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คํานํา 

 
               กลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านนโยบายและการวางแผนของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 ครอบคลุมตั้งแต่ กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจำปี และ แผนพัฒนาการศึกษา ซึ ่งการปฏิบัติงานขึ ้นอยู ่กับนโยบาย จึงเป็นแหล่งข้อมูลการ
ดําเนินงานที่สําคัญและเป็น ประโยชน์ต่อ ผู้บริหาร ผู้อํานวยการกลุ่ม ตลอดจนบุคลากรของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 ผู้รับผิดชอบจึง ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
ฉบับนี้ขึ้น ทั้งนี้ ไดจ้ัดทําคู่มือรวบรวมเทคนิค วิธีการ ในด้านงาน นโยบายและแผน ซึ่งวัตถุประสงค์ในการ
จัดทําคู่มือ เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ทั้งยังสามารถ ปฏิบัติงานแทนกันได้ เพ่ือลดขั้นตอน
การปฏิบัติงานในการตอบคําถามของผู ้รับบริการ สามารถใช้เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์ บรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

                         กลุ่มนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ   
          บุคคลที่เก่ียวข้อง บุคคลทั่วไป นําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป 
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                                                                สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 
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บทท่ี 1 บทนํา 
            ความเป็นมา/ความจําเป็น 

             สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกํากับ ดูแลของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่ อาศัย อํานาจตาม
ความมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2546 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน เขต พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 
2 5 6 0 เมื่อวันที่ 2 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2 5 6 0 กําหนดให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งกํากับ ตรวจสอบ ติดตาม การใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. กํากับ ดูแล ติดตามและประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การ จัดและ

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง ส่วน ท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น ที่จัด การศึกษา
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. ดําเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
10. ประสาน ส่งเสริม การดําเนินการของคณะอนุกรรมการและคณะทํางานด้านการศึกษา 
11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐเอกชน และ องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
12.ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ที่ได้รับ มอบหมาย 
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  กลุ่มนโยบายและแผน มีภาระงาน 5 งาน ดังนี้ 

1. งานนโยบายและแผน  

2. งานวิเคราะห์จัดตั้งงบประมาณ  

3. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. งานธุรการกลุ่ม  

แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

แนวคิด 
        เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา
เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาขาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นสำคัญ ( Stategic 
Resut Based Management : SRBM ) ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic 
Performance Base Budgeting : SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
(School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับติดตามผลอย่าง
เป็นระบบ 
วัดถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2.  เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด 
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
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โครงสร้างการบริหาจัดการ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ก.ต.ป.น. 

กลุ่มอำนวยการ กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

กลุ่มบนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มกฏหมายและคดี กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

โรงเรียน 203 โรงเรียน เครือข่ายโรงเรียน 12  เครือข่าย 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ กลุ่มนโยบายและแผน 
 กลุ่มนโยบายและแผนมีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
รายละเอียดดังนี้ 
           1) วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
              1.1)วิเคราะห์ทิศทางหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการภาค สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และ จังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

    1.2) ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

               1.3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 

1.4) ศึกษา วิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ 

เป็นประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบาย ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.5) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัด 

 การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.6) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา  

             2) งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

                 2.1) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

                 2.2) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่   

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทําแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School 

Mapping 

                 2.3) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

                 2.4) กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                 2.5) กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/ โครงการ 

                 2.6) นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

             3) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

                 3.1) ศึกษา ว ิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที ่ได ้ร ับจ ัดสรรจากสําน ักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                 3.2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/ โครงการ

ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                 3.3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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                 3.4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 

                 3.5) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

                 3.6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน  

                 3.7) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 

                 3.8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 

     
            4) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

                4.1) ประสานงานเพื ่อการแต่งตั ้งคณะกรรมการคณะทํางานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณา 
การศึกษาระดับจังหวัด 

                4.2) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคํานึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัด 
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

                4.3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ การศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

                4.4) จัดทําแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจําปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหาร ยุทธศาสตร์
และบูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

                4.5) ดําเนินการประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตาม แผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจําปีของจังหวัด โดยคณะทํางานฯ 

            5) ดําเนินการวิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

            6) จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  

            7) การบริหารจัดการเครือข่ายโรงเรียน  

            8) ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 



คูม่อืปฏบิตังิาน กลุม่นโยบายและแผน สพป.อดุรธาน ีเขต 3  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 งานธุรการ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2) เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) การจัดทำเอกสาร 
2) การส่งหนังสือราชการ 
3) การรับหนังสือราชการ 
4) การเก็บ รักษาและการยืม 
5) การทำลายหนังสือ 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ 

รกัษา การยืมและการทำลายเอกสาร 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 
     1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
     2) ตรวจสอบหนังสือราชการจาก (1) ระบบ AMSS++ เป็นระบบรับ-ส่งหนังสือจาก สพฐ. (2)ระบบ

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE สพป.อุดรธานี เขต 3 เป็นช่องทางการสื่อสารระหว่างกลุ่มภายใน สพป.
อุดรธานี เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด สพป.อุดรธานี เขต 3 (3) เว็ปไซต์สำนักนโยบายและแผน สพฐ: และ (4) 
ช่องรับเอกสารที่ สพป.อุดรธานี เขต 3 ที่กลุ่มอำนวยการกำหนดไว้ 

    3) เสนอเรื่องให้ ผู้อำนวยการกลุ่มโยบายและแผนพิจารณามอบหมายงานผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
    4) แยกหนังสือราชการเพ่ือลงรับในโปรแกรม ทะเบียน รับ - ส่ง สพป.อุดรธานี เขต 3 และลงรับใน

ทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มนโยบายและแผน 
              5) มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

5.2 การส่งหนังสือราชการ 
             1) รับแฟ้มที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 
             2) ออกเลขส่งหนังสือราชการในโปรแกรม ทะเบียน รับ- ส่ง สพป.อุดรธานี เขต 3  
             3) กรณีส่งโรงเรียนในสังกัดส่งในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE สพป.อุดรธานี เขต 3 
กรณสี่ง สพฐ,ส่งในระบบ AMSS++ ทางไปรษณีย์ กรณีหน่วยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือทางไปรษณีย์ เล็กทรอ
นิกส์ (email) 
             4) ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการตามระบบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 
 
 
  
                                                                                            
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
     
 
                             มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
 
               
             รับในโปรแกรม ทะเบียน รับ-ส่ง สพป.อุดรธานี เขต 3 
            และลงรับในทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
                           
                              สรุปและรายงานผลการรับหนังสือ 
 

  

 

รับหนังสือราชการจากระบบ/ 
กลุ่มอำนวยการ 

                                     
กลุ่มอำนวยการ 
 

 

ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ/ 
คืนตามระบบกรณีไม่ใช่ภารกิจ 

ของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

เสนอเรื่องให้ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
พิจารณามอบหมายงานผู้รับผิดชอบ

ปฏิบัติ 
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           6.2 การส่งหนังสือราชการ 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกเลขส่งหนังสอืราชการในโปรแกรมทะเบียน รับ - ส่ง 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

กรณีส่งโรงเรียนในสังกดัส่งในระบบส านักงานอเิล็กทรอนิกส ์SMART OFFICE สพป.อุดรธานี เขต 3 

กรณีส่ง สพฐ.ส่งในระบบ AMSS++ ทางไปรษณีย ์

กรณีหน่วยงานอืน่ส่งทางไปรษณีย ์หรือทางไปรษณียอ์เิล็กทรอนิกส ์(email) 

ตรวจสอบการส่งหนังสือ 

ราชการตามระบบ 

ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

สรุปและรายงานผลการส่งหนังสือ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - 
8. เอกสารอ้างอิง 
    - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
    - ระเบียบสำนักนายกรัฐฒมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 
    - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
    - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
    - ระเบียบว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 
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2.2 งานนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. วัตถุประสงค์ 
         เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ สพป.อุดรธานี เขต 3 
3. ขอบเขตของงาน 
         1) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
         2) การนำแผนปฏิบัติการประจำปี สู่การปฏิบัติ 
4. คำจำกัดความ 

         การจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อกำหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ
จดัทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้ 
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติ 
        3) กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        4) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
        5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ กศจ.อุดรธานี 
        6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
        7) ดำเนินการการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
        8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
        9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - 
8. เอกสารจ้างอิง 
    - แผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552-2554 และ พ.ศ. 2555-2558 
    - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 และ ฉบับที่ 12 
    - แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
    - นโยบายรัฐบาล 
    - นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
    - แผนปฏิบัติการประจำปีของ สพฐ. 
    - แผนพัฒนาจังหวัดอุดรธานี 
    - แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดอุดรธานี และกลุ่มจังหวัด 
    - รายงานการศึกษา การวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
    - รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษา สพป.อุดรธานี เขต 3 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป. อุดรธานี เขต 3 
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     1. งาน งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (ชื่อกระบวนงาน) 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่
มีประสิทธิภาพ 

     3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

     4. คำจำกัดความ 
          การจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาและการโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ เลิก 

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาชั้นพื้นฐาน การ 
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
    5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
    5.3 จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ และการโอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
    5.4 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          7.1 แบบคำเสนอขอรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
               1) แบบ ร.1 แบบข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
               2) แบบ ร.2 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 
               3) แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
               4) สำเนารายงานการประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
               5) สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
               6) แผนการใช้ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่รวม / เลิกสถานศึกษา 
          7.2 แบบคำเสนอขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
               1) แบบคำขอเลิกสถานศึกษา (แบบ ล 1) 
               2) แบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน (แบบ ล.2) 
               3) แบบสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน (แบบ ล 3) 
               4) รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
               5) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
               6) แผนการใช้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่เลิกสถานศึกษา 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
               8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
               8.2 คู่มือแนวทางการดำเนินงานรวม เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาอุดรธานี  เขต 3 
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2.3  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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1. ช่ืองาน งานจัดสรรประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณทีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับ 
สพป.อุดรธานี เขต 3 และสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
           1) การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
           2) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. คำจำกัดความ 
          งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่างๆ ภายในช่วง 
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อ 
หนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณ 
กำหนด 
          แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ 
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ สพป.อุดรธานี เขต 3 และสถานศึกษา 
               1) สพป.อุดรธานี เขต 3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
               2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและ 
เกณฑ์ที่กำหนด 
              3) สพป.อุดรธานี เขต 3 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มใน สพป.อุดรธานี เขต 3 / 
สถานศึกษาในสังกัด รวมทั้งในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              4) สพป.อุดรธานี เขต 3 ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มใน สพป.อุดรธานี เขต 3 และสถานศึกษาใน 
สังกัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในแผนงานปฏิบัติการประจำปี 
              5) สพป.อุดรธานี เขต 3 สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มใน สพป.อุดรธานี เขต 3 และสถานศึกษาใน 
สังกัด รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามแผนโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
              6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
     1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของ
หน่วยงาน 
     2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึดผลผลิต
ของแผนงบประมาณ 
     3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและแนวทางการดำเนินงานในสถานศึกษา 
     4) การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ และ
แผนปฏิบัติการประจำปีเพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมกรรมการ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
     5) แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
     6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
       - ระเบียบวาระการประชุม 
       - รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
       - หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
       - ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
       - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน งานบริหารงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือให้การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ สพป.อุดรธานี เขต 3 เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
      การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของ สพป.อุดรธานี เขต 3 ตั้งแต่
กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายงการ ทุกโครงการต การวิเคราะห์ความสำคัญ 
ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยงข้องทราบและดำเนินการ 
4. คำจำกัดความ 
      การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
      การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ จำนวนเงินของรายการที่
กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       1) สพป.อุดรธานี เขต 3 ศึกษาข้อมูลใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงาน
จากสถานศึกษา 
       2) สพป.อุดรธานี เขต 3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประจำป ี
       3) สพป.อุดรธานี เขต 3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไข
ความสำเร็จของงาน/โครงงาน ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
       4) สพป.อุดรธานี เขต 3 กำหนดแนวทางทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
       5) สพป.อุดรธานี เขต 3 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการที่กำหนด 
       6) สพป.อุดรธานี เขต 3 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อ กศจ.เพชรบูรณ์ ให้ความเห็นชอบ 
       7) สพป.อุดรธานี เขต 3 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
       8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       9) แจ้งกลุ่ม และสถานศึกษาในสังกัด ทราบเกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดำเนินการ 
     10) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    - ระเบียบวาระการประชุม 
    - รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
    - รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
    - แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
    - ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2560 
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1. งาน………………………………….(ชื่อกระบวนงาน) 
การจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน 
2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ร้ายการค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให้กับสำหรับโรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลักที่ดูแลโรงเรียนเรียนรวม / เลิกสถานศึกษาในสังกัด 
    3.2 จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. คำจำกัดความ 
     งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาถว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่างๆภายในช่วงระยะเวลาหนึง่
โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงานโครงการที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
     แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5. 1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
          1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
          2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์
ที่กำหนด 
          3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
หรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
         4)  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
         5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ/หรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
         6) ติดตาม ประเมนิผลและรายงานการดำเนินงาน 
5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
     1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของ
หน่วยงาน 
     2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึดผลผลิต
ของแผนงบประมาณ 
     3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให
สถานศึกษา 
     4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ 
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     5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
     6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        6.1 แบบรายชื่อนักเรียนที่มาเรียนรวมกันกับโรงเรียนหลัก 
        6.2 แบบรายงานข้อมูล 
        6.3 แบบสรุปงบหน้าค่าพาหนะ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        8.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ประจำปี รายการ ค่า
พาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนใน แต่ละภาคเรียน 
        8.2 ข้อมูลรายละเอียดของโรงเรียนที่เสนอขอ 

โรงเรียนสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียน 

แจง้ผลการจดัสรรรใหโ้รงเรยีน 

โรงเรียนจดัท าแผนการใชง้บประมาณ 

ส่งเสรมิ สนบัสนนุช่วยเหลือโรงเรียน 

ติดตาม 

รายงานและ
ประเมินผล 
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2.4 งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
          งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
     3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
     3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
     3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
     3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. คำจำกัดความ 
          ติดตาม หมายถึง การะบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือการวัดและการ
ตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดข้ึนในช่วงระยะเวลาดำเนินงานตาม
แผน โดยทั่วไปนักติดตามในด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่า เป็นไปตามที่
กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของ
โครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ หรือผลิตผลของ
โครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงที่เป็นไปทันท่วงที 
          การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน ซ่ึง
รายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีกานำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอกเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวด 
ควรที่จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1 การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
                     1) ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์รายละเอ ียดนโยบาย กลย ุทธ ์และแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป ีของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                     2) จัดทำแผน กำกับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผน 
กำกับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ เพื่อกำกับติดตามเร่งรัดให้มีการ 
ดำเนินงานตามีได้กำหนดไว้ในแผนฯ 
                      3) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ 
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
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                   4) เสนอข้อมูลการดำเนินงานตามแผนกำกับติดตามต่อผู้มีอำนาจพิจารณา 
                   5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษา และจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน 
          5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
                   1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี 
                   2) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย 
และแผน 
                  3) จัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายกาตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ 
ตรวจราชการแบบบูรณาการของ(ตรวจราชการสำนักนายรัฐมนตรี 
                  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
                  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
                  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2.5 งานข้อมูลสารสนเทศ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
    งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร : การเชื่อมต่อระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
2. วัตถุประสงค์ 
    1) เพื่อให้การใช้อินเทอร์เน็ตภายในสำนักงานถูกต้องตาม พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ 
คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
    2) เพ่ือให้การใช้อินเทอร์เน็ตภายในสำนักงานรวดเร็วขึ้นไม่สะดุด 
    3) สามารถควบคุมระบบได้ง่ายและไม่ยุ่งยาก 
    4) รองรับ Profile ได้หลากหลาย 
3. ขอบเขตของงาน 
     ระบบบริหารความเสี่ยงต่อระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 
4. คำจำกัดความ 
     เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดทำคู่มือการใช้งานจัดระบบการทำงานอย่างต่อเนื่อง
และการจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานในการบริหารจัดการ 
     การเชื่อมต่อระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต หมายถึง การเชื่อมต่อใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภายในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 ที่ระบบการป้องกันความเสี่ยง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        1.1 ติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน โดยแจ้งชื่อ นามสกุล /สถานที่ทำงานและเบอร์โทรศัพท์ที่
ติดต่อได้ ของผู้ใช้งาน 
        1.2 กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบในการใช้อินเทอร์เน็ตของสำนักงาน แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
             1.2.1 กรณีใช้คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PC)จะต้องกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านทุกครั้ง 
             1.2.2 กรณีใช้ Smart Phone หรือ Tablet กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเพียงครั้งเดียว ระบบจะจดจำ 
mac address ไว้ 
        1.3 กรณีมีปัญหาหรือลืมรหัสผ่านให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเท่านั้น 
        1.4 บุคลากร 1 คน สามารถมีชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านมากกว่า 1 ตามความจำเป็น 
       ข้อควรระวังในการใช้ระบบ 
         1) เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วไม่ควรคลิกปิดหน้าต่างที่แสดงข้อมูลการใช้งาน 
         2) ล็อคเอ้าท์ทุกครั้งก่อนออกระบบ 
         3) ระบบจะตรวจสอบสถานการใช้ทุก ๆ 10 นาที (เฉพาะผู้ใช้ PC เท่านั้น) หากไม่มีการใช้งานระบบจะตัด 
ออกจากระบนเพื่อป้องกันการแอบอ้างจากผู้มิหวังดี 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่อืปฏบิตังิาน กลุม่นโยบายและแผน สพป.อดุรธาน ีเขต 3  
 

38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูม่อืปฏบิตังิาน กลุม่นโยบายและแผน สพป.อดุรธาน ีเขต 3  
 

39 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศฯเพื่อการบริหาร 
2. วัตถุประสงค์  
     เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร ครอบคลุมภารกิจอของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 
     3.1 การให้บริหารข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     3.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
     ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนำไปใช้ 
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็ว โดย มีรูปแบบและ 
ช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับปริการ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางและวางแผนการ จัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา
และเงื่อนไข 
      5.2 จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมการกิจของคำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
      5.3 ออกแบบวิธีการนำเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      5.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
      5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการตาเนินงานในรอบปีเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

            แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

            โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษาวเิคราะห ์วิจยั ระบบขอ้มลู 

จดัท าขอ้มลูสารสนเทศ 

ออกแบบวิธีการ 

ใหบ้รกิารขอ้มลูสารสนเทศ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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เอกสารอ้างอิง 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 

พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิม่เตมิ 

พระราชบัญญัติวิธีปฏบิัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 

ระเบียบสันกงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 - ปัจจุบัน 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการบริหารงบประมาณจังหวดแบบบรูณาการ พ.ศ. 2549 

ระเบียบกรทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวดและกลุ่มจังหวด 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศกึษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ .2550 

แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แผนปฏิบัตริาชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

นโยบายและกลยุทธของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครอืข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เอกสารประกอบการวเิคราะห์งบประมาณรายจาย 

เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และของสำนักงบประมาณ 

โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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รายชื่อคณะทำงาน 
 

ที่ปรึกษา 
       นายธีระยุทธ อุ่นวิเศษ        รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 
 
คณะทำงาน จัดทำคู่มือเขตพื้นที่การศึกษา “กลุ่มนโยบายและแผน” 
       นายอภิชาติ                    จันทรเสนา          ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
        นางสาวเพชรตะวัน            ศิลาอำ   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
        นางสาวกนกวรรณ             สุขรมย์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
        นางสาวอภิณัทชยา            จันดาวัลย์                                เจ้าหน้าที่ธุรการ 
        นางสาวชนัญชิตา              ศรีสวัสดิ์                                  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 
 
 
 


