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ค าน า 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  
หมวด 5  มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา      
เป็น 10 กลุ่ม   

เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  เป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว           
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  และเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  มีประสิทธิภาพ      
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
  กลุ่มนโยบายและแผน ขอขอบคุณคณะท างานท่ีด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน มา ณ 
โอกาสนี้ 
 

 
 
 
        กลุ่มนโยบายและแผน 
      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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บทน า 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ลงวันท่ี  22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันท่ี  29 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  ได้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มนโยบายและแผน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีและการส่ือสาร  ไว้ดังนี ้

  กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี ้
1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 

นโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนว่ยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอ านาจหนา้ที่ ดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
3. ด าเนินการสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1. แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

แนวคิด 

 เป็นหน่วยงานท่ีส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ ( Strategic  Result  Based  
Management : SRBM ) ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic  Performance  
Base  Budgeting : SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การด าเนินการตามแผน  การก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
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วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 
 ๒. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษา 
ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
2. ภารกิจ 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

1. งานธุรการ 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

 
กลุ่มส่งเสริมทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
1. งานจัดท าแผนพัฒนา เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสร 
2. งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
3. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
4. งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
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3.โครงสร้างการบรหิารจัดการ 

   3.1 โครงสร้างการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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ผอ.สพป. 

เพชรบูรณ์ เขต 3 
กตปน. 

รอง ผอ.สพป. พช.3 

ผอ.กลุ่ม สพป. พช.3 

กลุ่มอ านวยการ กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศติดตามฯ กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

ศูนย์พัฒนาวิชาการ สถานศึกษาในสังกัด คณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน 



3.2 โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตราก าลังกลุ่ม
นายสมหมาย   ถาวรกูล

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3
ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มนโยบำยและแผน

นางคนึง  คุ้มตระกูล
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มน่โยบำยและแผน

บริหำรจัดกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ติดตำม
และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของเจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มนโยบำยและแผน

งานธุรการ
นายณัฐพงษ์ นนทะพา
-งำนสำรบรรณ
-งำนประสำนงำนและให้บริกำร
-งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม
นโยบำยและแผน

งานนโยบายและแผน
นางสาวปวงอร เบ้าสิน
-งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ
-กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
-งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
นางสาวนิศานาถ ศิริลา
-งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอน
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน
-งำนจัดตั้ง จัดสรรงบด ำเนินงำน
โรงเรียนขนำดเล็ก

งานวิเคราะห์งบประมาณ
นางพรเมษา ใจอยู่
-งำนวิเครำะหง์บประมำณรำยจ่ำย(งบบุคลำกร 

งบลงทุน งบรำยจ่ำยอ่ืน)
-งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ-งำนจัดสรร

งบประมำณ
นางสาวนิศานาถ ศิริลา
-งำนวิเครำะหง์บประมำณรำยจ่ำย(งบ

ด ำเนินงำน งบเงินอุดหนุน ค่ำเช่ำบ้ำน)
-งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ
-งำนจัดสรรงบประมำณ

งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
นางสาวนิศานาถ ศิริลา
- งำนติดตำมและร้ำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม

นโยบำยและกลยุทธ์
- งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย

และกลยุทธ์(สพฐ/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ/แเผนพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ)
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2.1 งานธุรการ 
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1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน)  งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2) เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) การจัดท าเอกสาร 
2) การส่งหนังสือราชการ 
3) การรับหนังสือราชการ 
4) การเก็บ  รักษาและการยืม 
5) การท าลายหนังสือ 

4. ค าจ ากัดความ 
งานสารบรรณ คือ  งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต่การจัดท า  การรับ  การส่ง  การเก็บ

รักษา  การยืมและการท าลายเอกสาร 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 

1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
2) ตรวจสอบหนังสือราชการจาก (1) ระบบ  AMSS++ เป็นระบบรับ-ส่งหนังสือจาก สพฐ.     (2) 

ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE  สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   เป็นช่องทางการส่ือสารระหว่างกลุ่ม
งานต่างๆ ภายใน สพป.เพชรบูรณ์ เขต  3   และโรงเรียนในสังกัด สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  (3)  เว็บไซต์ส านัก
นโยบายและแผน  สพฐ.  และ (4) ช่องรับเอกสารท่ี สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  ท่ีกลุ่มอ านวยการก าหนดไว้   

3) เสนอเรื่องให้ ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนพิจารณามอบหมายงานผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
4) แยกหนังสือราชการเพื่อลงรับในโปรแกรม ทะเบียน รับ- ส่ง สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   

และลงรับในทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มนโยบายและแผน    
5) มอบงานให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

 5.2  การส่งหนังสือราชการ 
1) รับแฟ้มท่ีเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 
2) ออกเลขส่งหนังสือราชการในโปรแกรม ทะเบียน รับ- ส่ง สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
3) กรณีส่งโรงเรียนในสังกัดส่งในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE  สพป.เพชรบูรณ์ 

เขต 3  กรณีส่ง สพฐ.ส่งในระบบ  AMSS++ ทางไปรษณีย์  กรณีหน่วยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (email) 

4)  ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการตามระบบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากระบบ /  
กลุ่มอ านวยการ 

 

รับในโปรแกรม ทะเบียน รับ- ส่ง สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
และลงรับในทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอเรื่องให้ 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน
พิจารณามอบหมายงานผู้รับผิดชอบ

ปฏิบัติ 

ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ/ 

คืนตามระบบกรณีไม่ใช่ภารกิจ
ของกลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและรายงานผลการรับหนังสือ 
 

 

มอบงานให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
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 6.2 การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
รับแฟ้มท่ีเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 

 

ออกเลขส่งหนังสือราชการในโปรแกรมทะเบียน รับ- ส่ง  
สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

ตรวจสอบการส่งหนังสือ
ราชการตามระบบ
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

สรุปและรายงานผลการส่งหนังสือ 
 

 

กรณีส่งโรงเรียนในสังกัดส่งในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE  สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
กรณีส่ง สพฐ.ส่งในระบบ  AMSS++ ทางไปรษณีย์   
กรณีหน่วยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (email) 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529   

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2533 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2527 
- ระเบียบว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป เพชรบูรณ์ เขต 3 

ชื่องาน (กระบวนการ)งานสารบรรณ กลุ่มนโยบายและแผน  งานธุรการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
ข้อมูล และสถิติของกลุ่มที่เป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รบัผิดชอบปฏิบัติ  
และ ผอ.กลุ่มตรวจสอบ/ผู้มีอ านาจลงนาม 

 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ป 
 
 
 

สรุปและประเมินผล 
 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร มาใชใ้นการปฏิบัติงาน 
รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 

2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่  
ผู้ที่ เก่ียวข้องทราบ 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

3 เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รบัผิดชอบ
ปฏิบัติ /  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบจ ัดท า 
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ / 
เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถ ูกต้อง/ผู้มี
อ านาจลงนาม 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

4 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์  
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง 
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ 

ตลอดเวลา งานสารบรรณเป็นระบบ กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง: 1. พระราชบัญญ ัติวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ.2539                            2.พระราชบ ัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม                        4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบูรการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529            6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบูรการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2533 
7. ระเบ ียบส านักนายกรัฐมนตีรว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525                 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 
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2.2 งานนโยบายและแผน 
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1. ช่ืองาน  งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

3. ขอบเขตของงาน 
1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2) การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี สู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ  

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมท้ังการ
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติ 
 3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อขอความเห็นชอบต่อ กศจ.เพชรบูรณ์ 
 6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา  และสาธารณชน 

7) ด าเนินการการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
9) ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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เห็นชอบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

สนับสนุน  ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

กศจ.เพชรบูรณ์  พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์น าแผนฯ  ไปสู่การปฏิบัติ 

ทบทวนกลยุทธ์ -  
แผนงาน / งาน / โครงการ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

- แผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552-2554  และ พ.ศ. 2555 – 2558 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 11  และ  ฉบับท่ี 12 
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
- นโยบายรัฐบาล   
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
- แผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพฐ. 
- แผนพัฒนาจังหวัดเพชรบูรณ์   
- แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดเพชรบูรณ์  และกลุ่มจังหวัด 
- รายงานการศึกษา  การวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
- รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษา สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป เพชรบูรณ์ เขต 3 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีว ัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศ ึกษามแีผนปฏิบัติการประจ าปทีีส่อดคลอ้งกับนโยบายของหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศกัยภาพของหน่วยงาน 

ล าดับที่ ผ ังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาเนินการ 
ต.ค. 

 
 

 

ต.ค. 
 
 
 

 

ต.ค. 
ต.ค. 

 
 

 

ต.ค.-พ.ย. 
 
 

 

ต.ค.-พ.ย. 
 

 
 
 
 

พ.ย. 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  
ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ 

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ แผนงาน/งาน/โครงการ  

ก าาหนดเป้าหมายการพัฒนาและรายละเอียด 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ไม่เห็นชอบ 

กศจ.เพขรบูรณ์ พิจารณา 
 

เห็นชอบ 
 

เผยแพร่ / น าแผนสู่การปฏิบัติ/ 
สนบัสนุน/ช่วยเหลอ สถานศกษาฯ 

 

 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลฯ 

1.ศกึษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ี 
ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2 2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพ ัฒนาคณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผล 
การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

ต.ค. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3 3. ก าาหนดเป้าหมายการพ ัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
4. จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ต.ค. 
 

แผนมีความสอดคล้อง
กับนโยบายของหน่วยงาน
ทีเ่ก่ียวข้องและบริบท 
สภาพแวดลอม 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4 5. น าเสนอแผนปฏ ิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ 
กศจ.เพชรบูรณ ์

ต.ค. – พ.ย. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

5 6. เผยแพร ่ประชาส ัมพันธใหสถานศึกษา และสาธารณชน 
7. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช ่วยเหลือให้สถานศกึษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปขีองสถานศึกษา 

ต.ค. – พ.ย. 
 

ความต้องการจัด 
การศึกษาของเขต
พ้ืนที ่การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 

7 9. ติดตาม ประเม ินและรายงานผลการดำเนินงาน  พ.ย. 
 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน    2.แผนพัฒนาเศรษฐก ิจ และสังคมแห่งชาติ   3. แผนพ ัฒนาการศึกษาแห่งชาติ   4. นโยบายรัฐบาล เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธกฺาร       6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  7. แผนพัฒนาจงัหวดั 8. แผนพัฒนาการศ ึกษาจังหวดและกลุ่มจงัหัวด 9. รายงานการศึกษาวิจัย 
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1. งาน     งานจัดต้ัง  ยุบรวม  เลิก  และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  (ชื่อกระบวนงาน) 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหป้ระชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.2 การยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.2 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดต้ัง รวม เลิกสถานศึกษาและการโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง  การจัดต้ัง รวม หรือ เลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550  
รวมถึงการด าเนินการขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  การ
ขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด 
 5.3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์  และการโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 5.4 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติ 

 

 

ศึกษาสภาความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

     

                                                          ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

 

จัดท าแผนจัดต้ัง รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

เพื่อขอความเห็นชอบ 

 

 

  กศจ. 
                                                              พิจารณา     
 

     เห็นชอบ 
 

        ด าเนินการ จัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษา 

 

 

ติดตาม 

 ประเมินและรายงาน 

 

 

 
 

ไมเ่ห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบค าเสนอขอรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1) แบบ ร.1  แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2) แบบ ร.2  แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3) แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4) ส าเนารายงานการประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
5) ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6) แผนการใช้ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง และสถานท่ีของโรงเรียนท่ีรวม / เลิกสถานศึกษา 

7.2 แบบค าเสนอขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1) แบบค าขอเลิกสถานศึกษา  (แบบ ล 1) 
2) แบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน  (แบบ ล.2) 
3) แบบสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน (แบบ ล 3) 
4) รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
6) แผนการใช้ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง และสถานท่ีของโรงเรียนท่ีเลิกสถานศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550          
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 8.2 คู่มือแนวทางการด าเนินงานรวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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ไม่ 

เห็น 

ชอ

บ 

มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ช่ืองาน (กระบวนการ) 
งานจัดต้ัง  รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3 

กลุ่มนโยบายและแผน /  
งานนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค ์  เพื่อให้ประชากรวยเรียนทุกรสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
         1.  ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏบิัต ิ
    
      2. ศึกษาสภาความต้องการด้านโอกาสทางการศกึษา 
 
      3.ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 
 
 
                                     4. กศจ. 
                                  พิจารณา 
                        เห็บชอบ      
    5.    ด าเนินการ จดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศกึา 
 
                                   6.  ติดตาม 
                            ประเมินและรายงาน 
 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการ
จัดต้ัง ยับรวม เลิก การขยายชั้นเรียน รับและโอน
สถานศึกษา 

15 วัน    กลุ่มนโยบายและ
แผน/คณะกรรมการ 

2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับสถานศึกษาและความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากร
วัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผน/คณะกรรมการ 

3. จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน การรับและ
โอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผน/คณะกรรมการ 

4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์พิจารณา
การจัดต้ัง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน รับและโอนสถานศึกษา 

2 เดือน  กศจ. 

5. ด าเนินการจัดต้ัง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและการ
โอนสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ 

ตลอดปี ประสิทธิภาพการบริหารจัดการของ
สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและ
แผน/คณะกรรมการ 

6. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี หน่วยงานมีการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง: 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการจัดต้ัง รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน    2. แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพชรบูรณ์ 
ค ำอธิบำยสญัลกัษณ์ผงัขัน้ตอน                         จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงำน                        กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบตั ิ                          กำรตดัสนิใจ              ทิศทำง 
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2.3 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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1. ช่ืองาน  งานจัดสรรประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณทีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้กับ

สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 และสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
1) การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2) การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
งบประมาณ  หมายถึง จ านวนเงินท่ีประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่างๆ ภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อ
หนี้ผูกพัน  ท้ังนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีส านักงบประมาณ
ก าหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 และสถานศึกษา 

1) สพป. เพชรบูรณ์  เขต 3 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและ

เกณฑ์ท่ีก าหนด 
3) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มใน สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 / 

สถานศึกษาในสังกัด รวมทั้งในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มใน สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 และสถานศึกษาใน

สังกัด รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในแผนงานปฏิบัติการประจ าปี 
5) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มใน สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 และสถานศึกษาใน

สังกัด  รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตามแผนโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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 5.2  การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึด

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและแนวทางการด าเนินงานใน

สถานศึกษา 
4) การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอท่ีประชุมกรรมการ เพื่อขอความเห็นชอบ 
5) แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 และ
โรงเรียนในสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

ตดิตำม ประเมนิและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนับสนุนการจัดท า 
โครงการรองรับ 

สนับสนุนการด าเนินงาน 
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6.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของ
หน่วยงาน 

 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 

กรรมการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน  
และการเสนอแนวทางการจัดท าให้แก่สถานศึกษา 

 

การท าแผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 - ระเบียบวาระการประชุม 
 - รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  
8. เอกสารอ้างอิง 
 - หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

- ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป เพชรบูรณ์ เขต 3 

ชื่องาน (กระบวนการ) การจัดสรรงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
              สถานศึกษาและกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
แต่งต้ังกรรมการ ฯ 

 

คณะกรรมการพิจารณา 
 

แจ้งผลการพิจารณา 
 

ประสาน สนับสนุนจัดท าโครงการรองรับ 
 

สนับสนุนการด าเนินการ 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณท่ีพิจารณาจัดสรร 
ตามเกณฑ์ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ 
ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด กลุ่มนโยบายและแผน 

4 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจัดท าโครงการรองรับ 
ตลอดปีงบประมาณ 

รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
ตลอดปีงบประมาณ 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ 
เกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง: 1. หนังสือแจ้งการจัดสรร                            2.ระเบียบวาระประชุม 
                   3. รายงานการประชุม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป เพชรบูรณ์ เขต 3 

ชื่องาน (กระบวนการ) การจัดสรรงบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
              การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่เป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
      วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิต 

 
การก าหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 
 

     จัดท าแผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี
                                             ไม่เห็นชอบ  

คณะกรรมการพิจารณา 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ 
ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบายและแผน 

3 การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน
และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 
ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด กลุ่มนโยบายและแผน 

4 
 
-จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูล
เก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ เพ่ือจัดท า
เอกสารแผน เสนอคณะกรรมการพิจารณา  
 
-แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

ตลอดปีงบประมาณ 
รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ 
เกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง: 1. หนังสือแจ้งการจัดสรร                            2.ระเบียบวาระประชุม                                  3. รายงานการประชุม 
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1. ช่ืองาน  งานบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณท่ี สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

ต้ังแต่กระบวนการส ารวจ  ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์
ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 
การโอนงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน  

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายการ จ านวนเงินของ
รายการท่ีก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) สพป. เพชรบูรณ์  เขต 3 ศึกษาข้อมูลใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

และรายงานจากสถานศึกษา 
2) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  แต่งต้ังคณะกรรมพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ประจ าป ี
3) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อ

เงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงงาน ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงิน
เหลือจ่าย 

4) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 ก าหนดแนวทางทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
5) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีก าหนด 
6) สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอน

เปล่ียนแปลงงบประมาณต่อ  กศจ.เพชรบูรณ์ ให้ความเห็นชอบ 
7)  สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณา

อนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณให้ สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่ม และ สถานศึกษาในสังกัด ทราบเกี่ยวข้องจากการเปล่ียนแปลงงบประมาณด าเนินการ 
10) ติดตาม  ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 กศจ.เพชรบูรณ์  พิจารณา 

ติดตาม ประเมินและ
รายงานผลการ

ด าเนินงาน 

1) วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการท่ีก าหนด 
4) แนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

รายงาน  
สพฐ./หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

อนุมัติ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด  พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

 
แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 - ระเบียบวาระการประชุม 
 - รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

- รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
- แบบฟอร์มรายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

  
8. เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพิ่มเติม 

- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  
  ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2560 
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1. งาน……………….(ชื่อกระบวนงาน) 
       การจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน รายการค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนจากส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้กับส าหรับโรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลักท่ีดูแลโรงเรียนเรียนรวม / เลิกสถานศึกษาในสังกัด 
3.2 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ 
งบประมาณ หมายถงึ จ านวนเงนิทีป่ระมาณว่าจะไดร้บัและจะใชจ่้ายเพือ่การต่าง ๆภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงนิงบประมาณทกุหมวดภายใต/้แผนงาน/โครงการ ทีไ่ดร้บัแจง้จดัสรรจากส านกังาน 

คณะกรรมการการศึกษาข ัน้พื้นฐาน 

การจดัสรรงบประมาณ หมายถงึ การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญตังิบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบญัญตังิบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ ใหส้่วนราชการและรฐัวสิาหกิจใชจ่้าย 

หรือก่อหน้ีผูกพนั ท ัง้น้ี อาจด าเนินการโดยใชก้ารอนุมตัเิงนิประจ างวดหรือโดยวธิกีารอื่นใดตามทีส่  านกั 

งบประมาณก าหนด 

แผนการใชจ่้ายงบประมาณ หมายถงึ แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
     1) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
     2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ 

และเกณฑ์ท่ีก าหนด 
     3) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท ัง้หน่วยงานภายในทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

4) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ 
ประจ าป ี

5) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
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5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทาง 
การด าเนินงานของหน่วยงาน 

2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทาง 
การด าเนินงานให้สถานศึกษา 

4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
                                  ร.ส ารวจข้อมูลจ านวน น.ร. 

                                  

                    วิเคราะห์การจัดสรร 

 

               แจ้งผลการจัดสรรให้โรงเรี 

            โรงเรียนจัดท าแผนการใช้งบประมาณ 

                     สง่เสริม สนับสนุนช่วยเหลือโรงเรียน 

                                              

ตดิตาม 

                                       รายงานและประเมินผล 

  
6. แบบฟอร์มที่ใช ้

6.1 แบบรายช่ือนักเรียนท่ีมาเรียนรวมกับโรงเรียนหลัก 
6.2 แบบรายงานข้อมูล 
6.3 แบบสรุปงบหน้าค่าพาหนะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการ
ค่าพาหนะ รับ – ส่ง นักเรียนใน แต่ละภาคเรียน 
 8.2 ข้อมูลรายละเอียดของโรงเรียนท่ีเสนอขอ 
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มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ช่ืองาน (กระบวนการ)  
     จัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 3 

กลุ่มนโยบายและแผน/  
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค ์   : เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน รายการค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้กับส าหรับ
โรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ร.ร.ส ารวจข้อมูลจ านวน น.ร. 
 
 

วิเคราะห์การจดัสรร 
 
 

แจ้งผลการจดัสรรให้โรงเรียน 
 
 

โรงเรียนจัดท าแผนการใช้งบประมาณ 
 

สง่เสริม สนับสนุนช่วยเหลือโรงเรียน 
 

        ติดตาม 
   รายงานและประเมินผล 

1.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
2.คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ์ ตลอดป ี

งบประมาณ 
 กลุ่มนโยบายและแผน 

3 3.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดป ี
งบประมาณ 

ผลการจัดสรรเป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4 4.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจัดท าโครงการรองรับ ตลอดป ี
งบประมาณ 

รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 5.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือ
สถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในทีเ่ก่ียวข้องด าเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบตัิการประจ าป ี

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

6 6.ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน ตลอดป ี
งบประมาณ 

เกิดประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบตัิงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง: 1. หนังสือแจ้งการจัดสรรของ สพฐ./สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3     2.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา    3. ข้อมูลค าขอของโรงเรียน 
 



~ 39 ~ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน.....  39 
 

 

  
 
 
 
 

2.4 งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
           งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคระ
กรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
3.2 แผนก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.3 การจัดท าเครื่องมือการติดตามการด าเนินงาน 
3.4 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
3.5 การจัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
      การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

4. ค าจ ากัดความ 
การติดตาม  หมายถึง  การะบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็นระยะ  

โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่  การวัดปัจจัยน าเข้า  กระบวนการ  และผลผลิตท่ีเกิดขึ้นในช่วง
ระยะเวลาด าเนินงานตามแผน  โดยท่ัวไปนักติดตามในด้านการจัดหา  การจัดการและการน าทรัพยากรของ
โครงการมาใช้ว่า เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่  วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ  ต้องการ
ช้ีให้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดท่ีเท่าท่ีจะเร็วได้  ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร     การปฏิบัติ
กิจกรรมต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการท่ีเป็นไป
ทันท่วงที 

การรายงาน  คือ  การก าหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ  เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน  
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น  ก็จะมีวิธีการน าเสนอท่ีแตกต่างกันออกไป  รายงานจึงเป็นส่ิงจ าเป็นและส าคัญใน
การบริหารงานและการท่ีจะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ  สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น  
ควรท่ีจะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาส้ินสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
  1) ศึกษา วิ เคราะห์รายละเอียดนโยบาย  กลยุทธ์และแผนปฏิบั ติการประจ าปี ของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จังหวัด  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและแผน
ก ากับ ติดตาม  การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ  เพื่อก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามี่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
  3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและ
สะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
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  4) เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
 5.2  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  1) ศึกษา วิเคราะห์  รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
  2) การประสานแผนการติดตาม  ก ากับ นิเทศและตรวจราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการส านักงานจังหวัด  ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบาย
และแผน 
  3) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายกาตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการ
ตรวจราชการแบบบูรณาการของ(ตรวจราชการส านักนายรัฐมนตรี 
  4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
  6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.  จังหวัด 

สพท.และสถานศึกษา 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

จัดท าแผน ก ากับ  ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพท.และแผนก ากับติดตาม 
การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 

เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการต าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผน 
 
 
 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มี 
ความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของ 

ผู้เก่ียวข้อง 
 
 
 

             เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 
 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

และจัดท าข้อสรุงเสนอ กพท.และสาธารณชน 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบติดตามและรายงานผลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

8. เอกสารอ้างอิง 
 - นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 - แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 - แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  และส านักนายกรัฐมนตรี 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป เพชรบูรณ์ เขต 3 

ชื่องานงานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ตามนโยบายและกลยุทธ์ กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด 

 
 

จัดท าแผน ก ากับติดตาม แผนปฏิบัติการประจ าปี 
และการติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ

หน่วยงาน 
 

จัดท าเครื่องมือ ก ากับ ติดตามและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

 

เสนอผู้มอี านาจพิจารณา 
 
 

แจ้งผู้เก่ียวข้องปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล/เผยแพร่ 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
จังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ก.ย. – ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
2.จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนก ากับติดตาม การ
ติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับ 
เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนด
ไว้ในแผน 

ต.ค. – พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3 
3.จัดท าเครื่องมือก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน
ให้มีความครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกต่อการติดตามและ
รายงานผลของผู้เก่ียวข้อง 

ต.ค. – พ.ย. 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4 
4.เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับ ติดตามต่อผู้มี
อ านาจพิจารณา 
5.แจ้งผู้เก่ียวข้องให้น าข้อเสนแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย. 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 
6.ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุป 
และเผยแพร่ 
 

 
ก.ย. 

 
ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

เอกสารอ้างอิง: 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                            2.แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป เพชรบูรณ์ เขต 3 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน  
                            ตามนโยบายและกลยุทธ์ส านักงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน  งานติดตามและรายงานผล รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการ

ตามนโยบายการตรวจ 
 
ประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ
ส านักงานเขตพื้นที่การสึกษาของผู้ตรวจราชการในสว่น
ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 
 
จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจ

ราชการฯ 
 

วิเคราะห์ ประเด็น ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ 
 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

สรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตาม
นโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและการตรวจ
ราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ก.ย. – ต.ค.  กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
2.การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ใน
ส่วนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนโยบายและแผน 

ต.ค. – พ.ย.  กลุ่มนโยบายและแผน 

3 
3.จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจ
ราชการส านักนายกรัฐมนตรี 

ต.ค. – พ.ย. 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

4 
 
4.วิเคราะห์ประเด็น ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ และเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 
5.แจ้งผู้เก่ียวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 

ก.ย. 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

5 
6.การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ก.ย. 

 
 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
นโยบายและแผน 
หัวหน้ากลุ่มงานติดตามฯ 

เอกสารอ้างอิง: 1. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง                            2.แผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ ยวข้อง 
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2.5  งานข้อมูลสารสนเทศ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
    งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร : การเช่ือมต่อระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้การใช้อินเทอร์เน็ตภายในส านักงานถูกต้องตาม พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์  พ.ศ.2550 

2) เพื่อให้การใช้อินเทอร์เน็ตภายในส านักงานรวดเร็วขึ้นไม่สะดุด 
3) สามารถควบคุมระบบได้ง่ายและไม่ยุ่งยาก 
4) รองรับ Profile ได้หลากหลาย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ระบบบริหารความเส่ียงต่อระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3   

 
4. ค าจ ากัดความ 

เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  หมายถึง  การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร  โดยมีการพัฒนารูปแบบ  การจัดท าคู่มือการใช้งานจัดระบบการท างานอย่างต่อเนื่อง  
และการจัดให้มีระบบบริหารความเส่ียง  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานในการบริหารจัดการ 

การเช่ือมต่อระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  หมายถึง การเช่ือมต่อใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภายใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  ท่ีระบบการป้องกันความเส่ียง 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 ติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน   โดยแจ้งช่ือ  นามสกุล  /สถานท่ีท างานและเบอร์
โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ ของผู้ใช้งาน 
 1.2 กรอกช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านในการเข้าสู่ระบบในการใช้อินเทอร์เน็ตของส านักงาน แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
  1.2.1 กรณีใช้คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PC)จะต้องกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านทุกครั้ง 
  1.2.2 กรณีใช้ Smart Phone หรือ Tablet กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเพียงครั้งเดียว ระบบจะ
จดจ า mac address ไว้ 
 1.3 กรณีมีปัญหาหรือลืมรหัสผ่านให้ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเท่านั้น 
 1.4 บุคลากร 1 คน สามารถมีช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านมากกว่า 1 ตามความจ าเป็น 

ข้อควรระวังในการใช้ระบบ    
 1)  เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วไม่ควรคลิกปิดหน้าต่างท่ีแสดงข้อมูลการใช้งาน 
 2)  ล็อคเอ้าท์ทุกครั้งก่อนออกระบบ 
 3) ระบบจะตรวจสอบสถานการใช้ทุก ๆ 10 นาที (เฉพาะผู้ใช้ PC เท่านั้น) หากไม่มีการใช้งานระบบจะตัด
ออกจากระบบเพื่อป้องกันการแอบอ้างจากผู้มิหวังดี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใกด า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.2550 
 
 
 
 

 

 

 

NO 

YES 

ออกจาก
ระบบ 

NO 

YES 

ออกจากระบบ 

 
ติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอช่ือผู้ใช้และ

รหัสผ่าน 

เข้าสู่ระบบ 

ใช้อินเทอร์เน็ตภายใน 

 สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 

กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)   งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

2. วัตถประสงค ์ 
เพื่อให้ส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาม ีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร ครอบคลุมภารกจิของส านักงานเขต

พื้นทีก่ารศึกษา  สถานศึกษาและความต้องการของผู ้รับบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1   การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของส าน ักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

  3.2  รูปแบบการน าเสนอข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

4. ค าจำกัดความ 
ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแลวถูกน าไปใช้

ประกอบการตัดส ินใจของผู้บริหารทุกระดับ ช่วยใหผู้้บรหิารสามารถเรียกคน้ข้อมูลได้รวดเร็ว โดย มีรูปแบบและ
ช่องทางทีส่ะดวกต่อการเข้าถึงของผู้รับบรกิาร 

5. ขั้นตอนการปฏ ิบัติงาน 
5.1 ศ ึกษา วิเคราะห์ วิจยั ระบบข้อมูลพื้นฐานของสวนกลางและวางแผนการ จัดเก็บข้อมูลให้

เปน็ไปตามเวลาและเงื่อนไข 
5.2 จัดท าและรวบรวมข้อม ูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของส านกังานเขต

พื้นทีก่ารศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 
5.3 ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนกิส ์
5.4 ให้บรกิารข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดาเนนิงานในรอบป ีเพื่อน าไปใชใ้นการปรับปรงุ พัฒนาระบบ

ฐานข ้อมูลเพื่อการบริหาร 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

    ศกึษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูล 
 
 
 

       จัดท าข้อม ูลสารสนเทศ 
 
 
 

ออกแบบวิธีการ 
 
 
 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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7. แบบฟอร์มท ี่ใช ้
 

แบบจัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมฐานข้อมูลกลาง 
 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 
โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 

 
 

9. แบบฟอร ์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป เพชรบูรณ์ เขต 3 

ช่ืองาน (กระบวนการ)งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร กลุ่มนโยบายและแผน  งานข้อมูลสารสนเทศ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา และสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการ 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูล 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

ออกแบบวิธีการน าเสนอ 
 
 

ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐาน
ของส่วนกลาง และวางแผนการจัดเก็บข้อมูล
ให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 

10 นาที  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะท างาน 

2 
จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้
ครอบคลุมภารกจิของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสนองตอบความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

1 เดือน ข้อมูลสารสนเทศถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจุบันและทันสมัย 

กลุม่นโยบายและแผน 
คณะท างาน 

3 ออกแบบวิธีการน าเสนอ ในรูปแบบ
เอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส ์

1 เดือน  กลุม่นโยบายและแผน 
คณะท างาน 

4 
ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุม่นโยบายและแผน 
คณะท างาน 

5 
ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงานในรอบปี เพ่ือน าไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือการ
บริหาร 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุม่นโยบายและแผน 
คณะท างาน 

เอกสารอ้างอิง: โปรแกรมฐานข้อมูลกลาง และคู่มือการใช้งาน 
 



  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน.....  145 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก ้ไขเพิ่มเติม 
พระราชบ ัญญ ัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญ ัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญ ัติวิธีปฏบัิติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
พระราชบัญญ ัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกีย่วกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบร ิการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 
ระเบ ียบสันกงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบร ิหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวดแบบบรูณาการ พ.ศ. 2549 
ระเบียบกรทรวงศึกษาธกิาร ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวดและกลุ่มจังหวด 
ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง รวม  หรือเลิกสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ.2550 
แผนและนโยบายด ้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส ื่อสารของหน ่วยงานท ี่เกีย่วข้อง 
แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพื้นฐาน 

  แผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธของหน ่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจาย 
เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และ 

ของส านักงบประมาณ 
โปรแกรมฐานข ้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
คุณล ักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลยี 
หนังสือราชการจากหน่วยตน้สังกัดและหน่วยงานท่ีเกีย่วขอ้ง 
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ที่ปรึกษา
รายชื่อคณะท างาน

นายไท   พานนนท์ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3
นายสมหมาย ถาวรกูล รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3

คณะท างาน จัดท าคู่มือเขตพื้นที่การศึกษา “กลุ่มนโยบายและแผน”
นางคนึง คุ้มตระกูล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน
นางพรเมษา ใจอยู่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ
นางสาวนิศานาถ ศิริลา นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ
นางสาวปวงอร เบ้าสิน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
นายณัฐพงษ์ นนทะพา เจ้าหน้าที่อัตราจ้าง
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