
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษามหาสารคาม เขต 3  

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน 
สพป.มหาสารคาม เขต 3 



 
ค าน า 

 
     เพื่อให้การปฏิบัติงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุ
เป้าหมายของการปฏิรูป การศึกษา  มีพัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3    
จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผนขึ้น ประกอบด้วยรายละเอียดของกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท านโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษา การวิเคราะห์งบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน 
และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ 
หน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดภาระงาน 

            กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 ได้
จัดท าคู่มือขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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แนวคิด 
   เป็นหน่วยงานท่ีส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ ( Strategic  Result  Based  Management : SRBM ) ใช้ระบบ 
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic  Performance  Base  Budgeting : 
SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารท่ีสนับสนุนท่ีใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
(School - Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน  การด าเนินการตามแผน  การก ากับ 
ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่ อ ให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้น ท่ีการศึกษาเป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ
ปฏิรูปการศึกษา 
 ๒. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 ๑.  งานธุรการ 
 2. กลุ่มงานนโยบายและแผน 

  2.๑  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  2.๒ งานแผนและพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2.๓  งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
  2.๔  งานแผนการจัดท่ีเรียนให้นักเรียน นักศึกษา 

 3.  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
   3.๑ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
   3.๒ งานจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
   3.๓ งานบริหารงบประมาณ 
  4.  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
  4.๑  งานติดตามการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
  4.๒ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
  4.๓ งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

 

ส่วนที่ 1 



ส่วนที่ 2 
แผนผังการบริหารงานกลุม่นโยบายและแผน 

 
แผนผงัการบรหิารงานกลุม่นโยบายและแผน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
แผนผงัการบรหิารงานกลุม่นโยบายและแผน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายสิทธิชัย  สมเดช                                    
รอง ผอ.สพป.มหาสารคาม เขต 3 

นางวิไลวรรณ์  ชินกร                         
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

น.ส. กรรณิการ์  ศิริแก้ว 
- งานสารบรรณ 

- งานประสานงานและให้บริการ 

- งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 

- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 

- งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

นางปุณศยา  ท ามา 
-งานวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบายทางการศึกษา 
-งานจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
-งานจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี
-งานบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษาจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัด 
-งานแผนการจัดชั้นเรียน 

นางวิไลวรรณ์  ชินกร 
-งานติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายและกล
ยุทธ์ 
-งานประเมินผลการด าเนินงาน
ตามนโยบายและกลยุทธ์(สพฐ./
แผนปฏิบัติการประจ าปี สพป./
แผนพัฒนาการศึกษา) 
-งานพัฒนาระบบติดตาม 
ประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงานของ สพป. 
 

นายวิระ  โสธิฤทธิ์ 
-งานวิเคราะห์งบประมาณ 
-งานจัดต้ังและเสนอขอ
งบประมาณ 
-งานจัดสรรงบประมาณ 
-งานบริหารงบประมาณ 
-งานประสาน ศธจ.           
(กพท.เดิม) 

งานธุรการ งานวิเคราะห์งบประมาณ งานนโยบายและแผน งานติดตาม ประเมิน และรายงาน 
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   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษา วิ เคราะห์  วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของ 
กลุ่มนโยบายและแผน ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 ๔. ประสานงานกับก ลุ่มอื่น ในส านั กงาน  และก ลุ่มงานในกลุ่มน โยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผน ให้ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนท่ัวไปทราบ 
 ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การปฏิบั ติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนเป็นระบบ คล่องตัวรวดเร็วและ 
มีประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 ๒.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๓.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1.งานธุรการ 

ส่วนที่  3 
คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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2.งานนโยบายและแผน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 2.๑  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  วิเคราะห์ ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือเขตพื้ นท่ีการศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ  
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและศึกษาผลการวิจัย 
ท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๒. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้ า ห ม า ย ก า ร ให้ บ ริ ก า ร ส า ธ า ร ณ ะ  (Public Service Agreement : PSA) ข้ อ ต ก ล ง 
การจัดท าผลผลิต  (Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิ บั ติ งานของ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาในสังกัดท่ีต้องด าเนินการเพื่อให้บรรลุ
ข้อตกลงท่ีเขตพื้นท่ีท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ๓. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
  ๔.  ศึกษา วิเคราะห์  วิ จัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพื้น ท่ี 
การศึกษาเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๕. จัดท าข้อมูลสารสน เทศท่ีจ าเป็น ต้องใช้  ในการวิ เคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี 
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๖. เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา น าข้อมูลสารสนเทศ 
ไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 

   กลุ่มงานนโยบายและแผน 

งานวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 

งานแผนพฒันาการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

งานจดัตัง้ ยุบรวม เลกิและโอนสถานศกึษา 

งานแผนการจดัทีเ่รยีนใหน้กัเรยีน นกัศกึษา 

การจดัท าแผนกลยุทธ์ 

การจดัท าแผนปฏบิตักิาร 
ประจ าปีงบประมาณ 
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  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้ก าหนดทิศทางและกลยุทธ์จัดการศึกษา 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
  ๒.  เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
  ๓.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  ๔.  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
  ๕.  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๖.  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

 

 2.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.๒.๑ การจัดท าแผนกลยุทธ์ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพื้น ท่ีการศึกษา และศึกษา 
รายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๓. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate 
Objective) ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๔.  ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา    
 ๕. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
(Key Performance Indicators : KPI) 
 ๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และ
ผลลัพธ์ ท่ีสอดคล้องกับข้อตกลงผลการปฏิบั ติงานของเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีท ากับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๗.  จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
 ๘.  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๙.  น าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๑๐. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๑. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
   มีแผนกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

      กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕6๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. ๒๕62 
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        2.๒.๒ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษารายละเอียดงบประมาณท่ีจะได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒.  วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓.  ทบทวนกลยุทธ์  เพื่ อปรับแผนงาน /งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับ 
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพื้น ท่ีการศึกษา ตามท่ีได้ท าร่างข้อตกลงไว้กับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔.  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  
 ๕. จ ัดท ารายละ เอ ียดแผน ป ฏ ิบ ัต ิก ารประจ าป ีงบ ป ระมาณ  ซึ ่ง ระบุ 
แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีจะได้รับ  และเงินนอกงบประมาณท่ี 
ท าแผนระดมทรัพยากรไว้ 
 ๖. น าเสนอแผนปฏิบั ติการขอความ เห็น ชอบคณะกรรมการเขตพื้ น ท่ี 
การศึกษา 
 ๗.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
 ๘. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการ
ของสถานศึกษา 

             ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. มีปฏิ ทิ นการปฏิ บั ติ งาน เพื่ อ วางแผนการบริห ารงานของเขตพื้ น ท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษา 

           กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 ๒.  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 2.๓ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
          ๑.ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
          ๒.น าหลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          ๓.จัดท าแผนจัดต้ัง  ยุบ  รวม เลิกและโอนสถานศึกษา   
          ๔.ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 

    ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
       มีจ านวนและขนาดของสถานศึกษาท่ีเหมาะสมกับสภาพของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   



7 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ังโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2550 
  ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.
2550 
  ๓. แนวปฏิบั ติและเกณฑ์การพิ จารณาขอขยายหรือ จัด ต้ังสถาน ศึกษาใน สังกั ด
กระทรวงศึกษาธิการ 

 2.๔ งานแผนการจัดช้ันเรียน 
  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
     ๑.ส ารวจประชากรวัยเรียน จากข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนท่ีจะจบ
การศึกษาของแต่ละระดับช้ัน รวมท้ังผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูล ในการ
ก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนของแต่ละระดับช้ัน 
     ๒. จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
     ๓. ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
     ๔. รายงานผลการจัดที ่เร ียนของนักเรียน น ักศึกษาของเขตพื ้นที ่การ ศึกษาให้ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
     ๑. ประชากรวัยเรียนเข้ารับการศึกษาอย่างท่ัวถึง 
     ๒. ระชาชนมีโอกาสศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
      ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. ๒๕6๒  
      ๒. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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3. งานวิเคราะห์งบประมาณ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   

3.๑งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3.๑.๑ การค านวณต้นทุนผลผลิต 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
     ๑.  วิเคราะห์แผนงาน/งาน/โครงการ ท่ีส่งผลต่อผลผลิตหลักขององค์กร 
     ๒.  วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการท่ีส่งผลต่อผลผลิตหลัก 
     ๓.  ค านวณต้นทุนผลผลิตหลัก   

  3.๑.๒ การจัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง : (Medium term  
Expenditure  Framework : MTEF) 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑.วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม โดยเฉพาะเกณฑ์
การจัดสรรของส านั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพื้ นฐานต่องบบุ คลากร งบ อุ ดหนุ น 
งบลงทุน งบด าเนินการ (งบเพื่อนักเรียนกลุ่มพิเศษ งบเพื่อนโยบายพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี) และ
รายจ่ายอื่น 
    ๒.  วิ เคราะห์ ผลการด า เนิ น งาน ปี งบประมาณ ท่ี ผ่านมาของเขตพื้ น ท่ี 
การศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อร่วมกับสถานศึกษาปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้อง
ด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
   ๓. ประมาณการรายได้ของเขตพื้นท่ีการศึกษา ท้ังจากเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ 
 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 

งานบริหารงบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ
รายจ่าย 

การค านวณต้นทุนผลผลิต 
 
การจัดท ากรอบประมาณการรายจ่าย
ระยะปานกลาง : MTEF 
 
การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดท าค า
ของบประมาณ 

การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
 
การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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   ๔. วิเคราะห์ประมาณการรายได้ของสถานศึกษา  ท้ังจากเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ 
   ๕. ปรับปรุงกรอบวงเงินงบประมาณระยะปานกลางปีถัดไปอีก 1 ปี ในลักษณะ
ต่อเนื่อง โดยใช้ฐานวงเงินงบประมาณท่ีใช้ในปีปัจจุบัน 
   ๖.  เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาปรับแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ให้
สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณระยะปานกลาง 
   ๗.  สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท ากรอบ ประมาณการ
รายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF) 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ท่ี เป็นปัจจุบันของ 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 
    ๒. ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ
ปานกลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
    ๓. แนวทางการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามมาตรฐานการจัดการ
ทางการเงิน 7 ด้าน : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  

 3.๒ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
  3.๒.๑ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดต้ังงบประมาณ 
                ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑.  แจ้งนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้ นฐาน หลักเกณฑ์  
ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 ๒.  สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณและกรอบประมาณการรายจ่าย 
ระยะปานกลาง  เสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓.  วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดต้ังงบประมาณของสถานศึกษาแล ะ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๔. เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายผลผลิตท้ัง 
เชิงปริมาณและคุณภาพ 
 ๕. จัดท าค าของบประมาณและกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลางเสนอ
ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีศึกษา 
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  3.๒.๒ การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑. ร่วมกับสถานศึกษา ศึกษารายละเอียดงบประมาณท่ีจะได้รับจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๒. ประสานกับกลุ่มงานนโยบายและแผน จัดท าแผนปฏิบั ติการประจ าปี 
งบประมาณของเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินท่ีจะได้รับ
จัดสรร 
  ๓. สนั บสนุ น  ช่วย เห ลือสถาน ศึกษ าให้ จัดท าแผนปฏิ บั ติ การประจ า 
ปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินท่ีจะได้รับจัดสรร 
  ๔. จัดท าร่างข้อตกลงผลการปฏิบั ติ งานระหว่างเขตพื้น ท่ีการศึกษากับ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษาขอความ
เห็นชอบร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจากคณะกรรมการ 
 ๕. เขตพื้นท่ีการศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามล าดับ เพื่อ
จัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงานต่อไป 
    ๖. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบั ติงานจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ๗. แจ้งให้ สถาน ศึกษาทราบผลการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลง 
ผลการปฏิบัติงานเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

       ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลง 

ผลการปฏิบัติงาน 

      กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

 3.๓ การบริหารงบประมาณ 
 การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑. วิเคราะห์ผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน /โครงการ 
ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ (งบบุคลากร งบอุดหนุน  งบ
ลงทุน  งบด าเนินการ  และรายจ่ายอื่น ) เสนอคณะกรรมการเขตพื้น ท่ีการศึกษาพิจารณา 
เห็นชอบให้โอนเปล่ียนแปลงไปใช้ในแผนงาน /งาน/โครงการท่ีเห็นว่ามีความจ าเป็นเร่งด่วน 
ตามนโยบายเร่งด่วน 
   ๒. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีเป็นอ านาจของ 
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
   ๓. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายท่ีเป็นอ านาจของเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ี
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
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   ๔. ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถด าเนินการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตาม
อ านาจของสถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาบริหารงบประมาณได้เป็นไปตามภารกิจท่ีก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการและเป็นไปตามความจ าเป็นเร่งด่วน  

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2562  
 
 
 
4. กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 
 
 

 

 4.๑ การติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
   ๑. ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒. จัดท าแผนก ากับติดตามตามแผนการปฏิบัติประจ าปี เพื่อเร่งจัดให้มีการด าเนินการตามท่ี
ได้ก าหนดไว้ในแผน 
   ๓. จัดท าแผนการติดตามการด า เนินการตามข้อตกลงผลการปฏิบั ติ งานของ 
สถานศึกษา 
   ๔. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ การนิเทศ และการตรวจราชการของเขตพื้นท่ี 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. งาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ในแผนได้มีการน าไปสู่การปฏิบัติ  
  ๒. ทราบผลการด าเนินงานระหว่างและเมื่อสิ้นสุดการด าเนินงานตามแผนงาน/งาน/
โครงการ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาตัดสินใจบริหารจัดการ 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

งานตดิตามและรายงานผลการด าเนนิงานตามนโยบาย
และแผน 

งานประเมนิผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ ์

งานพฒันาระบบการตดิตาม ประเมนิและรายงานผล
การด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
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          กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
   ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 4.๒ การประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
      ๑.ประเมินแผนกลยุทธ์ของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
      ๒.ประเมินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
      ๓.ร่วมกับสถานศึกษาก าหนดปัจจัยหลักผลส าเร็จและตัวช้ีวัด (Key Performance 
Indicator : KPI) ของเขตพื้นท่ีการศึกษา (Critical Success Factors : CSF) และสถานศึกษา 
      ๔. เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาจัดท าตัวช้ีวัดผลผลิตท่ีก าหนดตามข้อตกลงผล
การปฏิบัติงาน 
      ๕. ประเมินผลผลิตตามตัวชี้วัดท่ีก าหนดไว้ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
       การด าเนิน งานตามแผนงาน /งาน /โครงการ ตามตัวช้ีวัดบรรลุผลส าเร็ จ เกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2562  
    ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 4.๓ งานพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมนิผลและรายงานผลการด าเนนิงานของ    
            ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ    
    ๑.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานก าหนดและจัดส่งตามเวลาท่ีก าหนด 
    ๒.  จัดท ารายงานผลการประเมินเป้าหมายผลผลิตตาม ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
    ๓. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และเผยแพร่สาธารณชน 
    ๔. วิเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    ๑. มีรายงานผลการด าเนินงานท่ีมีข้อมูลเพียงพอส าหรับปรับปรุงแผนกลยุทธและพัฒนา
แผนการด าเนินงานในปีต่อไป 
    ๒.  สาธารณชนรับทราบผลการด าเนินงานของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4 )พ.ศ. ๒๕6๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
    ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ.2562 


