
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร : งานติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 
โดย 

นางสาวจันทิมา ทัศกุล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

1. ช่ืองาน  
งานติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการด าเนินงาน  
3.3 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
3.4 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี รอบ 6 เดือนและรอบ 
12 เดือน 

4.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.4 แจ้งเวียนค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการฯ 
4.5 กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานแต่ละโครงการ 
4.6 ก ากับและติดตามการรายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
4.7 จัดประชุมเพ่ือสรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
4.8 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบรายงานผลโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 กลุ่มนโยบายและแผน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี รอบ 6 เดอืนและรอบ 12 เดือน 

 

การวิเคราะห์รายละเอยีดนโยบายและกลยุทธ์ 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าป ีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจ้งเวียนค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการฯ 

กลุ่มนโยบายและแผน ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าป ีด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานแต่ละโครงการ 

ก ากับและติดตามการรายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

จัดประชุมเพื่อสรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแผนปฏบิัติราชการประจ าป ีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 



 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อเอกสาร : งานรายงานข้อมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา 
ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (e-Budget)  

 
โดย 

นางสาวจันทิมา ทัศกุล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ชื่องาน 

 งานรายงานข้อมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา 
ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน (e-Budget) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางการรายงานข้อมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษา

ของสถานศึกษา ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน (e-Budget) 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ศึกษาการรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา ระบบบัญชีการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (e-Budget) 

3.2 ก ากับ ติดตามการด าเนินการรายงานของสถานศึกษาในสังกัด สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3.3 รายงานผลการด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 ศึกษาการรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา ระบบบัญชีการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน (e-Budget) 
4.2 ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งก าหนดการรายงานข้อมูล 

ในระบบ จ านวน 2 ครั้ง ให้สพท. ทราบ 
4.3 กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งสถานศึกษาในสังกัดด าเนินการรายงานข้อมูลในระบบ  

บัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (e-Budget) ตามก าหนดการที่สพฐ. ก าหนด จ านวน 2 ครั้ง 
4.4 ติดตามการรายงานข้อมูลฯ ในระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน (e-Budget) 
4.5 รายงานผลการรายงานข้อมูลในระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (e-Budget) ของสถานศึกษา

ในสังกัด เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งก าหนดการรายงานข้อมูล 
ในระบบ จ านวน 2 คร้ัง ให้สพท. ทราบ 

ศึกษาการรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (e-Budget) 

ติดตามการรายงานข้อมูลฯ ในระบบบญัชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (e-Budget) 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งสถานศึกษาในสังกัดด าเนินการรายงานขอ้มูล 
ในระบบ บัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (e-Budget) ตามก าหนดการที่สพฐ. ก าหนด จ านวน 2 คร้ัง 

รายงานผลการรายงานข้อมูลในระบบบญัชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (e-Budget) ของสถานศึกษาในสังกัด 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 



 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 6.1 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

6.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/ว1312 ลงวันที่ 4 
เมษายน 2566 เรื่อง การรายงานข้อมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษา 
ของสถานศึกษา ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน (e-Budget) ครั้งที่ 1 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


