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คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการ 

ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของ

กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และ

การจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ  

ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน

กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การจัดทำ

คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

นางสาวอนัญญา  แก้วกระจ่าง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ 



 
นางสาวอนัญญา  แก้วกระจ่าง   

ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่ อ ๓0  

ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้  
 1)  งานนโยบายและแผน   
   1.๑  ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และนโยบายที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดทำแผนทุกระดับ เพื่อเป็นกรอบทิศทางในการดำเนินงานและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้กับสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
   ๑.2  ส่งเสริม สนับสนุนการนำนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่การปฏิบัติในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ในสังกัด  
   ๑.3  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระยะ 5 ปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา              
                   ๑.4  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
   ๑.5  ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะ 5 ปี   
และแผนปฏิบัติการประจำปีให้กับสถานศึกษาในสังกัด    
               2)  จัดสรรและตดิตาม ควบคุม การใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบพัฒนา ได้แก่ งบบริหารจัดการ
สำนักงาน และงบพัฒนาการศึกษา 
  3)  ประสานการดำเนินงานโครงการแผนพัฒนาจังหวัดสระบุรี และกลุ่มจังหวัดภาคกลางตอนบน 
       4)  ประสานการดำเนินงานแผนยุทธศาสตร์จังหวัดสระบุรี และแผนยุทธศาสตร์ภาค 1 
       5)  ประสานการดำเนินงานแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสระบุรี  
                  6)  งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  
                      6.1  บริหารและจัดทำข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  



             6.2  บริหารและจัดทำข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการและระยะเวลาที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด ดังนี้  
               6.2.1  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  
         6.2.2  ข้อมูลสิ่งก่อสร้าง (B-OBCE) 
         6.2.3  ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBCE) 
         6.2.4  ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (EMIS) 
         6.3  จัดทำข้อมูล ตรวจสอบ และรายงานข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานสถิติจังหวัดสระบุรี  
         6.4  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง องค์กรและสาธารณะ  
          6.5  ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับสารสนเทศทางการศึกษา ให้กับข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
     7)  ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที่ 3 
       8)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางลมัย  ศรีเมือง  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ 
     9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ครอบคลุมภารกิจของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและความต้องการของผู้รับบริการ 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 รูปแบบการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตาม
เวลาและเงื่อนไข 

2) จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

3) ออกแบบวิธีการนำ เสนอ ในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิคส์ 
4) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีเพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาระบบ

ฐานข้อมูลเพ่ือการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจดัท าแผนพฒันาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 
นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
4.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ 
School Mapping 

4.4 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

4.5 กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.6 กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
4.7 นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 
4.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

4.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 

 



 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตงาน 

3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.2 การนำแผนปฏิบัติการประจำปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ 
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.4 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี 
4.5 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
4.7 ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
4.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
4.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานบริหารยุทธศาสตร์และการบูรณาการการศึกษาจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษา
ระดับจังหวัด 

4.2 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยคำนึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

4.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4.4 จัดทำแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจำปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4.5 ดำเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติ
ราชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดยคณะทำงานฯ 

4.6 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 



 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดสรรงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้กับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  

และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ 
การประจำปี 

5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 
ประจำปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

4.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ 

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดย 

ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ 

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
 



4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 






