
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

นายสัมพันธ  พันธพิมพ 

ตำแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

รักษาการในตำแหนงผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 

 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 
 
 

  
 
 

 งานข้อมูลสารสนเทศ 
 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร (ICT) 
 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนา การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
 งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน  นักศึกษา 

 
 

 งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
 งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
 

 งานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
 งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

กลุ่มงานติดตาม  
ประเมินผลและรายงาน 
ราย 

กลุ่มงานนโยบาย 
และแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์ 
งบประมาณ 

งานธรุการ 

กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการ 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

กลุ่มงานข้อมลู 
สารสนเทศ 



 

๑. งานธุรการ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน         
ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มนโยบายและแผน  และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม          
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 ๔. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน  ให้ครู  
บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น ขอ ง บุ ค ล า ก ร ใ น กลุ่ ม น โ ยบ า ย แ ละแ ผ น เป็ น ร ะบ บ  ค ล่ อ ง ตั ว ร ว ด เ ร็ ว แ ล ะ 
มีประสิทธิภาพ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒. กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.๑ งานข้อมูลสารสนเทศ   

      ๒.๑.๑ การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
    ประสานการด าเนินงานกับสถานศึกษาในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑. ศึกษาท าความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางให้  ชัดเจน เช่น โปรแกรม
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลโรงเรียน โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
ฯลฯ 
           ๒. วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไขโดยมีการสอบทาน ความถูกต้องของ
ข้อมูล 
 
 
 
 

 

งานพฒันาระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

งานประสานเครอืข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร (ICT) 

งานขอ้มลูสารสนเทศ 

กลุ่มงานข้อมลูสารสนเทศ 

การจดัท าขอ้มลูตามฐานขอ้มลูกลาง 

การจดัท าขอ้มลูตามความตอ้งการของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
และสถานศกึษา 
การจดัท าส ามะโนประชากรวยัเรยีน 

การจดัระบบฐานขอ้มลู 

การพฒันาโปรแกรม 

การจดัทรพัยากรเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การตดิตัง้และพฒันาระบบ 

การสนบัสนุนการใชเ้ครอืขา่ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
และสือ่สาร (ICT) 

การน าเสนอ เผยแพร่ และใหบ้รกิาร 



 

 ๒.๑.๒ การจดัท าข้อมูลตามความต้องการของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ว า งแผนการ เก็ บข้ อมู ล  โ ดยการศึ กษ าวั ตถุ ป ระส งค์ และน โยบายของ รั ฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการ  จังหวัด และเขตพ้ืนที่  ตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการ
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. จัดท าและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศ
ที่วางแผนไว้ 
 ๓. ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล จัดกระท าเป็นสารสนเทศ 

 ๒.๑.๓ การท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ก าหนดเขตบริการของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยการจัดท าแผนที่การศึกษา 
(Education mapping)  ร่วมกับสถานศึกษา 
  ๒.  ก าหนดกลุม่เป้าหมายประชากร ขั้นตอน วิธีการจัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน  
  ๓.  จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
  ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาส ารวจและจัดกระท าส ามะโนประชากรวัยเรียนในเขตบริการ
ของสถานศึกษา 
  ๕.  จัดกระท าข้อมูลจากส ามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒.๑.๔ การน าเสนอ เผยแพร่ และให้บริการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  ก าหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ 
  ๒.  ออกแบบวิธีการน าเสนอทั้งแบบเอกสาร บนเครือข่ายและอ่ืน ๆ ตามศักยภาพและข้อจ ากัด
ของทรัพยากรของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. น าเสนอและให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่สถานศึกษาและหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  ติดตาม ประเมินผล เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรค ส าหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการน าเสนอ
และพัฒนาระบบต่อไป 
 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีข้อมูลสารสนเทศเพียงพอในการบริหารจัดการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  ให้บริการการศึกษาแก่ประชากรวัยเรียนได้ครอบคลุมและทั่วถึง  

 กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
   ๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
   ๓. โปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษา (Education and Information  System : 
EIS) และโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่กระทรวงศึกษาธิการพัฒนาขึ้น 
 
 
 
 



 

 ๒.๒ งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ๒.๒.๑ การจัดระบบฐานข้อมูล  

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.  ศึกษาความต้องการ ความจ าเป ็น และประเภทข้อมูล ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา เพ่ือตัดสินใจและก าหนดรูปแบบแนวทางการจัดระบบฐานข้อมูล 
   ๒.  ออกแบบระบบฐานข้อมูล เช่น  ฐานข้อมูลบุคลากร  ฐานข้อมูล  นักเรียนฐานข้อมูลสื่อการ
เรียนรู้  ฐานข้อมูลคุรุภัณฑ์ อาคารสถานที่  ฐานข้อมูลชุมชน  ฯลฯ 

  ๒.๒.๒ การพัฒนาโปรแกรม 

   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
   ๑.  พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  จัดท าคู่มือการใช้โปรแกรม 
   ๓.  ทดลองใช้โปรแกรม  และประเมินผลการใช้เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
   ๔.  ประสานให้มีการจัดพัฒนาบุคลากรผู้ใช้โปรแกรม 

  ๒.๒.๓ การจัดทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
   ๑. วิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น Computer Printer Scanner 
ฯลฯ 
   ๒.  ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๓.  ประสานการจัดหากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๔.  จัดให้มีการใช้และบ ารุงรักษา 
   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ๑.  มีโปรแกรมข้อมูลสารสนเทศท่ีสอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลกลาง 
   ๒.  มี ข้ อ มู ล ส า ร ส น เ ท ศ ที่ ถู ก ต้ อ ง  ทั น ส มั ย  ข อ ง ส ถ า น ศึ ก ษ า  แ ล ะ ส า นั ก ง า น 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. โปรแกรมระบบสารสนเทศทางการศึกษา (Educational Information System: EIS) พัฒนา
โดยกระทรวงศึกษาธิการ 
              ๒.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๒  

 ๒.๓ งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร (ICT) 

  ๒.๓.๑ การติดตั้งพัฒนา และดูแลระบบ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑. ศึกษาสภาพการด าเนินการด้านการจัดระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาที่มีอยู่เดิม 
   ๒.  ออกแบบ  การพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
   ๓.  ติดตั้งระบบและจัดท าคู่มือการใช้ระบบ 
   ๔.  ทดสอบ ประเมิน และปรับปรุงระบบ 
   ๕.  ประสานให้มีการจัดพัฒนาบุคลากรผู้ใช้ระบบ 



 

   ๖. ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม ดูแล และแก้ไขปัญหา ตลอดจนพัฒนาระบบอย่างต่อเนื่อง 

  ๒.๓.๒  การสนับสนุนการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) เพื่อการเรียนรู้ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.  ก าหนดกรอบสารสนเทศท่ีควรน าเสนอรูปแบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๒. วิเคราะห์ศักยภาพของวัสดุ ครุภัณฑ์ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษาใน
ด้านความเพียงพอ คุ้มค่า สมประโยชน์ 
   ๓. ออกแบบการน าเสนอตามศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น Homepage Web Page 
CD-ROM  Disks ฯลฯ 
   ๔. ประสานหน่วยศึกษานิเทศก์ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและสถานศึกษาเพ่ือร่วมพัฒนา Software 
   ๕.  น าเสนอสารสนเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Internet  LAN  โปรแกรม
น าเสนอต่าง ๆ ฯลฯ 
   ๖. ให้บริการและสนับสนุนให้สถานศึกษามีการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
(ICT) รูปแบบต่างๆ บนเครือข่าย 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   ๑. มีการเชื่อมต่อระบบข้อมูลสารเทศกับศูนย์เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  
(ICT) ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๒.  มีการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เพ่ือการบริหารจัดการการสื่อสาร 
และการเรียนรู้ 

     กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      ๑.  มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (E-Govemment) 
      ๒.  แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร (ICT) แห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓. กลุ่มงานนโยบายและแผน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ๓.๑  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและศึกษาผลการวิจัยที่เก่ียวกับการพัฒนาเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๒. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลง การจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาใน
สังกัดที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่เขตพ้ืนที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓. วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๔.  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นต้องใช้  ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา น าข้อมูลสารสนเทศไปใช้ในการจัดการศึกษา 
ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนรับทราบ 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือใช้ก าหนดทิศทางและกลยุทธ์จัดการศึกษา 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๒.  เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
  ๓.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  ๔.  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
  ๕.  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๖.  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

   กลุ่มงานนโยบายและแผน 

งานวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 

งานแผนพฒันาการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

งานจดัตัง้ ยบุรวม เลกิและโอนสถานศกึษา 

งานแผนการจดัทีเ่รยีนใหน้ักเรยีน นกัศกึษา 

การจดัท าแผนกลยุทธ ์

การจดัท าแผนปฏบิตักิาร 
ประจ าปีงบประมาณ 



 

 ๓.๒ งานจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ๓.๒.๑ การจัดท าแผนกลยุทธ์ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 
 ๒. วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(SWOT) และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.  ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา    
 ๕. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี ้ว ัดความส าเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPI) 
 ๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณและคุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง
กับข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ท ากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.  จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
 ๘.  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๙.  น าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑๐. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๑. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์ 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
   มีแผนกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๓.๒.๒ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๒.  วิเคราะห์เป้าหมายผลการปฏิบัติงานและศักยภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  ท บ ท ว น ก ล ยุ ท ธ์  เ พ่ื อ ป รั บ แ ผ น ง า น /ง า น /โ ค ร ง ก า ร  ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ 
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ได้ท าร่างข้อตกลงไว้กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔.  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  
 ๕. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุ แผนงาน/งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่จะได้รับ และเงินนอกงบประมาณทีท่ าแผนระดมทรัพยากรไว้ 
 ๖. น าเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน และสถานศึกษารับทราบ 
 ๘. สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 



 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  มีแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. มีปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือวางแผนการบริหารงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒.  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๓.๓ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษา 
  ๒. น าหลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.  จัดท าแผนจัดตั้ง  ยุบ  รวม เลิกและโอนสถานศึกษา   
  ๔.  ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่
เกี่ยวข้อง 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  มีจ านวนและขนาดของสถานศึกษาท่ีเหมาะสมกับสภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๔ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรวม และเลิกล้มโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๔ 
  ๓. แนวปฏิบัติและเกณฑ์การพิจารณาขอขยายหรือจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๓.๔ งานแผนการจัดที่เรียนให้นักเรียน นักศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
  ๑.  ส ารวจประชากรวัยเรียน จากข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่
ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล ในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนของ
แต่ละระดับชั้น 
  ๒.  จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
  ๓.  ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียน  นักศึกษาร่วมกับสถานศึกษา 
  ๔.  รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน นักศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑.  ประชากรวัยเรียนเข้ารับการศึกษาอย่างทั่วถึง 
  ๒.  ประชาชนมีโอกาสศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๒.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
 
 



 

๔. กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.๑ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

  ๔.๑.๑ การค านวณต้นทุนผลผลิต 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑.  วิเคราะห์แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลต่อผลผลิตหลักขององค์กร 
   ๒.  วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลต่อผลผลิตหลัก 
   ๓.  ค านวณต้นทุนผลผลิตหลัก   

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

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
   ๑. วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม โดยเฉพาะเกณฑ์การจัดสรรของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่องบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน งบด าเนินการ (งบเพ่ือนักเรียนกลุ่ม
พิเศษ งบเพ่ือนโยบายพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี) และรายจ่ายอื่น 
   ๒.  วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือร่วมกับสถานศึกษาปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
   ๓. ประมาณการรายได้ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
   ๔. วิเคราะห์ประมาณการรายได้ของสถานศึกษา  ทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
   ๕. ปรับปรุงกรอบวงเงินงบประมาณระยะปานกลางปีถัดไปอีก 1 ปี ในลักษณะต่อเนื่อง โดยใช้
ฐานวงเงินงบประมาณท่ีใช้ในปีปัจจุบัน 
   ๖.  เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาปรับแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับ
วงเงินงบประมาณระยะปานกลาง 
   ๗.  สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท ากรอบ ประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง  (MTEF) 
 
 

กลุ่มงานวิเคราะหง์บประมาณ 

งานจดัท าและเสนอของบประมาณ 

งานบรหิารงบประมาณ 

งานวเิคราะหค์่าใชจ้่าย 
การค านวณตน้ทุนผลผลติ 
 
การจดัท ากรอบประมาณการรายจ่าย
ระยะปานกลาง : MTEF 
 
การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการจดัท า
ค าของบประมาณ 

การจดัท าขอ้ตกลงผลการปฏบิตังิาน 
 
การโอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
 



 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
    มีกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ที่เป็นปัจจุบันของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
    ๒. ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : 
กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
    ๓. แนวทางการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน 7 
ด้าน : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  

 ๔.๒ งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 

  ๔.๒.๑ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑.  แจ้งนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 ๒.  สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณและกรอบประมาณการรายจ่าย ระยะปานกลาง  เสนอ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  วิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 ๔. เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายผลผลิตทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
 ๕. จัดท าค าของบประมาณและกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลางเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนทีศ่ึกษา 

  ๔.๒.๒ การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑. ร่วมกับสถานศึกษา ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒. ประสานกับกลุ่มงานนโยบายและแผน จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  งบประมาณของเขต
พ้ืนที่การศึกษา ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 
  ๓. สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาให้จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงาน/
งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับวงเงินที่จะได้รับจัดสรร 
  ๔. จัดท าร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงานระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษากับส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาขอความเห็นชอบร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจาก
คณะกรรมการ 
 ๕. เขตพ้ืนที่การศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามล าดับ เพ่ือจัดท าข้อตกลงผล
การปฏิบัติงานต่อไป 
    ๖. รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ๗. แจ้งให้สถานศึกษาทราบผลการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานเพ่ือจัดท า
แผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
 



 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 ๔.๓ การบริหารงบประมาณ 

 การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
 ๑. วิเคราะห์ผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่าง
แผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ (งบบุคลากร งบอุดหนุน  งบลงทุน งบด าเนินการ  และรายจ่ายอ่ืน) 
เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เห็นชอบให้โอนเปลี่ยนแปลงไปใช้ในแผนงาน/งาน/โครงการที่เห็นว่า
มีความจ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายเร่งด่วน 
 ๒. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่เป็นอ านาจของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
สอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
 ๓. ก าหนดเกณฑ์และแนวทางการใช้เงินเหลือจ่ายที่เป็นอ านาจของเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติ ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 ๔. ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตามอ านาจของ
สถานศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาบริหารงบประมาณได้เป็นไปตามภารกิจที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการและ
เป็นไปตามความจ าเป็นเร่งด่วน  

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕.  กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 
 

 
 ๕.๑ การติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
   ๑. ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒. จัดท าแผนก ากับติดตามตามแผนการปฏิบัติประจ าปี เพ่ือเร่งจัดให้มีการด าเนินการตามที่ได้ก าหนดไว้ใน
แผน 
   ๓. จัดท าแผนการติดตามการด าเนินการตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
   ๔. ประสานแผนการติดตาม ก ากับ การนิเทศ และการตรวจราชการของเขตพ้ืนที่ 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนได้มีการน าไปสู่การปฏิบัติ  
  ๒. ทราบผลการด าเนินงานระหว่างและเมื่อสิ้นสุดการด าเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาตัดสินใจบริหารจัดการ 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
   ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๕.๒ การประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ   
   ๑. ประเมินแผนกลยุทธ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒. ประเมินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓. ร่วมกับสถานศึกษาก าหนดปัจจัยหลักผลส าเร็จและตัวชี้วัด (Key Performance Indicator : KPI) 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (Critical Success Factors : CSF) และสถานศึกษา 
   ๔. เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาจัดท าตัวชี้วัดผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
   ๕. ประเมินผลผลิตตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 

   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   การด าเนินงานตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามตัวชี้วัดบรรลุผลส าเร็จเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 

งานตดิตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

งานประเมนิผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

งานรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 



 

 ๕.๓ การรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ    
 ๑.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดและจัดส่ง
ตามเวลาที่ก าหนด 
 ๒.  จัดท ารายงานผลการประเมินเป้าหมายผลผลิตตาม ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
 ๓. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเผยแพร่สาธารณชน 
 ๔. วิเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท าข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. มีรายงานผลการด าเนินงานที่มีข้อมูลเพียงพอส าหรับปรับปรุงแผนกลยุทธและพัฒนาแผนการด าเนินงาน
ในปีต่อไป 
 ๒.  สาธารณชนรับทราบผลการด าเนินงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

๖. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
  ๑.  รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์   กลั่นกรอง  ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา  เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.  จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.  ประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้กลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการ 
  ๕. ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑.  การด าเนินงานของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒.  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา เป็นไปอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพตาม
นโยบายและมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 


