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ผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน ที่มีส่วนร่วมในการจัดท าขั้นตอนการปฏิบติงาน Flow Chart  ไว้  ณ  โอกาสนี้  
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Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น  าระบบเคร ือขายเทคโนโลย ีสารสนเทศและ 

การส ื่อสารมาใชในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ร ับ – สง หน ังส ือราชการ 

ร ับ–สง หน ังส ือราชการตามระบบท ี่ก  าหนด โดยจ ัดท  า 
และพ ัฒนาก  าก ับด ูแลการร ับ-สงหน ังส ือดวยระบบ 

Smart Area กล ุมนโยบายและแผน แจ้งให 
เจาหนาท ี่ผ ูท ี่เก ี่ยวของทราบ 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับ

ทางระบบ Smart  Area 

ออกแบบและพฒันาระบบงาน 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต ์
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

 
สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 

การรับ-ส่งหนังสือ 

เสนอผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

 

เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบจัดท า
หนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 

เสนอผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง/ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

งานสารบรรณ 
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ประสานงานก ับกล ุมอ ื่นในส าน ักงาน และงาน 
ภายในกล ุมนโยบายและแผน หนว่ยงานและ 
สถานศกึษาในงานธ ุรการที่เกีย่ ่ วของกับการ 

บร ิหารงานของกล ุมงาน 

ประสานการด าเน ินงานประชาส ัมพ ันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร และ
ผลงานของกล ุมนโยบายและแผนใหคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา

และประชาชนท ั่วไปทราบ 

 

ชวยอ  านวยความสะดวกงานระบบการเช ื่อมตอเทคโนโลย ีภายในส าน ักงาน 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

       ขั        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  Flow  Chart 
               กลุมนโยบายและแผน 
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งานประสานงานและใหบ้ริการ 
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สร ุปและจ ัดท  ารายงานผลการประช ุม 
แจงผ ูเก ี่ยวของทราบ 

จ ัดประช ุมและจ ัดท  ารายละเอ ียดฯ 

จ ัดรวบรวมขอม ูลขาวสารทางดานนโยบายและ 
แผน ขอม ูลดานอ ื่นๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชา 

 
ศ ึกษา ว ิเคราะหขอม ูลขาวสารทางดานนโยบาย 
และแผน และขอม ูลดานอ ื่น ๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

งานจัดประชุม 
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
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รวบรวม / กล ั่นกรอง / จ ัดเก ็บ 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบ ั 

งานตามภารก ิจท ี่ร ับผ ิดชอบ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู/้เผยแพร ่

สรุปและรายงานผล 
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งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 



 

 
 
 

Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

 

 
 

เห ็นชอบ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 
ผลการด  าเน ินงาน 

เผยแพรต อสาธารณชน และสน ับสนุนการ
น  านโยบายไปใช 

จ ัดท  านโยบาย จ ุดเนนและเปาหมายการจ ัดการศ ึกษา 
ของ สพท. 

ศ ึกษา ว ิเคราะหท ิศทาง ยุทธศาสตรของหนวยงาน 
ท ี่เก ี่ยวของ และผลการด าเน ินงาน รายงานการศ ึกษา ว ิจ ัย 

ท ี่ผานมาในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพอ ื่ เปนขอมูล 

ภาพรวมของ สพท. 

ไมเห ็นชอบ 

กพท.พิจารณา
พ ิจารณา 

 

 

 

 

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
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ว ิเคราะหส์ภาพแวดลอมและประเม ิน 
สถานภาพของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

ก  าหนดว ิส ัยท ัศน พ ันธก ิจ เปา้ประสงค 
/กลยุทธ / ผลผลต ิ   ผลลัพธ  ตัวช ี้วัด 

ความส าเร ็จ และกรอบแผนงาน/โครงการ 

ทบทวนภารกิจ /ศึกษาขอมล ู 

สารสนเทศและผลการ 

ด  าเน ินงาน 

กพท.พ ิจารณา 

เห ็นชอบ 
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ไมเห ็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน าไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ศ ึกษา ว ิเคราะห นโยบายและงบประมาณท ี่ 
ไดร ับจ ัดสรรจาก สพฐ./หนวยงานอ ื่น 
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ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผล 

การด  าเน ินงาน 

สนับสนุน  ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

เผยแพรประชาส ัมพันธการน  าแผนฯ ไปส ูการปฏ ิบ ัติ 

ทบทวนกลยุทธ/แผนงาน/งาน/โครงการ 

ก  าหนดเปาหมายการพ ัฒนา 

จ ัดท  ารายละเอียดแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป 

กพท.พ ิจารณา 
 
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 

 

 

งานจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปี 
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จัดท าแผนปฎบ ิ  ัติราชการศ ึกษาประจ าปของจังหว ัด เสนอ กบย.กจ 

 

จัดท าแผนปฎบ ิ  ัติราชการศ ึกษาประจ าปขีองจังหว ัด เสนอ กบย.กจ 

กบย.ศธ พ ิจารณา 

แผนพ ัฒนา 

 
เห็นชอบ 

กบย.กจ.พ ิจารณาแผน 
ปฎ ิบ ัต ิราชการฯ 

แผนปฏ ิบ ัต ิราชการ 

จ ัดท  าแผนพ ัฒนาการศ ึกษาจ ังหว ัด   เสนอคณะกรรมการ 

ระด ับกระทรวงศ ึกษาธ ิการ/กบย.ศธ. 

แตงต ั้งคณะกรรมการ คณะท  างานระด ับจ ังหว ัด 

กบย.ศธ พ ิจารณา 
แผนพ ัฒนา 

ไมเห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ
 

ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ  ทัง้ในและนอกสังกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 

งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการ                  
การศึกษาจังหวัด กลุ่มจังหวัด 
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ต ิดตาม ประเม ิน 

และรายงาน 

ด  าเน ินการจ ัดต ั้ง ย ุบ รวม เล ิก และโอนสถานศ ึกษา 

จัดท าแผนจ ัดตั้ง ยบ ุ  รวม เล ิก และโอน 
สถานศ ึกษาเพ ื่อขอความเห ็นชอบ 

กศธ. 
พ ิจารณา 

ศ ึกษาระเบ ียบ ข ั้นตอน และแนวปฏ ิบ ัติ 

ศ ึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศ ึกษา 

ศ ึกษาสภาพความตองการดานโอกาสทางการศ ึกษา 

ไมเห็นชอบ 

 

 

งานจัดตั้ง  ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จ ัดท  าแผนและเปา้หมายการร ับน ักเร ียน 

ส ารวจประชากรวยัเรียนจาก 
ส ามะโนประชากรวยัเรียน ขอ้มูลนักเรียน

ที่จบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น   

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนกัเรียน 
ในแต่ละระดับชั้น 

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

 

 

งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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  Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

 
 

 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รายงาน สพฐ. 

 
จ ัดท  ารายงานผลการวเิคราะห  

งบประมาณรายจาย 
/เผยแพรผ ูเก ี่ยวของ 

แจงสถานศ ึกษา กล ุม หนวยงาน ส  ารวจและรายงานขอม ูล 

แตงต ั้งคณะกรรมการภายใน 

คณะกรรมการฯ ประช ุม 
1. ว ิเคราะหขอม ูล แผนงาน/งาน/โครงการ 
2. ว ิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผ ูอ  านวยการพจิารณา 

เห ็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 

 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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  Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

    การจ ัดต ั้ง และเสนอของบประมาณประจ  าปและในกรณ ีเรงดวน  
      ของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  แจ้งนโยบายและ
แผนพัฒนามาตรฐานการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

หลักเกณฑ์  และวิธกีารจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศกึษาด าเนนิการ 

สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณเสนอเขตพื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ความเหมาะสมการขอตั้งงบประมาณ 

สพท.และสถานศึกษาร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลิต 

จัดท าค าของบประมาณ 

เสนอขอตั้งงบประมาณไปยังสพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผล 
และรายงาน 

 

 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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ประสานการขอร ับการสน ับสน ุนทร ัพยากรทาง 
การศ ึกษาจากหนวยงานอ ื่นๆ ส  าหร ับสถานศ ึกษา 

  การประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ ื่นๆ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิใหมีความซ้ าซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

ผ ูม ีอ  านาจพ ิจารณาฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 
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Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

  การจ ัดสรรงบประมาณใหแกส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาและสถานศ ึกษา 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

ประสานสนับสนุนการจัดท าโครงการรองรับ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงานตามโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

 

 

งานจัดสรรงบประมาณ 
 

            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  Flow  Chart 
                      กลุมนโยบายและแผน 
 

15 



  การจ ัดท  าแผนการใชจายงบประมาณ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 

วิเคราะห์นโยบาย  เป้าหมาย ผลผลิตของหน่วยงาน 

การจ ัดท  าแผนใชจายงบประมาณประจ  าป 
 

แจงผูเ กี่ยวของ 
  

 

   ต ิดตาม ประเม ินและรายงานผล 

การด าเนินงาน 
 

การก  าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ  

แนวทางการจัดท าใหแก่สถานศึกษา 
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Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 

 
 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1) ว ิเคราะห ผลการใชจ่ายงบประมาณ 
2) ก  าหนดแนวทางและว ิธกีารใชเง ินเหล ือจาย 
3) จ ัดสรรเง ินเหล ือจายตามแนวทางและว ิธกีารท ี่ก าหนด 
4) แนวทางการโอนเปล ี่ยนแปลงงบประมาณ 

รายงาน สพฐ./หน ่วยงานท ี่เกี่ยวข้อง 

กพท. พ  ิจารณา 

 

เห ็นชอบ 
 

 
ผู้ว่าราชการจังหวัด

พิจารณา  

ไมอน ุม ัติ 

อน ุม ัติ 

ศ ึกษาขอ้ม ูล/แตงต ั้งคณะกรรมการ 

 

 
 

งานบริหารงบประมาณ 
การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

แจ้งกลุ่ม/สถานศึกษา/หน่วยงาน
ภายในที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน 
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Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 การต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานตามนโยบายและกลย ุทธ สพฐ. 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
เสนอผ ูม ีอ  านาจ 

พ ิจารณา 

จ ัดท  าเคร ื่องม ือก  าก ับต ิดตามและรายงานผลการด  าเน ินงานใหมีความ
ครอบคล ุม ช ัดเจนและสะดวกตอการต ิดตามและรายงานผลของ 

ผูเ้ก ี่ยวของ 

จัดท าแผน ก ากบ ั  ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปของ สพท. และแผนก  ากับต ิดตาม 
การต ิดตามงานตามกลย ุทธ์และนโยบายของหนวยงานทุกระด ับ 

เพ ื่อก  ากับต ิดตามเรงร ัดใหม ีการด  าเน ินงานตามท ี่ไดก  าหนดไวในแผน 

 
ศ ึกษา ว ิเคราะหรายละเอ ียดนโยบาย กลย ุทธและแผนปฏ ิบ ัตกิาร 

ประจ  าปของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ  สพฐ.   จ ังหว ัด 
สพท. และสถานศ ึกษา 

รวมทั้งหนวยงานที่เกีย่วข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งปรับปรุงและพัฒนางาน 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
และจัดท าขอ้สรุป เสนอสาธารณชน 

 
 

งานติดตาม และรายงานผลการด าเนนิงาน                 
ตามนโยบายและกลยุทธ์ 

 

            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  Flow  Chart 
                      กลุมนโยบายและแผน 
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  การต ิดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ    
     กระทรวงศ ึกษาธ ิการและการตรวจราชการแบบบ ูรณาการของผ ูตรวจราชการ    
     ส  าน ักนายกร ัฐมนตรี 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จ ัดท  ารายงานการตรวจราชการตาม  

นโยบายการตรวจราชการฯ 

ประสานแผนการต ิดตาม ก  าก ับ นิเทศและตรวจราชการ  

ส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาของผ ูตรวจราชการฯ                                    
ในสวนท ี่เก ี่ยวของก ับกล ุมนโยบายและแผน 

       ศ ึกษา ว ิเคราะห รายละเอยีดประเด ็น 
การตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการฯ 

วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

สรุปและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

  การประเมินผลการด าเนินงานตามกลยทุธ์ สพฐ.    
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด  าเน ินงาน 
 

แจงผ ูเก ี่ยวของน  าไปปร ับปร ุงพ ัฒนางาน 

 

 

เสนอผม ู  ีอ านาจ 
พ ิจารณา 

ประสานผูเกย ี่ยวข้อง/ประเมินผล 

ศึกษา ออกแบบและพ ัฒนาเครอ ื่องมือการประเม ินผล 

การด  าเน ินงานอยางเปนระบบ 

ศ ึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดตาม 
แผนกลย ุทธ สพฐ.ฯ 

 
 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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 ประเม ินผลแผนพ ัฒนาการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานของส  าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด  าเน ินงาน 

 
 

เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

ประสานผเูก ี่ยวข้อง/ประเมินผล 

สรา้งแบบประเม ินผลตามแผนพ ัฒนาการศ ึกษาฯ 

ศ ึกษา ว ิเคราะห ประเม ินผล แผนพ ัฒนาฯ 
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  ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าป 
     ของส านักงานเขตพื้นที่การศ ึกษา 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 

 

 
 

รายงานผลการ 
ด  าเน ินงาน 

 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 

ประสานผเูกี่ยวข้อง/ประเมินผล 

สร้างแบบประเม ินแผนงาน/โครงการฯ 

ศ ึกษา ว ิเคราะหร์ายละเอียด      
ตามแผนปฏ ิบ ัติการฯ 
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   Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
       
 
 
 
 

 

 

 
 

เผยแพรร่ะบบการตดิตามประเมนิผลและรายงานผลการด  าเน ินงาน 
ท ี่ไดในระด ับ สพท. สถานศ ึกษาและหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ด  าเน ินงานว ิจ ัยและพ ัฒนาระบบการต ิดตาม ประเม ินผลและรายงาน 

 
 

จ ัดท  ากรอบแนวค ิดการพัฒนาระบบ ฯ 

ศ ึกษาระบบการต ิดตามประเม ินและรายงานของหนวยงานท ี่เก ี่ยวของ 

ศ ึกษาองคความร ูและนว ัตกรรมทีเ่ก ี่ยวของก ับรายงานต ิดตามประเมนผลและรายงาน 

ศ ึกษาสภาพการด  าเน ินงาน โดยการต ิดตามประเม ินผล 
และการรายงานการด  าเน ินงานของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 

 
 

งานพัฒนาระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงาน 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ภาคผนวก 



คณะท างาน 
 

                                                                                           ที่ปรึกษา 
นายฉลาด  สาโยธา                                     รอง ผอ.สพป.สุรินทร์ เขต 3 
นายมนตรี  ประไวย์                         ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

                                                                                                             ผู้จัดท า 
นางนงลักษณ์  บึ้งชัยภูมิ           นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
นางชลกนก  ศรีไทย                                                   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
นางธมลวรรณ  พลัง          นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
นางสาววิลาศินี  ก าจิตเอก                                                         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
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