 เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์
 ผลการดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  (ร้อยละ 100) 
 ผลการดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  (ร้อยละ 60 –  ร้อยละ 99) 
 ผลการดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  (ตํ่ากว่าร้อยละ 60) 

   13.2 เปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
 สู่กว่าเป้าหมาย เพราะ........................................... 
 ตามเป้าหมาย  (ร้อยละ 100) 
 ร้อยละ 60 – ร้อยละ 99 
 ตํ่ากว่าร้อยละ 60 ของเป้าหมาย 



14. เอกสารประกอบ
  14.1 โครงการท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
  14.2 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินโครงการ 
  14.3 รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 
  14.4 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
  14.5 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 
  14.6 ภาพถ่ายกิจกรรม (พรอ้มส่งทาง E-mail : plan25_25@hotmail.com หรือ CD) 
  14.7 รายงานการประชุม (ถา้มี) 
  15.8 เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (เช่น รายงานผลการดําเนินงานที่จัดทําเป็นรูปเล่มไว้แล้ว) 

(......................................................) 
ตําแหน่ง............................................................ 

หมายเหตุ  :-  ทั้งน้ีบางโครงการได้จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 
 เพ่ือการรายงานไว้แล้ว 



รายงานการศึกษาตนเอง 
(Self - Assessment Report : 

SAR) ประจําปีงบประมาณ  2565 

ของบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษาขอนแกน 

โดย 

กลุ่ม นโยบายและแผน
สังกัดสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษาขอนแกน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



1. วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการปฏิบติังาน
วิสัยทัศน์ (vision) 
พันธกิจ ( mission) 
เป้าหมายการปฏิบัติงาน 

2. ประวัติส่วนตัว
วุฒิการศึกษา

3. การปฏิบัติงานในหน้าท่ี
4. การพัฒนางานในหนา้ท่ี (อธิบายการทํางานในลักษณะของวงจรคุณภาพ PDCA จนเกิดเป็นวิธีปฏิบัติ
ที่เป็นเลิศ Best Practice) 
 Plan (การวางแผน) 
       Do (การนําสู่การปฏิบัติ) 
 Check (การตรวจสอบการปฏิบัติงาน) 
 Action (การปรับปรุงแก้ไขส่วนท่ีมีปัญหา) 
5. หน้าท่ีพิเศษท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบติังาน (เช่น ตําแหน่งหัวหน้างาน ผู้ช่วยงาน เจ้าหน้าที่งาน)

6. ประกาศเกียรติคุณ /ยกย่อง เชิดชเูกียรติ
ที่ วัน/เดือน/ปี รางวัล/เกียรติคุณ หน่วยงานที่มอบ หลักฐาน 

7. ประวัติการพัฒนาตนเอง
     อบรม/ประชุมสัมมนา/ศกึษาดูงานในการพัฒนาตนเอง 

ที่ วัน/เดือน/ปี รายการ / เร่ือง สถานที/่หน่วยงานที่จัด จํานวนช่ัวโมง หลักฐาน 

สรปุ ปี งบประมาณ 2565   ได้พัฒนาตนเอง จํานวน        วัน 



ภาคผนวก

- คู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละหน้าที่ 
- เกียรติบัตร/รางวัล 
- วุฒิบัตรการอบรม 
- ภาพถ่าย  เป็นต้น 



 
งานติดตาม ประเมิน 
และ รายงานผล 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานติดตาม และรายงานผลการ

ดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   
งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสาํนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 
3. ขอบเขตของงาน 
                3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 แผนกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.3 การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน  
 3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
           และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
4. คําจํากัดความ 
                 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง  กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่
ดําเนินการเป็นประจําหรอืเป็นระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกลา่ว ได้แก่ การวัดปัจจัยนําเข้า 
(Inputs) กระบวนการ (Process) และผลผลติ (Outputs) ที่เกิดขึ้นใชช่่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน 
โดยทั่วไปมักตดิตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่
กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรอืไม ่วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ตอ้งการชี้ใหเ้ห็นถึงสถานการณ์
ของโครงการให้เร็วที่สุดที่เทา่ที่จะเร็วได ้ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ หรือ
ผลติผลของโครงการเพื่อจะได้จดัการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที  

    การรายงาน  (Report)  คือ การกําหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของ
บุคคลในหน่วยงาน  ซึ่งรายงานแตล่ะประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไป  รายงานจึง
เป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสทิธิภาพ   
สามารถแสดงออกมาไดอ้ย่างรวดเร็วนั้น ควรท่ีจะมกีารวางแผนกําหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสดุของแต ่
ละรายงานไว้ดว้ย     
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   จังหวัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) จัดทําแผน กํากับ ตดิตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และแผนกํากับติดตาม  การตดิตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับตดิตาม
เร่งรัดให้มกีารดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 
  3) จัดทําเครือ่งมือกํากับตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม ชดัเจน
และสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง    

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามตอ่ผูม้ีอาํนาจพิจารณา 
  5) ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี (Annual  Report) ของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดทําข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาและสาธารณชน  
    5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผูต้รวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศกึษาของผูต้รวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผูต้รวจราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  
  3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานกันายกรัฐมนตรี  

4) วิเคราะห์ประเด็นขอ้เสนอแนะของผูต้รวจราชการ เสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา  
5.แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งให้นําขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

  6) การสรุปผลและรายงานตอ่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
    6.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ประจาํปีของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด 

สพท. และสถานศึกษา 
รวมท้ังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจาํปีของ สพท. และแผนกํากับติดตาม  
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพ่ือกํากับติดตามเรง่รัดให้มีการดาํเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน 

จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ่การติดตามและรายงานผลของ

ผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

และจัดทําข้อสรุปเสนอ กพท.และสาธารณชน 

เสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
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    6.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการฯ 

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะ 
ของผู้ตรวจราชการ 

แจ้งผู้เก่ียวข้องให้นําข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



115 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
      แบบตดิตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      8.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตร ี
 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                                   ตามนโยบายและกลยุทธ์ 

สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล 
 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  การติดตามและรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.    
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ.   จังหวัด สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ก.ย.-ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 

2) จัดทําแผน กํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และแผนกาํกับติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ
หน่วยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเร่งรดัให้มีการดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้
ในแผน 
 

ต.ค.-พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 

3) จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุม  
ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค.-พ.ย. เครื่องมือกํากับ ติดตามสอดคล้อง
กับเครื่องมือของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 

4) เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากบั ติดตามต่อผู้มีอํานาจ พิจารณา 
 
 
5).แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

กย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปี(Annual Year 
Report) ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทําข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน  

ก.ย.  มีการเสนอรายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี(Annual  
Report) 
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที
การศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล / 
เผยแพร ่

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดฯ 

จัดทําเครือ่งมอืกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานฯ 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

จัดทําแผน กํากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจาํปี และการติดตาม
งานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 
                                   ตามนโยบายและกลยุทธ์สํานักงาน 

สพท.    กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน    การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการ
ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ
ผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี   

ก.ย.-ต.ค.  เจ้าหน้าที ่

2. 
 

 
 

2) การประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจ
ราชการสํานักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน  
 

ต.ค.-พ.ย.  เจ้าหน้าที ่

3. 
 

 
 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค.-พ.ย. จัดทํารายงานครบถ้วนตามประเด็น
และแบบรายงานของผูต้รวจราชการ  

เจ้าหน้าที ่

4. 
 

 
 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา  
 
5)แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

กย. ข้อเสนอแนะที่นําไปสู่การปรับปรุง
และพัฒนางาน 

เจ้าหน้าที ่

5. 
 

 
 
 

6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก.ย.  การเสนอรายงานผลการดําเนินงาน
ประจําปี(Annual  Report) 

เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที
การศึกษาเพื่อทราบ 

ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน, 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ  

เอกสารอ้างอิง :   
  1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. แผนปฏิบัติการประจําปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3. แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักนายกรัฐมนตรี 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการ
ตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

สรุปผลและรายงานตอ่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ประสานแผนการติดตาม กํากับ นิเทศและตรวจราชการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการฯ ในส่วน

ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 

 วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
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 ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร         :  งานประเมินผลการดําเนินงานตาม 

 นโยบายและกลยุทธ์ของ 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   

งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
 3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
 3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
 3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
 3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 
 
4. คําจํากัดความ   
            การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง  การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/
โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธ์ิของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่กําหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ประเมินผลการดําเนนิงานตามกลยทุธ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน 
       1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยทุธ์สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      2) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็น
ระบบ 
       3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจดัทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมินสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน 
  6) สรุปผลการดําเนินงาน 
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   5.2 ประเมนิผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
       1) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลงานระยะครึ่งแผนและจัดทํารายงานผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
       2) ประเมินผลงานระยะสิ้นสุดแผนและจัดทํารายงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไป
พัฒนางานองค์กร 
    3) สรุปผลการดําเนินงาน 

          5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
                     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
     2) สร้างแบบประเมินแผนงานโครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ 
     3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีสว่นร่วม 
     4) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
      5) รายงานผลการประเมิน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
  6.1 การประเมินผลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลยุทธ์ สพฐ. ฯ 

ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 
การดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 

ประสาน / ประเมินผล /  
สรุปผลการดําเนินงาน  

เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา 

สรุปผลการดําเนินงาน 

ปรับปรุงพัฒนางาน 
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  6.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.3 ประเมินผลการดําเนนิงานตามแผนปฏิบตัิการประจําปีของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนปฏิบัติการ ฯ 

 สร้างแบบประเมินแผนงานตามโครงการฯ 

ประสาน / ดําเนินการประเมินผล / 
 สรุปผลการดําเนินงาน  

เสนอผูมีอํานาจ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลฯ 

ประเมินผล 

สรุป / รายงานผลฯ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     แบบประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.2 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน สพท.  กลุ่มนโยบายและแผนงาน  งานติดตามประเมินผลและรายงาน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  เขตพื้นที่การศึกษามีระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการและมีประสิทธิภาพ 
 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการ
รายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 
  
   

1 เดือน ศึกษาจากบริบทของเขตพื้นที่การศึกษา
และนําปัยหาอุปสรรคเป็นประเด็นในการ

กําหนดกรอบแนวคิดการวิจัย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวขอ้ง กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน ศึกษาทฤษฎีและ Best Practices 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

จัดทํากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและ
รายงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
 

1 เดือน เค้าโครงการวิจัยและกรอบแนวคิดการวิจัย 
สอดคล้องกับบริบท ของเขตพื้นที่

การศึกษาและทฤษฏีรวมทั้งงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

 
ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 
 

6 เดือน การวิจัยและพัฒนาแบบมีส่วนร่วม กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 
 
 

 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่ได้จากการ
วิจัย และส่งเสริมให้นําไปใช้ทั้งในระดับสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2 เดือน -เผยแพรผ่ลงานวิจัยทั้งในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศกึษาในสังกัด และ
ต่างหน่วยงานรวมทั้งสาธารณชน 
-ส่งเสริมให้ กลุ่ม/หน่วยและสถานศึกษา
นําไปใช้ประโยชน ์

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ  
2. แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชือ่มต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ศึกษาสภาพการดําเนินงาน โดยการติดตามประเมินผล 
และการรายงานการดําเนินงานของเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

 

เผยแพรร่ะบบการติดตามประเมินผล และส่งเสริมให้
นําไปใช้ทั้งในระดับสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดทํากรอบแนวคิดการ
พัฒนาระบบติดตาม 



 
งานเลขานุการ 

คณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุม คณะกรรมการ 
                              เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

   งานจัดการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้เพ่ิมประสทิธิภาพการบริหารจัดการศึกษาของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับการดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา (กพท.)  ดําเนินการได้
ตามพระราชบญัญตัิระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

2.2 เพื่อสนับสนุนและอํานวยความสะดวกแกค่ณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศกึษา (กพท.) 
ตลอดจนผู้รับบริการเกี่ยวกับข้อมลูการบรหิารและจดัการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใต้
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.3 เพื่อเป็นแนวทางและคูม่ือในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
(กพท.) 

2.4 เพื่อเป็นเครื่องมือในการประสานงานและการสื่อสาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําแผนการประชมุคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 การดําเนินการตามกรอบอํานาจหน้าท่ีและบทบาทของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.3 การดําเนินการตามแผนการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   
4. คําจํากัดความ 

4.1 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง เอกสารที่อ้างอิง สบืค้น หลักฐานตามระเบียบวาระ
การประชมุ 

4.2 การประสานการดําเนินงาน หมายถึง การตดิตอ่สื่อสารระหว่างสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษากับกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา โดยเป็นหนังสือราชการ โทรสาร โทรศัพท ์อินเทอร์เนต็ 

4.3 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง การดําเนินงานที่
บุคลากร ได้เตรียมการเพื่อใหม้ีการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา(กพท.) ได้แก่ ผูอ้ํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ผูอ้ํานวยการ
กลุ่มนโยบายและแผน และเจา้หน้าท่ีที่รับผดิชอบงานเลขานุการ กพท. 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง 
1) จัดทําขอ้มูลคณะกรรมการฯ เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์  อีเมล์  เพื่อตดิตอ่ 
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ประสานงาน 
2) จัดทําเอกสาร หนังสือคู่มอืการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาให ้

กรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
5.1 รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห ์  กลั่นกรอง  ขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา วิเคราะห์ 

และสังเคราะหก์รอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา ตามอํานาจหน้าที่และบทบาทที่
กําหนด 

5.2 จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบอํานาจ
หน้าที่และบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1) จัดทําแผนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศกึษา โดยแจ้งตอ่ 
คณะกรรมการฯ 

 2) แจ้งเวียนแผนปฏิทินการประชมุใหผู้้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5.3 รวบรวม กลั่นกรอง ขอ้มลูสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการพิจารณา 
5.4 จัดประชมุ และจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา 
5.5 แจ้งมติการประชมุคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา ให้กลุ่มที่เกี่ยวขอ้งและบุคคลท่ี

เกี่ยวข้อง ทราบและดําเนินการ 
5.6 ติดตามผลการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมตทิีป่ระชมุคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษาและ

รายงานในการประชมุครั้งต่อไป 
   5.8 รายงานผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

                 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 ระเบียบวาระการประชมุ รูปแบบ องค์ประกอบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิม่เติม 

รวบรวม กล่ันกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย/จัดทําข้อมูลคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานผล 
การดําเนินงานตามมตทิี่ประชุม 

ตดิตามผลการดําเนินงานตามมตทิี่ประชุม 

แจ้งมตทิี่ประชุม กพท.ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และดําเนินการ 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์   กล่ันกรอง  ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

จัดประชุม และจัดทาํรายงานการประชุม 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน       งานจัดการประชุม กพท. สพท.  กลุ่ม..นโยบายและแผน  งานเลขานุการ กพท. รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน  การจัดประชุม และผลการดําเนินงานเป็นไปตามที่กําหนดและมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง   กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์   กลั่นกรอง  ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาศึกษา 
วิเคราะห์ และสังเคราะห์กรอบการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา ตามอํานาจหน้าที่และบทบาทที่กําหนด 

7 วัน 
 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

จัดทําแผนและปฏิทินการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ตามกรอบ
อํานาจหน้าที่และบทบาทการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1 วัน  กพท. 
กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อจัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา 

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 3 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. 
 

 แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ให้กลุ่มบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง
รับทราบและดําเนินการ 
 

3  วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

7  -ติดตามผลการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา 

3  วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

8.  
 
 

-จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาแจ้งในการประชุมครั้งต่อไป 
 

1  วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างองิ :  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม     2.     พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545      4.     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย/จัดทําข้อมลู
คณะกรรมการ 

รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์  กลั่นกรอง ข้อมลูสารสนเทศทางการศึกษา 
กรอบการดําเนินงานของ กพท. 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
เพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

ติดตามผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามมติที่
ประชม 

จัดประชุม และจัดทาํรายงานการประชุม 

แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดทําแผน/ปฏิทินการประชุม 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน 
         องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานส่งเสริมสนับสนุนองค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อบูรณาการการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน 
และนิเทศการศึกษา 

2.2 เพื่อสร้างวัฒนธรรมการทํางานแบบมีส่วนรว่มขององค์คณะบุคคลทั้งการรับรู้และการ
เข้ามามีส่วนร่วม 

2.3 เพื่อเพ่ิมประสทิธิภาพการสื่อสารระหว่างองค์คณะบคุคล 
2.4 เพื่อให้การจดัการศึกษาที่มีประสทิธิภาพ คุ้มทุน และเน้นคุณภาพของการบริหารจัด

การศึกษา 
2.5 เพื่อสร้างความร่วมมือร่วมในการบริหารจัดการศึกษาโดยยึดผลประโยชน์ของ

ส่วนรวม 
2.6 เพื่อประสาน ส่งเสริม สนับสนุน องค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศกึษา  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน ให้องค์คณะบุคคลร่วมกัน วางแผน ดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกดั ในประเด็นการดําเนินงานด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ดา้น
การบริหารงานบุคคล และดา้นการบริหารท่ัวไป เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งในการบริหารจัดการและการ
มีส่วนร่วมขององค์คณะบุคคล  

3.2  ประสานและร่วมดําเนินงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุม่นิเทศ ตดิตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง ในแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และสร้างเครือข่ายของการมีส่วนร่วมในการบริหาร จัดการศึกษาขององค์คณะบุคคล 

3.3 การติดตอ่สือ่สารและประสานงานระหว่างองค์คณะบุคคล 
3.4 ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
4. คําจํากัดความ 
  องค์คณะบุคคล หมายถึง คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (กพท.) , คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) และ คณะอนุกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดทําและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปัญหา อุปสรรคในการจัด

การศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคล เพือ่รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษา
เพื่อใช้ประกอบการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 ประสานการดาํเนินงานเพื่อนํามติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการฯ ไปใชใ้น
การปรับปรุงและพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์คณะบุคคล 

5.4 ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

                            
 
 
 

ตดิตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปัญหา อุปสรรคใน
การจัดการศึกษา 

ดําเนินงานเพื่อนํามตกิารประชุม ข้อคิดเห็นของ
คณะกรรมการไปใช้ปรับปรุงและพัฒนางาน
่ ้
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
    - 
            

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  
8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 



แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนองค์คณะบุคคลในการบริหารจัดการศึกษา สพท. … กลุ่มนโยบายและแผน งานเลขานุการ กพท. รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   มีระบบประสาน ส่งเสริม สนับสนุนองค์คณะบุคคลในการมีส่วนร่วมจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  ปัญหา อุปสรรคในการ
จัดการศึกษาเสนอต่อองค์คณะบุคคล เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาการศึกษาเพื่อใช้ประกอบการ
จัดทําแผนของเขตพื้นที่การศึกษา 

5 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

การดําเนินงานเพื่อนํามติการประชุม ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการ
ไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานเชื่อมโยงกันทั้ง 3 องค์คณะ
บุคคล 

  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

3 วัน มีระบบประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนองค์

คณะบุคคล 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง :   
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
คําอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศผลการดําเนินงาน  
ปัญหา อุปสรรคในการจัดการศึกษา 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
 

การดําเนินงานเพื่อนํามติการประชุม 
ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการไปใช้ใน

การปรับปรุงและพัฒนางาน

่ ้
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานรวบรวมองคค์วามรู้และมติจากการ

ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานรวบรวมองค์ความรู้และมติจากการประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา( กพท.) 

 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรับปรงุพัฒนาประสทิธิภาพการดําเนินงานให้สูงขึ้น 

2.2 เพื่อนําองค์ความรู้ที่เกิดจากการประชมุ กพท. และการนาํองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ในการ
บริหารจัดการศึกษา 

2.3 นําผลท่ีได้จากการสังเคราะหไ์ปใช้ในการพัฒนาประสิทธภิาพการบริหารจัดการศึกษา 
  โดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2 การรายงานผลการติดตามและประเมินผล 
3.3 การจัดการความรู้ที่เกิดจากการประชมุ กพท.และการนาํไปใช้ในการบริหารจัดการศกึษา 

 
4. คําจํากัดความ 

การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในส่วนราชการซึ่งกระจดักระจายอยู ่
ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อใหทุ้กคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนา
ตนเองให้เป็นผูรู้้ รวมทั้งปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ อันจะส่งผลใหอ้งค์กรมีความสามารถในเชิง
แข่งขันสูงสดุ  
 การสังเคราะห ์ หมายถึง การรวบรวมข้อมลูการดําเนินงานที่ได้จากมติทีป่ระชมุคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศกึษา มาวิเคราะห์ สังเคราะหเ์พื่อหลอมรวมเป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัด
การศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาแนวปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.2 วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกีย่วข้องกับการดําเนินงานของคณะกรรมการเขตพื้นที่

การศึกษา รวมทั้งรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศกึษา เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา และการปรับปรงุพัฒนาประสทิธิภาพการดําเนินงานให้สูงขึ้น 

5.3 วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมกพท.และการนาํองค์ความรู้ท่ีได้ไปใช้ในการ
บริหารจัดการศึกษา 
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5.4 สังเคราะหอ์งคค์วามรู้ที่ได้จากการวิเคราะห ์และนําผลที่ได้ไปใช้ในการพฒันาประสิทธภิาพ
การบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล ตามกฎหมาย 

5.5 รวบรวมและเผยแพร่ 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

                   
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

 
9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมและเผยแพร่ 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของ กพท.  
เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จและปรับปรุงพัฒนา 

วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมและ 
การนําองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ 

สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์  
และนําผลที่ได้ไปใช้ 



แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน     งานรวบรวมองคความรูและมติจากการประชุม กพท. สพท.  กลุม...นโยบายและแผน  งานเลขานุการ กพท. รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   องคความรูที่เกิดจากการประชุมและการนําองคความรูที่ไดไปใชในการบริหารจัดการศึกษา 
  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาแนวปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อประมวลผลภาพความสําเร็จในการดําเนินงานของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และปรับปรุงพัฒนา
ประสิทธิภาพการดําเนินงานให้สูงขึ้น 

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมและการนําองค์ความรู้ที่ได้
ไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษา 
 

7 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 
 
 

สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการวิเคราะห์ และนําผลที่ได้ไปใช้ใน
การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาโดยองค์คณะบุคคล 
ตามกฎหมาย 

3 วัน มีองคความรูที่นําไปใชในการ
บริหารจัดการศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน                                           จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                 การตดัสินใจ                                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
 

 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการ
ดําเนินงานของ กพท.  เพื่อประมวลผลภาพ

ความสําเร็จและปรับปรุงพัฒนา 
 

วิเคราะห์องค์ความรู้ที่เกิดจากการประชุมและ
การนําองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ 

 

สังเคราะห์องค์ความรู้ที่ได้จากการ
วิเคราะห์ และนําผลที่ได้ไปใช้ 



 
ส่วนที่ 4 

ระเบียบ กฎหมาย 
แนวปฏิบัติ  
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
     (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.
2549 

 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง  รวม  หรอืเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลง
วันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ของสํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใชง้านระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

(ระบบ e-budget) ของโรงเรียนในสังกัดสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาขอนแกน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

โดย 
นายมนตรี  ศรีอุทธา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศกึษาขอนแกน            

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



(ก) 

คํานํา 

คู่มือการใช้งานระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําป ี(ระบบe-budget) 
ของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

 จัดทาํข้ึนเพ่ือให้เกดิประสิทธภิาพ ในการรายงานข้อมลูในระบบของสถานศึกษาในสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ี
 การศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนในการดําเนินงาน และคําชี้แจง ในการตอบ 

แบบรายงานสําหรับโรงเรียนในสังกัด 

อย่างไรก็ตามผู้จัดทําคาดหวังว่าคู่มือการใช้ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่าย 

ประจําปี (ระบบ e-budget) ของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกนประจําป

งบประมาณพ.ศ.2565ฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อการรายงานค่าใช้จา่ยด้านการเงินของสถานศึกษาในสังกดั ตอ่ไป  

          กลุ่มนโยบายและแผน 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน



สารบญั 

หน้า 

คํานํา……………………………………………………………………………………………………………………………….        (ก)    
สารบัญ............................................................................................................................................        (ข) 

การเข้าสู่เว็บไซต์ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................................................................         1 
คําช้ีแจงในการตอบแบบรายงานรายรับ -รายจ่าย และรายงานเงินคงเหลือ  
สําหรับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. ……………………………………………………………………………. 6 

การเข้าสู่เว็บไซต์ ระดับโรงเรียน………………………………………………………………………….. 22 

(ข) 



ผูใชสามารถเขาสูเว็บไซตโดยใช Google chome ที่ http://e-budget.jobobec.in.th โดย
คลิกเมนูคําสั่ง สําหรับสถานศึกษา 

ใช รหัส ของเขตพื�น ทีก่ารศึกษา เปนทั้ง Username และ Password และเลือก ปงบประมาณ
เปน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565  แลวคลิกปุมคําสั่งเขาสูระบบ 

เมื�อเขาสูเวบ็ไซตสาํเร็จจะแสดงหนาหลกัโครงการพฒันาระบบบญัชีการศึกษาขั�นพื�นฐาน  ดงัภาพดานลาง 

การเขาสูเว็บไซต ระดับเขตพื�นที�การศกึษา

1 



2 

เมื ่อคลิกเมนูสรุปผลการรายงาน เว็บไซตจะเขาสูหนาหลักการทํางาน ดังภาพดานลาง

ผู ใชงานจะสามารถดูภาพรวมการรายงานขอมูลในระบบของโรงเรียนทั้ง 5 สวน และแตละสวนคิดเปนกี่เปอรเซ็นต

การบันทึกขอมูล เมื่อโรงเรียนบันทึกขอมูลจากสวนที่ 1 ถึงสวนที่ 5 เรียบรอยและถูกตองระบบ

จะแสดง เครื่องหมาย  

เมื ่อคลิกเมนูภาพรวมการรายงาน เว็บไซตจะเขาสูหนาหลักการทํางาน ดังภาพดานลาง

      เมื่อคลิกที่เมนู แสดง เวปไซตจะเขาสูหนาหลักการทํางาน ดังภาพดานลาง



3 

เมื่อผูใชเขามาทํางานในสวนที่ 1 เว็บไซตจะแสดงขอมูลของสวนที่ 1 ดังภาพ 

สวนที่ 1 ขอมูลพื้นฐานของโรงเรียน ขอมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 

สวนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ 



4 

สวนที่ 3 รายรับของโรงเรียน 

สวนที่ 4 รายจายของโรงเรียน 



 สวนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ 

5



[คำช้ีแจง-1] 

คำชี้แจงในการตอบแบบรายงานรายรับ -รายจ่าย และรายงานเงินคงเหลือ 
สำหรับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

คำชี้แจงในการตอบแบบรายงานสำหรับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

เนื้อหาของแบบรายงาน แบ่งเป็น 5 ส่วน คือ 
– ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน และข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง
– ส่วนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน
– ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน
– ส่วนที่ 4 รายจ่ายของโรงเรียน
– ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ

กำหนดเวลาการรายงานข้อมูล 
ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 
ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 31 ตุลาคม 

ผู้จัดเก็บข้อมูล/ประสานการเก็บข้อมูล 
นายมนตรี  ศรีอุทธา  เบอร์ติดต่อ 08-1717-8844 
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[คำช้ีแจง-2] 

❖ คำชี้แจงการบันทึกข้อมูล 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนและข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 

1.1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 
1) โรงเรียนกรอก รหัสโรงเรียน  ชื่อผู้กรอกแบบรายงาน และเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่

– ชื่อผู้กรอกแบบรายงาน และเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ (ที่สามารถติดต่อได้) สำหรับการประสานงาน
กรณีท่ีข้อมูลมีความคลาดเคลื่อน

– รหัสโรงเรียน หมายถึง per_code โรงเรียน 6 หลัก โรงเรียนสามารถดูได้จากบัญชีจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการขยายโอกาสการเข้าบริการทางการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต
อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ

2) ผู้กรอกข้อมูล ตรวจสอบชื่อโรงเรียนให้ถูกต้อง และยืนยัน เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลผิดโรงเรียน
3) ผู้รับรองข้อมูล ระบุชื่อผู้รับรองข้อมูลและเบอร์โทรศัพท์ของผอ.โรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือ

รับรองข้อมูลที่โรงเรียนได้รายงานในระบบว่ามีความถูกต้อง

1.2 ข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 
จำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง   หมายถึง  จำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริงทั้งหมดใน (นับบุคลากรที่มา

ช่วยปฏิบัติราชการ ไม่นับที่ไปช่วยปฏิบัติราชการที่อ่ืน) จำแนกตามรายการ/ตำแหน่ง/ประเภท  ครั้งที่ 1 ณ วันที่ 
10  พฤศจิกายน  และครั้งที่ 2 ณ วันที่ 10  มิถุนายน  ดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการโรงเรียน หมายถึง จำนวนผู้บริหารโรงเรียนกรอก 1 หรือ กรณีท่ีเป็นตำแหน่งว่าง
กรอก 0  (กรณีโรงเรียนสาขาให้นับที่โรงเรียนหลัก) 

2. รองผู้อำนวยการโรงเรียน หมายถึง จำนวนรองผู้บริหารโรงเรียนที่ปฏิบัติงานจริง 
3. ครู หมายถึง จำนวนครูผู้สอนที่ปฏิบัติงานจริงไม่นับครูที่ไปช่วยราชการทุก

กรณ ี 
4. ครูมาช่วยราชการ หมายถึง จำนวนครูที่มาช่วยราชการจากโรงเรียนอื่น หากมีครูมาช่วย

ราชการจะต้องนำเงินเดือนมาคำนวณรวมกับเงินเดือนของครู
ในโรงเรียนด้วย 
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[คำช้ีแจง-3] 

5. ครูอัตราจ้าง (เงินงบประมาณ)

6.ครูอัตราจ้าง (เงินจากแหล่งอ่ืนๆ)

หมายถึง 

หมายถึง 

จำนวนครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
จาก สพฐ.หรือ สพม. หรือ สพป.เช่น ครูอัตราจ้างขั้นวิกฤติ  
ครูอัตราจ้างรายเดือน 
จำนวนครูอัตราจ้างที่จ้างจากเงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาค 
รายได ้สถานศึกษา   หรือเง ินที ่ ได ้ร ับการสนับสนุนจาก
หน่วยงานอื่น เช่นจากท้องถิ่น เป็นต้น 

7. พนักงานราชการ (ครู) หมายถึง จำนวนพนักงานราชการในตำแหน่งครูผู ้สอนเท่านั ้น  เช่น 
พนักงานราชการ (ครูผู้สอน) พนักงานราชการ (ทดแทนครูที่
ขอย้าย) พนักงานราชการ (วิทยากรอิสลาม) เป็นต้น 

8. พนักงานราชการ (นอกเหนือจาก

ครู) 
หมายถึง จำนวนพนักงานราชการที่ไม่ใช่ตำแหน่งครูผู้สอน เช่นพนักงาน

ราชการ (ครูธุรการ), พนักงานราชการ (ช่างครุภัณฑ์) เป็นต้น  
9. ครูธุรการโครงการคืนครูให้

นักเรียน 
หมายถึง จำนวนธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน ในกรณีที่ธุรการ  1 

คน ปฏิบัติหน้าที่มากกว่า 1 โรงเรียน ให้นำจำนวนโรงเรียนมา
หารก่อน  เช่น ปฏิบัติหน้าที่ 2 โรงเรียน  กรอก 0.50 หรือ 
ปฏิบัติหน้าที่ 3 โรงเรียน กรอก 0.33 เป็นต้น  

10. บุคลากรทางการศึกษา 38 ค.(2) หมายถึง จำนวนบุคลากรทางการศึกษา 38 ค.(2) ที ่ปฏิบัต ิงานใน
โรงเรียน (ไม่อนุญาตให้กรอก หากโรงเรียนมีบุคลากรดังกลา่ว
ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ)  

11. นักการภารโรง หมายถึง จำนวนน ักการภารโรงท ี ่ปฏ ิบ ัต ิ งานในโรงเร ียน เช่น 
ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างรายเดือน หรือจ้างเหมาบริการ 
รายเดือน เป็นต้น 

12. พนักงานขับรถ หมายถึง จำนวนพนักงานขับรถท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียน 
13. ช่างไฟฟ้า ช่างไม้ ช่างครุภัณฑ์

ช่างอ่ืนๆ
หมายถึง จำนวนช่างประเภทต่างๆท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียน 

14. เจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ หมายถึง จำนวนผู้ปฏิบัติงานประจำห้องปฏิบัตกิาร เช่น Lab Boy
 เป็นต้น 
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15. พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ หมายถึง จำนวนพี่เลี ้ยงเด็กพิการที ่ทำหน้าที ่ผู ้ช ่วยครูจัดการเรียนรู้
สำหรับนักเรียนพิการ 

16. อ่ืนๆ หมายถึง จำนวนผู้ปฏิบัติงานอื่น นอกเหนือ ข้อ 1-15 เช่น บรรณารักษ์ 
แม่บ้าน พยาบาล และยาม เป็นต้น 

ส่วนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 

รายงานเงินคงเหลือ หมายถึง รายงานเงินคงเหลือของโรงเรียน ณ วันที่ 30 กันยายน เพ่ือให้ทราบจำนวน
เงินที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณถัดไป เมื่อโรงเรียนกรอกแล้วระบบจะประมวลผลเชื่อมโยงไปส่วน
ที่ 3  รายรับของโรงเรียน (รวมเป็นจำนวนเงินที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้หรือส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดินใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน) ประกอบด้วย 

1. เงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนเบิกจ่ายได้ไม่หมดในปีงบประมาณที่ผ่านมา และ
โรงเรียนขอกันเงินไว้สำหรับเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป หรือแจ้งให ้สพม. หรือ สพป.กันเงินไว้ จะมีค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง และอ่ืนๆ (ไม่ใช่เงินอุดหนุน) 

2. เงินรายได้แผ่นดินคงเหลือ หมายถึง เงินทีโ่รงเรียนจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม ที่กำหนดไว้ว่าโรงเรียนไม่สามารถนำมาใช้ได้ต้องส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดิน คงเหลือ
อยู่บัญชีของโรงเรียน ประกอบด้วย 

2.1 ค่าขายของเบด็เตล็ด     2.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
2.3 เงินอุดหนุนทั่วไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ  2.4 ดอกเบี้ยเงินฝากฯ 
2.5 อ่ืนๆ 

3. เงินนอกงบประมาณคงเหลือ หมายถึง เงินนอกงบประมาณของโรงเรียนที่ได้รับอนุญาตให้ใช้ได้ จากทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณ คงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีถัดมา ดังนี้ 

3.1 เงินอุดหนุนทั่วไป โครงการเรียนฟรี 15 ปี (โครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาและ
การเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ) ประกอบด้วย (1) รายหัว, (2) ค่าหนังสือเรียน, (3) ค่า
อุปกรณ์การเรียน, (4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน, (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน, (6) ปัจจัยพื้นฐาน
สำหรับนักเรียนยากจน และ (7) ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน โดยโรงเรียนสามารถกรอกจำนวน
เงินที่คงเหลืออยู่ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ ณ วันที่ 30 กันยายน  

3.2 เงินอุดหนุนทั่วไป (นอกเหนือจาก ข้อ 3.1) ประกอบด้วย ค่าจ้างครูและบุคลากร (ได้รับจากท้องถิ่น) 
ค่าอาหารกลางวัน (ได้รับจากท้องถิ่น) โครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหาร
กลางวัน และเงินอุดหนุนทั่วไปอื่นๆ คงเหลือ เช่น ทุนการศึกษาโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบ
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การศึกษาจังหวัดชายแดนใต้, เงินอุดหนุนทุนการศึกษา..., ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสำหรับ
นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ... เป็นต้น  

3.3 - 3.11 หมายถึง เงินนอกงบประมาณคงเหลือ จากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆตาม
รายการในข้อ 3.3 ถึง 3.11 ณ วันที่ 30 กันยายน 

3.12 อื ่นๆ หมายถึง เงินนอกงบประมาณคงเหลือจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ 
(นอกเหนือจากจากรายการข้อ 3.1-3.11) 

4. เงินอ่ืนๆ คงเหลือ หมายถึง เงินคงเหลือ นอกจากข้อ 1, 2 และ 3
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ส่วนที่ 3  รายรับของโรงเรียน ปีงบประมาณปัจจุบัน 
รายรับของโรงเรียน หมายถึง จำนวนงบประมาณ/เงินที่โรงเรียนได้รับจากทุกแหล่ง และโรงเรียนได้บันทึก

รายการรับในบัญชี หรือทะเบียนคุมเงิน  หรือเอกสารอื่น (ไม่รวมสิ่งของที่โรงเรียนได้รับ เช่นอาหารเสริม(นม) , 
อาคารเรียน หรือ โต๊ะ-เก้าอ้ี เป็นต้น เพ่ือสะท้อนรายรับจริงของโรงเรียนจากแหล่งต่าง ที่โรงเรียนนำมาใช้จ่ายเพ่ือ
การบริหารโรงเรียน  ประกอบด้วย   

1. งบประมาณคงเหลือจากปีงบประมาณที่ผ่านมา หมายถึง งบประมาณหรือเงินคงเหลือทุกประเภท ณ วันที่
30 กันยายน ที่ผ่านมา ที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณปัจจุบัน 

 ข้อนี้โรงเรียนไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาให้จากส่วนที่ 2 กรณีท่ีโรงเรียน พบว่าจำนวนเงินคงเหลือ
ยกมาไม่ถูกต้อง ให้โรงเรียนกลับไปแก้ไขในส่วนที่ 2 

2. งบประมาณที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจาก สพฐ. /สพป./สพม.
ได้แก่  งบเงินอุดหนุน  งบบุคลากร  งบดำเนินงาน และงบลงทุน ดังนี้ 

2.1 งบเงินอุดหนุน โครงการเรียนฟรี หรือโครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษา และการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ หมายถึง เงินอุดหนุนโครงการเรียนฟรี ที่สพฐ./สพป./สพม. 
โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนโดยตรง จำนวน 7 รายการ  ประกอบด้วย (1) รายหัว, (2) ค่าหนังสือเรียน, (3) 
ค่าอุปกรณ์การเรียน, (4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน, (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (6) ปัจจัยพื้นฐาน
สำหรับนักเรียนยากจน และ (7) ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

2.2 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป นอกเหนือจาก 2.1 ประกอบด้วยเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียน
ส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวัน และอื่นๆ เช่น เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำ (กรณี
โรงเรียนสังกัด สศศ.), ทุนการศึกษาโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษาจังหวัดชายแดนใต้ , เงิน
อุดหนุนทุนการศึกษา..., ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ... เป็นต้น 

2.3 งบบุคลากร หมายถึง เงินเดือนและค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินที่จ่ายควบ
เงินเดือน ดังนี้ 

- เงินเดือน ประกอบด้วย เงินเดือนของ ผอ.โรงเรียน,  รอง ผอ.โรงเรียน,  ข้าราชการครู (รวม
ข้าราชการครูที่มาช่วยราชการ)  

- ค่าจ้างประจำ ประกอบด้วย ค่าจ้างประจำนักการภารโรง และค่าจ้างประจำของบุคลกรใน
ตำแหน่งอื่นด้วย     

- ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ครู) และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ (นอกเหนือจากครู) เป็นต้น 

- เงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น เงินประจำตำแหน่ง , เงินวิทยฐานะ, เงินค่าตอบแทนราย
เดือนสำหรับข้าราชการ เงินเพิ่มพิเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.), เงินเบี้ยกันดาร (บก.), เงิน 
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พ.ค.ศ., เงิน ส.ป.พ., พ.ต.ก. และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจำ เป็นต้น กรณีที่
ได้รับเงินวิทยฐานะหรือเงินอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงบบุคลากรตกเบิกให้กรอกเพ่ิมด้วย 
** กรณีท่ีบุคลากรมีการย้าย/บรรจ ุระหว่างช่วงเวลาการจัดเก็บข้อมูล ให้กรอกจำนวนเงินตาม
จำนวนที่รับในระหว่างที่ปฏิบัติงานจริงในโรงเรียน 

2.4 งบดำเนินงาน หมายถึง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค ที่โรงเรียนได้รับจัดสรร
จาก สพฐ.สพป. /สพม. และโรงเรียนได้จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง/สพป./สพม. หรือที่ 
สพป./สพม.เบิกแทนให้โรงเรียน ดังนี้  

(1) ค่าจ้างครูและบุคลากร หมายถึง ค่าจ้างครูและบุคลากรที่ สพฐ./สพป./สพม. จัดสรรอัตราให้
โรงเรียน (ส่วนใหญ่ สพป./สพม.ทำหน้าที่เบิกจ่ายแทนโรงเรียน หรือโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิก
ดำเนินการเบิกเอง) ลักษณะทำสัญญาจ้างรายเดือน เช่น ครูอัตราจ้างขั้นวิกฤติครูสาขาขาดแคลน 
ค่าจ้างครู/บุคลากรปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการพระราชดำริ /โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ /
 โรงเรียนศึกษาพิเศษ /โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์   ธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน  ค่าจ้าง
นักการภารโรงทดแทนอัตราเกษียณ  วิชาชีพท้องถิ่น / ผู้เชี่ยวชาญกีฬา  เป็นต้น ยกเว้นค่าจ้าง
ธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ และค่าจ้างพี่เลี้ยงเด็ก
พิการ ที่ให้กรอกใน(2) (3) และ (4)  

 (2) ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน หมายถึง ค่าจ้างบุคลากรที่ทำหน้าที่ธุรการในโรงเรียน 
กรณีที่ปฏิบัติหน้าที่มากกว่า 1 โรงเรียนให้นำจำนวนโรงเรียนมาหารก่อน เช่นปฏิบัติหน้าที่ 2 
โรงเรียน ให้นำเงินเดือนหารด้วย 2 ก่อน เป็นต้น  

(3) ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ หมายถึง ค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานประจำห้องปฏิบัติการ เช่น 
Lab Boy และเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติการวิทยาศาสตร์ เป็นต้น 

(4) ค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ หมายถึง ค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการที่ทำหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้สำหรับ
นักเรียนพิการ 

(5) ค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มข้ัน หมายถึง ค่าตอบแทนพิเศษสำหรับข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ
ที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูง หรือใกล้ถึงขั้นสูงของระดับตำแหน่ง   

(6) ค่าตอบแทนวิทยากร/ครูผู้สอนศาสนาอิสลาม หมายถึง ค่าตอบแทนวิทยากรรายชั่วโมง หรือ
ค่าตอบแทนครูสอนศาสนาอิสลามศึกษารายชั่วโมง  

(7) ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในพื้นท่ี
พิเศษ   

(8) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินที่นายจ้าง (สพฐ./สพป./สพม./อปท.) สมทบกับ
ลูกจ้างสำหรับนำส่งเข้ากองทุนประกันสังคม 
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(9) ค่าเช่าบ้าน หมายถึง ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการที่มีสิทธ์เบิกค่าเช่าบ้าน/เช่า
ซื้อ ได้ตามระเบียบ 

กรณีท่ีบุคลากรมีการจ้างระหว่างช่วงเวลาการจัดเก็บข้อมูล  ให้กรอกจำนวนเงินตามจำนวนที่
ไดร้ับในระหว่างที่ปฏิบัติงานจริงในโรงเรียน  

(10) ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ หมายถึง ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ที่ สพฐ./สพป./สพม. จัดสรรให้โรงเรียน
สำหรับซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ีชำรุด  

(11) ค่าปรับปรุง / ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา  หมายถึง ค่าใช้สอยที่ สพฐ./สพป./สพม.จัดสรรให้
โรงเรียน สำหรับเป็นค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า และประปา 

(12) ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน หมายถึง ค่าใช้สอยที่ 
สพฐ./สพป./สพม.จัดสรรให้โรงเรียน สำหรับเป็นค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และ
สิ่งก่อสร้างอ่ืน 

(13) สำหรับดำเนินการต่างๆ หมายถึง งบดำเนินงานที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจากสพฐ./สพป./ 
สพม. นอกเหนือจาก (1) - (12) เช่น โครงการต่างๆ, ค่าพาหนะนักเรียน, ค่าเช่าที่ดิน, ค่า
อินเทอร์เน็ต, ค่าซ่อมรถจักรยาน,ค่าหนังสือห้องสมุด, ค่าบำรุงศูนย์กีฬา, ค่าวัสดุ, ค่าอาหารทำ
การนอกเวลา และค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น  

2.5 งบลงทุน หมายถึง ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย 
(1) ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจากสพฐ./สพป./สพม.  สำหรับจัดซื้อ
สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมใช้งานได้ดังเดิม  

   (2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจากสพฐ./สพป./สพม. 
สำหรับจัดจ้างเป็นค่าค่าก่อสร้าง / ซ่อมแซม กรณีที่ได้รับจัดสรรเป็นงบรายจ่ายอื่นที่กำหนดให้
เบิกจ่ายในลักษณะงบลงทุนให้กรอกด้วย ดังนี้    

  (2.1) ค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน (ค่าก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ 
ส้วม สนามกีฬา ฯลฯ) 
  (2.2) ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ค่าปรับปรุงภูมิทัศน์  

3. เงินที่ได้รับจากหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ หมายถึง งบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับจาก จังหวัด กลุ่มจังหวัด โรงเรียน
หรือจากหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่ สพฐ./สพป./สพม. เพ่ือให้โรงเรียนดำเนินการต่างๆ  ดังนี้ 

3.1 รับจากโรงเรียนมารวม, โรงเรียนสาขา และโรงเรียนอ่ืนๆ ประกอบด้วย 
(1) รายหัว 
(2) ค่าหนังสือเรียน 
(3) ค่าอุปกรณ์การเรียน 
(4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

13



[คำช้ีแจง-9] 

(5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
(6) ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
(7) ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
(8) โครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
(9) เงินบำรุงการศึกษา 
(10) เงินบริจาค 
(11) เงินรายได้สถานศึกษา (รวมเงินค่าปรับจากการผิดสัญญา) 
(12) อ่ืน ๆ นอกเหนือจาก รายการใน (1) ถึง (11) 

3.2 ค่าจ้างครูและบุคลากร หมายถึง ค่าจ้างครูและบุคลากร ที่จังหวัด หรือกลุ่มจังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืนที่
ไม่ใช่สพฐ. /สพป./สพม.จัดสรรให้ 

     กรณีท่ีได้รับจัดสรรค่าจ้างครูและบุคลากรจากท้องถิ่นให้กรอกในข้อ 4.1 
3.3 สำหรับการดำเนินการและจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นรายรับที่นอกเหนือจาก ข้อ 3.1 และ3.2 เช่น โครงการ

เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ จากจังหวัด โครงการค่ายนักเรียนต้านยาเสพติด จากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ เป็นต้น 

4. เงินที่ได้รับจาก อปท. หมายถึง  งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจาก อบจ.  เทศบาล  หรือ อบต. เพื่อให้โรงเรยีน
ดำเนินการตามท่ีระบุไว้  ประกอบด้วย 

4.1 ค่าจ้างครูและบุคลากร (ได้รับจากท้องถิ่น)   
4.2 ค่าอาหารกลางวัน (ได้รับจากท้องถิ่น) 
4.3 สำหรับการดำเนินการต่างๆ (นอกเหนือจากข้อ 4.1 และ 4.2) เช่น โครงการแข่งขันกีฬา และจัดงานวัน

เด็ก เป็นต้น กรณีท่ีได้รับมาเป็นกลุ่มโรงเรียนให้นำจำนวนโรงเรียนมาหารก่อน 

5. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินนอกงบประมาณของโรงเรียนที่ได้รับตามที่กฎหมายกำหนด โดยไม่ต้องนำส่ง
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ ใช้จ่ายได้ตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
มาตรา 24 (ไม่รวมเงินอุดหนุนทั่วไป) และโรงเรียนได้บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย  

5.1 เงินบำรุงการศึกษา 
5.2 เงินบริจาค 
5.3 เงินรายได้สถานศึกษา (รวมเงินค่าปรับจากการผิดสัญญา) 
5.4 เงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน กยศ. 
5.5 เงินประกันสัญญา 
5.6 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากสัญญาซื้อ/จ้างของโรงเรียน 
5.7 เงินลูกเสือ 
5.8 เงินเนตรนารี/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
5.9 เงินยุวกาชาด 
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5.10 สำหรับดำเนินการต่างๆ หมายถึง จำนวนเงินจากทะเทียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืนที่นอกเหนือจาก 
ข้อ 5.1 - 5.9  

6. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
กำหนดไว้ว่าโรงเรียนไม่สามารถนำมาใช้ได้ต้องส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดิน ประกอบด้วย  

6.1 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
6.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
6.3 เงินอุดหนุนทัว่ไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 
6.4 ดอกเบี้ยเงินฝากฯ 
6.5 อ่ืนๆนอกเหนือจากข้อ 6.1 - 6.4 

ส่วนที่ 4 รายจ่ายของโรงเรียน 
รายจ่ายของโรงเรียน  หมายถึง  รายจ่ายสำหรับการบริหารจัดการโรงเรียนทั้ง 5 ด้าน คือ 1. ด้านการ

บริหารงานวิชาการ 2. ด้านการบริหารงานบุคคล, 3. ด้านการบริหารงบประมาณ, 4. ด้านการบริหารทั่วไป และ 
5. ด้านกิจการนักเรียน  โดยใช้เงินที่ได้รับจากแหล่งต่างๆ ในส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน ปีงบประมาณปัจจุบัน

โรงเรียนสามารถกรอกรายจ่ายที่ได้ใช้จ่ายจริงในรายการที่กำหนดไว้ในช่องรายจ่าย และกรอกจำนวน
งบประมาณให้ตรงกับประเภทของงบประมาณ/เงินที่กำหนดไว้เป็น 3 ประเด็นหลัก คือ 

1. เงินงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนที่จ่ายจากเงินที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. /สพป. /สพม.
และหน่วยงานของรัฐอื่น ตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี  ที่กำหนดให้ใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณนั้นๆ 
คืองบบุคลากร (รายจ่ายเท่ากับรายรับ ระบบจะทำการเชื่อโยงให้) งบดำเนินงาน งบลงทุน (กรณีโรงเรียนเบิกไม่
หมดภายในปีงบประมาณนั้น โรงเรียนสามารถกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้) การเบิกจ่ายโรงเรียนอาจจัดซื้อ  จัดจ้าง 
แล้วตั้งเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง  หรือ ส่งหลักฐานเบิกจ่ายที่ สพฐ./สพป./สพม. หรือสพป./สพม. เบิกแทนให้ 
เช่น งบบุคลากร และค่าจ้างครูหรือบุคลากร เป็นต้น โรงเรียนสามารถหาข้อมูลส่วนหนึ่งได้จากสลิปเงินเดือน หรือ
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

2. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายที่กฎหมายกำหนดให้ไม่ต้องนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงิน
ที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ ตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24 เป็นรายจ่ายที่มีข้อกำหนด
ตามประเภทของเงิน เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป โดยทั่วไปโรงเรียนสามารถหาข้อมูลได้จากทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ ดังนี้  
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2.1 โครงการเรียนฟรี เป็นเงินที่โรงเรียนได้รับการโอนเงินอุดหนุนจาก สพฐ./ สพป./สพม. เมื่อโรงเรียน
ได้รับการโอนเงินและส่งใบสำคัญรับเงินล้างหนี้เรียบร้อยแล้วได้ลงบัญชีในสมุดคุมเงินประเภทเงินนอก
งบประมาณ  โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ภายใน 2 ปีงบประมาณ ประกอบด้วย เงินอุดหนุนทั่วไป 
จำนวน 7 รายการ คือ (1)เงินรายหัว (2)ค่าหนังสือเรียน (3)ค่าอุปกรณ์การเรียน (4)ค่าเครื่องแบบ
นักเรียน (5)ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู ้เร ียน (6)ปัจจัยพื ้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน และ
(7)ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน สำหรับจัดทำโครงการใช้จ่ายตามระเบียบ และแนวทางที่กำหนด 
(การบริหารงานวิชาการ, งานบุคคล, งบประมาณ, บริหารทั่วไป และกิจการนักเรียน)  

2.2 เงินบำรุงการศึกษา เป็นรายจ่ายที่จ่ายจากเงินบำรุงการศึกษา 
2.3 เงินบริจาค เป็นรายจ่ายที่จ่ายจากเงินบริจาค ทั้งท่ีมีวัตถุประสงค์ และไม่มีวัตถุประสงค์ 
2.4 เงินรายได้สถานศึกษา เป็นรายจ่ายที่จ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา 
2.5 อื่นๆ ประกอบด้วย รายจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ นอกเหนือจาก ข้อ 2.1 - 2.4 เช่น รายจ่ายจาก

เงินที่ได้จาก อปท. (ค่าจ้างครูและบุคลากร ค่าอาหารกลางวัน  และสำหรับการดำเนินการต่างๆ) 
เป็นต้น 

3. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติบุคคล และไม่มีกฎหมายอื่นใดกำหนดให้โรงเรียนเก็บไว้ หรือหักไว้เพ่ือจ่าย เป็น
รายจ่ายที่โรงเรียนต้องนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินตามระเบียบ 

    รายการนี้ถ้าโรงเรียนไม่มียอดเงินในส่วนที่ 2 (เงินคงเหลือยกมา) และส่วนที่ 3 (รายรับ) จะกรอก
รายจ่ายในส่วนที่ 4 ไม่ได้ 

ข้อเสนอแนะการบันทึกข้อมูลรายจ่ายของโรงเรียน 
 ให้โรงเรียนพิจารณาแหล่งเงินเบิกจ่าย/ จัดซื้อ/ จัดจ้างว่ามาจากแหล่งใด หรือทะเบียนคุมเงินใดแล้กรอก

ให้ตรงช่อง เช่น เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ โครงการเรียนฟรี เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาค เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินนอกงบประมาณ อ่ืนๆ หรือเงินรายได้แผ่นดิน เพ่ือระบบจะได้ตัดยอดเงินได้ถูกต้อง 

รายจ่ายของโรงเรียน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ด้านการบริหารงานวิชาการ หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่ายเพื่อการจัดการเรียนสอน ยกระดับคุณภาพ
นักเรียน ประกอบด้วย 

1.1 โครงการ/กิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการประจำปี (ไม่รวมข้อ 1.2-1.7) หมายถึง 
รายจ่ายของโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีที่โรงเรียนใช้จ่ายในช่วงระยะเวลาที่กำหนด 

1.2 หนังสือห้องสมุด หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด 
1.3 หนังสือเรียน หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดซื้อหนังสือให้นักเรียนตามโครงการเรียนฟรี  
1.4 อุปกรณ์การเรียน หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้ปกครอง/ โรงเรียนดำเนินการจัดซื้ออุปกรณ์ให้นักเรียนตาม

โครงการเรียนฟรี 
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1.5 เครื่องแบบนักเรียน หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้ปกครอง/โรงเรียนดำเนินการจัดซื้อเครื่องแบบให้นักเรียน
ตามโครงการเรียนฟรี 

1.6 กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 4 รายการ
ตามท่ี สพฐ.กำหนด 

1.7 อ่ืนๆ  หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนด้านการบริหารวิชาการนอกเหนือจากข้อ (1.1) - (1.6) 
กรณีท่ีโรงเรียนมีรายจ่ายค่าหนังสือห้องสมุด, ค่าหนังสือเรียน, ค่าอุปกรณ์การเรียน, ค่าเครื่องแบบ

นักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมอยู่ในโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ให้โรงเรียนแยก
กรอกตามรายการที่กำหนด เนื่องจาก สพฐ.ต้องการทราบยอดรายจ่ายจริงในรายการดังกล่าว 

กรณีท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรรเงินค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบนักเรียนไม่
เพียงพอ จำเป็นต้องยืมเงินจากค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน /เงินรายหัวมาใช้ก่อน ให้โรงเรียนกรอกข้อมูล
รายรับและรายจ่ายจริง ระบบจะทำการตัดยอดเงินให้เอง  

2. ด้านการบริหารงานบุคคล หมายถึง รายจ่ายที่เป็นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนผู้บริหาร ครู และบุคลากร
ของโรงเรียน โครงการพัฒนาบุคลากรฯ และอ่ืนๆ ดังนี้ 

2.1 ค่าใช้จ่ายสำหรับบุคลากร 
(1) งบบุคลากร หมายถึง เงินเดือน, ค่าจ้างประจำ, ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินอื่นๆที่จ่าย

ควบพร้อมเงินเดือน ช่องนี้โรงเรียนไม่ต้องกรอกเนื่องจากระบบจะทำการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 
ข้อ 2.3 หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขในส่วนที่ 3 ข้อ 2.3    

(2) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน โดย สพฐ. หมายถึง ครูอัตราจ้างที่ สพฐ. จัดสรรให้และทำสัญญาจ้าง
รายเดือนจากงบประมาณ  สพป./สพม.  จะเบิกจ่ายให้ ยกเว้นโรงเรียนหน่วยเบิกได้ตั้งเบิกเอง  เช่น 
ครูอัตราจ้างขั ้นวิกฤติครูสาขาขาดแคลน  ค่าจ้างครู/บุคลากรปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการ
พระราชดำริ /โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ /โรงเรียนศึกษาพิเศษ /โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์   เป็นต้น 
ช่องนี้โรงเรียนไม่ต้องกรอกเนื่องจากระบบจะทำการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4 (1) หาก
พบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขในส่วนที่ 3 ข้อ 2.4 (1) 

(3) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน โดย อปท. หมายถึง ครูอัตราจ้างที่อปท.จัดสรรให้และทำสัญญาจ้าง
รายเดือน   

(4) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน โดย เงินอื่นๆ  หมายถึง ครูอัตราจ้างที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณที่
โรงเรียนจัดทำสัญญาจ้างรายเดือนจากเงินอุดหนุนรายหัว (โครงการเรียนฟรี)  เงินบำรุงการศึกษา 
เงินบริจาค เงินรายได้สถานศึกษา และเงินจากการระดมทรัพยากร   

(5) ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน หมายถึง ค่าจ้างบุคลากรที่ทำหน้าที่ธุรการแทนครู รายการนี้
ระบบจะทำการเชื่อมโยงมาจาก ส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(2) 

(6) ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ให้กรอกข้อมูลตรงตามแหล่งงบประมาณ 
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(7) ค่าจ้างพี่เลี้ยงเด็กพิการ พี่เลี้ยงเด็กพิการที่ทำหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้สำหรับนักเรียนพิการ 
รายการนี้ระบบระบบจะทำการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(4) 

(8) ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอกรายชั่วโมง หมายถึง ค่าตอบแทนวิทยากรบุคลภายนอกราย
ชั่วโมง 

(9) ค่าจ้างบุคลากรอื่นๆ หมายถึง หมายถึง การจ้างบุคลากรนอกจาก (2) - (8) ที่ทำสัญญาจ้างรายเดือน 
เช่น บรรณารักษ์, พยาบาล, แม่บ้าน, แม่ครัว, พนักงานทำความสะอาด, คนงานดูแลสวน, พนักงาน
ดูแลหอพัก เป็นต้น 

(10) ค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น หมายถึง จำนวนเงินค่าตอบแทนพิเศษสำหรับข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูง หรือใกล้ถึงขั้นสูงของระดับตำแหน่ง รายการนี้ไม่ต้องกรอก 
ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(5) 

(11) ค่าตอบแทนวิทยากร/ครูผู้สอนศาสนาอิสลาม หมายถึง ค่าตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลาม
ศึกษารายชั่วโมงรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(6) 

(12) ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในพื้นที่
พิเศษรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(7) 

 (13) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินสมทบกองทุนประกันสังคมที่นายจ้างเป็นผู้จ่าย เช่น 
สพฐ., อปท. และโรงเรียน เป็นต้น รายการนี้ในส่วนที่จ่ายจากงบประมาณของสพฐ./สพป./สพม. 
ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(8) แต่หากจ่ายจากงบอ่ืนให้กรอกตามที่จ่ายจริง 

(14) ค่าเช่าบ้าน หมายถึง ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการที่มีสิทธ์เบิกค่าเช่าบ้าน/เช่า
ซื้อ ได้ตามระเบียบรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(9) 

2.2 โครงการพัฒนาบุคลากรตามแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง รายจ่ายของโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่เก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร/การบริหารงานบุคคล 

2.3 อ่ืนๆ หมายถึง รายจ่ายอื่นของโรงเรียนด้านบริหารงานบุคคล นอกเหนือจากข้อ 2.1 และ 2.2 

3. ด้านการบริหารงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย ด้านครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ทั้งที่เป็นเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดังนี้    

3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง งบประมาณ/เงินที่โรงเรียนจ่ายเพื่อเป็นค่าจัดหาครุภัณฑ์  
3.2 ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน 
3.3 ค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน หมายถึง รายจ่ายเพื่อเป็นค่าก่อสร้าง อาคาร

เรียน อาคารประกอบ เช่น อาคารอเนกประสงค์, ส้วมและสนามกีฬา เป็นต้น และสิ่งก่อสร้างอื่น เช่น 
รั้ว และถนน เป็นต้น 

3.4 ค่าปรับปรุง/ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา หมายถึง รายจ่ายที่เกี่ยวกับการปรับปรุง ซ่อมแซม ขยาย
เขต ระบบไฟฟ้า และประปาของโรงเรียน 
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3.5 ค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่น หมายถึง รายจ่ายเพื่อการ
ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ สิ่งก่อสร้างต่างของโรงเรียน ค่าปรับปรุงภูมิทัศน์ ค่า
ปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ 

3.6 เงินเหลือจ่ายจากการก่อหนี้ผูกพัน หมายถึง จำนวนเงินที่เหลือจากการจัดซื้อครุภัณฑ์ / จัดจ้างเพ่ือ
ก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

3.7 โครงการการบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง รายจ่ายของโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปีที่โรงเรียนใช้จ่ายสำหรับงานบริหารงบประมาณ 

3.8 อ่ืนๆ หมายถึง รายจ่ายอื่นของโรงเรียนด้านการบริหารงบประมาณ นอกเหนือจากข้อ 3.1- 3.5 เช่น ค่า
กำจัดปลวก เป็นต้น 

4. ด้านการบริหารทั ่วไป หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย สำหรับบริหารงานสำนักงานและตามภารกิจ
บริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 

4.1 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนในเรื่องของ (1) ค่าไฟฟ้า, (2) ค่าน้ำประปา, (3) ค่า
โทรศัพท์, (4) ค่าไปรษณีย์และโทรเลขและ (5) ค่าอินเทอร์เน็ต ที่โรงเรียนจ่ายจากเงินทุกแหล่ง เช่น ที่
ได้รับจากต้นสังกัด (สพฐ. สพป. สพม.) เงินอุดหนุนรายหัว เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาค เงินรายได้
สถานศึกษา และจากแหล่งอื่นๆ ยกเว้นเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (6) ค่าอินเทอร์เน็ต จาก
เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เทา่นั้น  

4.2 ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง/ก๊าชเชื้อเพลิง หมายถึง รายจ่ายค่าน้ำมันเชื่อเพลิง ก๊าชเชื้อเพลิงสำหรับยานพาหนะ 
หรือค่าน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถตัดหญ้า /เครื่องปั๊มน้ำ หรืออุปกรณ์อ่ืน 

4.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และพาหนะ รวมค่าจ้างเหมาบริการและค่าชดเชยน้ำมัน ไม่รวมการเบิกจ่าย ณ จุด
อบรมเนื่องจากไม่ผ่านระบบบัญชีของโรงเรียน 

4.4 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายค่าวัสดุที่โรงเรียนจัดซื้อสำหรับใช้ในราชการของโรงเรียน  
4.5 ค่าใช้จ่ายกิจกรรมความสัมพันธ์ชุมชน  
4.6 เงินประกันสัญญา 
4.7 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้างของโรงเรียน 
4.8 โครงการบริหารทั่วไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
4.9 อื่นๆ หมายถึง รายอื่นๆด้านการบริหารทั่วไปที่นอกเหนือจากข้อ 4.1 - 4.8 เช่น ค่าเช่าที่ดิน, ค่า

บำรุงรักษาคอมพิวเตอร์, ค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ เป็นต้น 
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[คำช้ีแจง-15] 

5. ด้านกิจการนักเรียน หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย สำหรับส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนได้มีโอกาสเรียนรู้
จนจบหลักสูตร เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเยี่ยมบ้าน รับนักเรียน แนะแนว ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ปัจจัยพื้นฐาน
สำหรับนักเรียนยากจน ทุนการศึกษา และค่าอาหารสำหรับนักเรียนพักนอน เป็นต้น 

5.1 ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน (โครงการเรียนฟรี) 
5.2 ค่าอาหารสำหรับนักเรียนประจำพักนอน 
5.3 ค่าอาหารกลางวัน 
5.4 เงินลูกเสือ 
5.5 เงินเนตรนารี/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
5.6 เงินยุวกาชาด 
5.7 โครงการ/กิจกรรมจากเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
5.8 เงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน กยศ. 
5.7 โครงการงานกิจการนักเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
5.8 อ่ืนๆ เช่นทุนการศึกษา 

6. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่รงเรียนจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือจากนิติกรรมหรือนิติบุคคล และไม่มีกฎหมายอื่นใดกำหนดให้โรงเรียนเก็บไว้ หรือหักไว้เพ่ือจ่าย ประกอบด้วย 

6.1 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
6.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
6.3 เงินอุดหนุนทั่วไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 
6.4 ดอกเบี้ยเงินฝาก 
6.5 อ่ืนๆนอกเหนือจากข้อ 6.1 - 6.4 

ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือรายงานเงินคงเหลือ 
หมายถึง รายงานเงินคงเหลือของโรงเรียน  ตามรายการที่กำหนด จำนวน 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 เงินคงเหลือ 

ณ วันที่ 31 มีนาคม และครั้งที่ 2  ณ วันที่ 30 กันยายน  
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ผูใชสามารถเขาสูเว็บไซตโดยใช Google chome ที่ http://e-budget.jobobec.in.th โดย
คลิกเมนูคําสั่ง สําหรับสถานศึกษา 

ใช รหัส per_code ซึ่งเปนเลข 6 หลักของแตละโรงเรียนเปนทั้ง Username และ Password และเลือก 
ปงบประมาณเปน ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 แลวคลิกปุมคําสั่งเขาสูระบบ 

เมื่อเขาสูเว็บไซตสําเร็จจะแสดงหนาการตรวจสอบชื่อโรงเรียน เพ่ือยืนยันการใชงาน ดังภาพดานลาง 

การเขาสูเว็บไซต ระดับโรงเรียน
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เมื่อยืนยันความถูกตองของโรงเรยีนที่จะดําเนินการ เว็บไซตจะเขาสูหนาหลักการทํางาน 
ดังภาพดานลาง 

ใหผูใชคลิกปุมคําสั่ง ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน เว็บไซตจะเขาสูหนาหลักของการ ทํางาน
โครงการพัฒนาระบบการรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา(ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2564)

เมนูการทํางานครั้งที่ 1 ใหโรงเรียนปอนขอมูลท้ัง 5 สวน 
แถบสีแดงใตปุมคําสั่ง สวนที่ 1 - สวนที่ 5 จะเปลี่ยนเปนที่เขียวเมื่อผูใชปอนขอมูลท่ีถูกตองและ

บันทึกเขาสูระบบเรียบรอย 

การบันทึกขอมูล โรงเรียนจะตองบันทึกขอมูลจากสวนที่ 1 ไปตามลําดับไมสามารถกระโดดขามไปยังสวนอ่ืน
ได แตกรณทีี่ผูใชบันทึกขอมูลสวนที่ 1 สวนที่ 2 และสวนที่ 3 เสร็จเรียบรอย หากกลับไปแกไขในสวนที่ 1 ใหม 
เว็บไซตจะปรับสถานะของการรายงานในสวนท่ี 2 และ 3 เปนยังไมรายงานโดยอัตโนมัติ เนื่องขอมูลทั้ง 2 สวน
มีความสัมพันธกัน และกรุณาศึกษาคําอธิบายการเก็บขอมูล ประกอบการรายงาน 
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เมื่อผูใชเขามาทํางานในสวนที่ 1 เว็บไซตจะแสดงขอมูลของสวนที่ 1 ดังภาพ 

ใหผูใชคลิกปุมคําสั่ง เพ่ิม/แกไข สวนที่ 1 ครั้งที่ 1 (เนื่องจากเว็บไซต ไดออกแบบใหการเพิ่ม
และแกไขขอมูล ไวในปุมคําสั่งเดียวกันในทุกสวน)  

การบันทึกขอมูล : สวนท่ี 1 ขอมูลพื้นฐานของโรงเรียน ขอมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 
ปงบประมาณ 2560 
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จากนั้นใหปอนขอมูลที่ตองการ เรียบรอยแลวใหคลิกปุมคําสั่ง บันทึกขอมูล เพ่ือบันทึกขอมูล
เขาสูระบบ โดยในขอ 10. บุคลากรทางการศึกษา 38ค.(2) ไมอนุญาตใหปอนขอมูล 

ภายหลังการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ เว็บไซตจะเปลี่ยนสถานะของสวนที่ 1 จากสีแดงเปน

เปนสีเขียว 
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การบันทึกขอมูลในสวนที่ 2 โดยผูใชคลิกปุมคําสั่ง เพ่ิม/แกไข คร้ังท่ี 1 

การบันทึกขอมูล : สวนท่ี 2 รายงานเงินคงเหลือ 
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จากนั้นใหปอนขอมูลท่ีตองการ เสร็จแลวคลิกปุมคาํสั่ง บันทึกขอมูล เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
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เมื่อผูใชบันทึกขอมูลสวนที่ 2 เรียบรอย เมื่อเขาสูการทํางานในสวนท่ี 3 เว็บไซตจะแสดง
ขอมูลในสวนที่ 3 ขอ 1 งบประมาณคงเหลือจากที่ผานมา เว็บไซตจะนําขอมูลสวนที่ 2 มาสรุปเปนรายรับใน
ขอ 1 โดยที่ผูใชไมสามารถแกไขสวนนี้ได สังเกตไดจากแถบพื้นในรายการน้ันจะเปนสีเขียวออน 

นอกจากนี้เว็บไซตไดแบงการบันทึกขอมูลในสวนที่ 3 ออกเปน 2 Part โดย Part 1 จะบันทึก
ขอมูลในขอ 2 สําหรับ Part 2 จะบันทึกขอมูลขอ 3 – 6 ซึ่งผูใชจะตองบันทึกขอมูลใน Part 1 กอนจึงจะ
บันทึกขอมูลใน Part 2 ได 

ใหผูใชคลิกปุมคําสั่ง เพิ่ม/แกไข ครั้งท่ี 1 Part 1 จากนั้นใหปอนขอมูลที่ตองการ เสร็จแลว
คลิกปุมคําสั่ง บันทึกขอมูล เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ  

จากนั้นใหคลิกปุมคําสั่ง เพิ่ม/แกไข ครั้งที่ 1 Part 2 เพื่อบันทึกขอมูลในขอ 3 – 6 แลวคลิก
ปุมคาํสั่ง บันทึกขอมูล เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสูระบบ ถือเปนการสิ้นสุดการปอนขอมูลในสวนที่ 3 

การบันทึกขอมูล : สวนที่ 3 รายรับของโรงเรียน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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เมื่อผูใชบันทึกขอมูลรายรับในสวนที่ 3 เว็บไซตจะนํารายรับที่เปนรายการรับมากับจายไป
เปนรายการที่ตรงกันกัน (ไดมากับใชจายไปเทากัน)  เชน งบเงนิเดือน งบคาเชาบาน ฯลฯ จากสวนที่ 3 มา
แสดงเปนรายจายใหโดยอัตโนมัติ สังเกตไดจากแถบพื้นในรายการน้ันจะเปนสีเขียวออน 

นอกจากนี้เว็บไซตไดแบงการบันทึกขอมูลในสวนที่ 4 ออกเปน 3 Part โดย  
Part 1 จะบันทึกขอมูลขอ 1 และ 2  
Part 2 จะบันทึกขอมูลขอ 3 และ 4 และ  
Part 3 จะบันทึกขอมูลขอ 5 และ 6  
ซึ่งผูใชจะตองบันทึกขอมูลใน Part 1 กอนจึงจะบันทึกขอมูลใน Part 2 ไดตามลําดับ 
โดยการปอนรายจาย เว็บไซตจะจําแนกงบประมาณรายจายจากแหลงงบประมาณ ออกเปน 

3 แหลง 
แหลงที่ 1 เงนิงบประมาณ 
แหลงที่ 2 เงนินอกงบประมาณ จําแนกเปน 5 แหลงยอย คือ โครงการเรียนฟรี เงนิบํารุง

การศกึษา เงนิบริจาค รายไดสถานศึกษา และ อื่นๆ 
แหลงที่ 3 เงนิรายไดแผนดิน ซึ่งจะใชตอบเฉพาะขอ 6 เทาน้ัน 
สําหรับการดําเนนิการปอนและบันทึกขอมูลดําเนินการเชนเดียวกับสวนที่ 3 

การบันทึกขอมูล : สวนที่ 4 รายจายของโรงเรียน ปงบประมาณ พ.ศ. 2565
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สวนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ เปนสวนท่ีผูใชตองจําแนกรายการเงินคงเหลือใหมีความ
สอดคลองกับสวนท่ี 3 และสวนท่ี 4) ยอดงบประมาณคงเหลือในสวนที่ 5 จะตองเทากับสวนที่ 3 – สวนท่ี 4 
ซึ่งเว็บไซตไดแสดงยอดเงินคงเหลือจากสวนที่ 3 – สวนท่ี 4 ไวดานลางของสวนท่ี 5 แลว โดยเว็บไซต ได
คํานวณเงินคงเหลือไวใหในหลายรายการ ใหผูใชบันทึกขอมูลในขอที่เว็บไซตไมสามารถคํานวณได

การบันทึกขอมูล : สวนท่ี 5 รายงานเงินคงเหลือ 
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จากตัวอยาง 

โรงเรียนมีรายรับ  5,434,100.00 บาท 
โรงเรียนมีรายจาย 3,714,300.00 บาท 
สรปุ เงินคงเหลือ  1,719,800.00 บาท 

วิธีการคือผูใชจะตองบันทึกจํานวนเงินคงเหลือในสวนที่ 5 ใหมียอดคงเหลือ จํานวน 1,719,800.00 บาท เมื่อยอด
รวมสวนที่ 5 มีจํานวนเทากับเงินคงเหลือจากสวนที่ 3 – สวนที่ 4 เว็บไซตจะ เปลี่ยนสถานะของการรายงานเปน 
ปอนขอมูลสวนที่ 5 ถูกตอง
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เปนการแสดงผลการบันทกึขอมูลที่ผูใชบันทึกขอมูลเขาสูเว็บไซต ซึ่งปุมคําสั่งจะ Active ให
ผูใชคลิกเลือกได เม่ือการบันทึกขอมูล ท้ัง 5 สวนครบถวนและถูกตอง สังเกตจากแถบสีจะเปนสีเขียวทั้ง 6 เมนู
คําสั่ง 

เปนเมนูคําสั่งแสดงผลการบันทึกขอมูลของผูใชในสวนที่ 1 – สวนที่ 5 

เมนูคําสั่ง : สรุปผล 

เมนูคําสั่ง : แสดงผล 

ผูใชสามารถพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพไดโดนคลิกปุมคําสั่ง พิมพรายงาน 
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