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คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม 
นโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มืบทบาท อำนาจ หน้าท่ี 
ท่ีสำคัญเก่ียวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับ 
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิด 
เป็นภาระงาน

งานธุรการ เป็นตำแหน่งประเภททั่วไป หน้าที่ความรับผิดขอบหลัก คือ ปฏิบัติงานในฐานะ 
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานต้านธุรการ สารบรรณ หรือ 
บริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ขัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ั!ต้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 

๑. งานสารบรรณ 
๒. งานประสานงานและให้บริการ 
๓. งานจัดการประขุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๔. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน

ผู้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่ม ือการปฏิบัติงานการรับ - ส่งหนังสือราขการฉบับนี้ จะเป็น 
ประโยขน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้อง และผู้สนใจท่ัวไป ไต้น้าไปศึกษาพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่ 
การทำงานไต้อย่างคืย่ิงข้ึน

นางสาวทัญษา คุ้มเพฃร 
กลุ่มงานธุรการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง

ธันวาคม ๒๔๖๓

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

สารบัญ
หน้า

ส่วนท่ี ๑

^  สภาพทั่วไปและข้อมลพื้นธาน ๓<u

ส่วนท่ี ๓ ขนตอนการดาเนนงาน งานธุรการ

ขั้นตอนการดำเนินงาน งานธุรการ ๔๒
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

ส่วนท่ี ๑ 
บทน่า
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หน้า ๑



ค่มือการปภิบัติงาน กลุ่มงานธรการ กลุ่มนโยบายและแผน

บทน่า
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๔๖๐ ประกาศ'ในราขกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๔ ง วันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๔๖๐ ได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีกลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปน้ี

๑. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการ 
ศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน

๒ .วิเคราะห ์การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ

๓. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และผลการปฏิบัติตาม 
นโยบายและแผน

๔. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน

๔. ปฏิบัต ิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไต้รับ
มอบหมาย

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไต้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานที่ขัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ไต้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานไต้อย่างถูกต้องรวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
เกิดความพิงพอใจและประโยขน์ลุฃแก่ประขาขน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใข้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ประกอบการปฏิบัติงานใน๔ งานคืองานธุรการงานนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณงานติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผล ซึ่งเป็นเอกสารที่มืประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและ 
แผน และบุคลากรอื่น  ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผล 
ตามภารกิจ อำนาจหน้าท่ีท่ีไต้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หน้า ๒
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สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เป็นหน่วยงานท่ีอยู่ภายใต้การกำกับดูแล ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราขบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และ 
มาตรา ๓๗ แห่งพระราขบัญญัติระเบียบบริหารราขการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ ให้ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราขการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี

(๑) จัดทำนโยบายแผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน

(๒) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และแจ้งจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั่งกำกับ ตรวจสอบติดตามการใข้จ่าย 
งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว

(๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๔) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๖) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่างๆ รวมทั่งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดและ 

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(๗) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๘) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกขน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รวมทั่งบุคคล องค์กรขุมขน องค์กรวิขาขีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
รูปแบบท่ีหลากหลายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

(๙) ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๑๐) ประสาน ส่งเสริม การดำเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้านการศึกษา 
(๑๑) ประสานการปฏิบัติราขการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ ทั่งภาครัฐ เอกขนและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถ่ิน
(๑๒) ปฏิบัติงานร่วมกันกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีพื้นที่บริการการศึกษาครอบคลุมทั่งจังหวัด โดยมี 
สถานศึกษาจำนวน ๗๙ แห่ง (๗๘ โรง ๑ สาขา) ต้ังกระจายอยู่ในพ้ืนท่ีท่ัง ๕ อำเภอ คือ อำเภอเมืองระนอง อำเภอ 
กระบุรื อำเภอกะเปอร์ อำเภอละอุ่น และอำเภอสุขสำราญ
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

แผนที่สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง

สัญสักนโน
0  โ-รu iuuv littn jf?ก«า 

โรนในพนานโอภา?

9  โไนรืบนพัรยพ่เกไก 

วิ);นาสัน));ftพ ํ/ท า รว ะ  
%  โรนรบนค ุณ ภาพ)พน 
0  โรนร่นน)*?ย!:??!;พ;!ท! 

โไนใ!/บ Stand alone
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  คูมือการปฏิบัติงาน กลุมงานธุรการ กลุมนโยบายและแผน 

 
หนา 5 

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office 
 

 

การบริหารจัดการศึกษา   
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง แบงโครงสรางการบริหารภายในออกเปน 9 กลุม และ 
1 หนวย มีสถานศึกษาในสังกัด 79 แหง (78 โรงเรียน 1 สาขา) โดยมีคณะบุคคลในการบริหารจัดการ จำนวน 3 
คณะ คือ  
 1. คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 2. คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 3. คณะกรรมการเครือขายการจัดการศึกษา 8 เครือขาย 

 

โครงสรางการบริหารงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผอ.สพป.ระนอง คณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษา      

(ก.ต.ป.น.) 

กลุมกฎหมายและคด ี
 

รอง ผอ.สพป.ระนอง 

หนวยตรวจสอบภายใน 

กลุมนโยบายและแผน กลุมอำนวยการ 

กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา กลุมบรหิารงานบุคคล 

กลุมบรหิารงาน 
การเงินและสินทรัพย 

 

กลุมนิเทศติดตามและ 
ประเมินผลการจดัการศึกษา 

 

กลุมสงเสรมิการศึกษา
ทางไกล เทคโนโลยฯี 

กลุมพัฒนาครูและ               
บุคลากรทางการศึกษา 

 

สถานศึกษา 79 แหง                
(78 โรง 1 สาขา) 

คณะกรรมการเครือขาย 
การจัดการศึกษา  

8 เครือขาย 
 
 คณะอนกุรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล และนิเทศการศึกษา      
(อ.ก.ต.ป.น.) 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.)
๑. ผอ.ลพป.ระนอง ประธานกรรมการ
๒. ว่าท่ีร้อยตรีขรุณ สุนทรนนท์ 
๓. นายประดิษฐ์ โมราสิลป็ 
๔. นายมนตรี สังข์ขุม 
๔. นายโกมาส รสเกิด

กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐ 
กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเอกซน 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษาปฐมวัย 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๖. นางสิรินทร วงศ์ตระกูล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านบริหารการศึกษา
๗. นางวรรณี พุ่มสุวรรณ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านการวิจัยและประเมินผล
๘. นางฉัตร1ปวีน่ ถิรณิขารุจสิริ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม
๙. ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล กรรมการและเลขานุการ

เครือข่ายสถานศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีการรวมโรงเรียนในสังกัดที่อยู่ใกล้กัน ๗ - ๑๔ 

โรงเรียน จัดต้ังเป็นเครือข่ายการจัดการศึกษา จำนวน ๘ เครือข่าย ตามข้อมูลพ้ืนฐาน ดังนี้

เครือข่าย
การจัดการศึกษาท่ี

ข่ือเครือข่าย คณะกรรมการท่ีปรึกษา ประธานเครือข่าย/ท่ีต้ังเครือข่าย

๑ เพฃรอันดามัน นางสุทธิรา หงษ์เจริญ 
นายปรีขาพล ทองพลอย

นางจิราภรณ์ จันทร์สงค์ 
โรงเรียนระนองพัฒนามิตรภาพท่ี ๖๐

๒ คุรุรัตนรังสรรค์ นางสุทธิรา หงษ์เจริญ
น.ส.อัจฉราวดี อร่ามวิทยานุกูล

นายมนตรี สังข์ขุม 
โรงเรียนอนุบาลระนอง

๓ หงาวโตนเพขร นางสุทธิรา หงษ์เจริญ 
นางเพ็ญณี แก้วเก้ือกูล

ว่าท่ีร้อยตรี ขรุณ สุนทรนนท์ 
โรงเรียนบ้านราขกรูด

(ร̂ ละอุ่นก้าวหน้า นายภพเดขา บุญศรี 
น.ส.ข่อเพขร พฤกษ์วรุณ

นายนพรัตน์ ศรีสกุล 
โรงเรียนบ้านบางขุนแพ่ง

๕ กะเปอร์พัฒนั นางวันดี ละศรีจันทร์ 
นางคุภศิริ ขัยวัขรินทร์

นางขาลี คธาเพ็ขร 
โรงเรียนอนุบาลบ้านด่าน

๖ สุขสำราญ นางวันดี ละศรีจันทร์ 
น.ส.สุวรรณี คงทองจีน

นายสุภพ โพขนุกูล
โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๖๗ (บ้านนาพรุ)

๗ คอคอดกระ นายภพเดขา บุญศรี 
นายษณกร เสนาะเสียง

นายพงษ์ศานต์ ภูริสิริกุล 
โรงเรียนกระบุรี

๘ ศิลาสลัก นายภพเดขา บุญศรี 
นางนันท์นภัส ลักขาพรม

นายสุพจน์ แก้วกับทอง 
โรงเรียนนิคมสงเคราะห์

ข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีสถานศึกษาในสังกัด ๗๙ แห่ง (๗๘ โรง ๑ สาขา) มี 

หน้าท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาภาคบังดับเพื่อให้บริการแก่ประขากรวัยเรียนอย่างทั่วถึง โดยสรุปข้อมูล 
พ้ืนฐานทางการศึกษาในภาพรวม ดังน้ี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หน้า ๖



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

‘รอมูลสถานศึกษาจำแนกตามขนาด

ขนาดโรงเรียน/ อำเภอ/จำนวนโรงเรียน (แห่ง) คิดเป็น
จำนวนนักเรียน เมือง ละลุ่น กะเปอร์ กระบุรี สุขสำราญ รวม ร้อยละ

เลก (๑-๑๒๐ คน) ๑๐ ๓ ๔ ๑๒ ๒ ๓๑ ๓๙.๒๔
กลาง (๑๒๑-๖๐๐ คน) ๑๕ ๕ ๗ ๑๐ ๗ ๔๓ ๕๕.๕๓
ใหญ่ (๖๐๑-๑,๕๐๐ คน) ๒ - ๑ ๒ - ๕ ๖.๓๓

รวม ๒๖ ๘ ๑๒ ๒๔ ๙ ๗๙ ๑๐๐
(ข้อมูล ณ วันท่ี ๒๐ ก.ค.๖๓)

ข้อมูลสกานศึกษาจ0าแนกตามระดันการจัดการศึกษา

ระดับการจัดการศึกษา จำนวนโรงเรียน (แห่ง) คิดเป็นร้อยละ

♦โรงเรียนหลัก
- ก่อนประถมศึกษา (อ.๑) - ประถมศึกษาปีท่ี ๖ ๕๑ ๖๔.๕๖

- ก่อนประถมศึกษา (อ.๑) - มัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ๒๔ ๓๐.๓๘

- ประถมศึกษาปีท่ี ๑ - ประถมศึกษาปีท่ี ๖ ๒ ๒.๕๓

- ประถมศึกษาปีท่ี ๑ - มัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ๑ ๑.๒๖

♦โรงเรียนสาขา
- ก่อนประถมศึกษา (อ.๑) -ประถมศึกษาปีท่ี ๖ ๑ ๑.๒๗

รวมท้ังส้ิน ๗๙ ๑๐๐
(ข้อมูล ณ วันท่ี ๒๐ ก.ค.๖๓)

ขอ้มูลจำนวนนักเรียน/หอ้งเรียน แยกตามระดับการศึกษา I

ะ จำนวนนักเรียน (คน) V dระดับขัน
ขาย หญิง รวม

หองเรยน

อนุบาล ๑ (๓ ขวบ) ๑๑๔ ๙๐ ๒๐๔ ๑๙
อนุบาล ๒ ๗๔๘ ๗๐๘ ๑,๔๕๖ ๘๘
อนุบาล ๓ ๗๘๓ ๗๙๓ ๑,๕๗๖ ๙๑
รวมก่อนประถมศึกษา ๑,๖๔๕ ๑,๕๙® ๓,๒๓๖ (5)ĜCo
ประถมศึกษาปีท่ี ๑ ๑,๐๔๙ ๙๗๐ ๒,๐๑๙ ๙๕
ประถมศึกษา1ปีท่ี ๒ ๙๖๘ ๘๙๐ ๑,๘๕๘ ๙๓
ประถมศึกษาปีท่ี ๓ ๙๕๘ ๙๐๑ ๑,๘๕๙ ๙๐
ประถมศึกษาปีท่ี ๔ ๙๐๗ ๘๓๐ ๑,๗๓๗ ๙๓
ประถมศึกษาปีท่ี ๕ ๙๕๘ ๘๒๔ ๑,๗๘๒ ๙๒
ประถมศึกษาปีท่ี ๖ ๙๑๔ ๘๘๓ ๑,๗๙๗ ๙๓
รวมประถมศึกษา ๕,๗๕๔ ๕,๒๙๘ ๑๑,๐๕๒ ๕๕๖
มัธยมศึกษาปีท่ี ๑ ๔๒๑ ๓๑® ๗๓๒ ๓๑
มัธยมศึกษาปีท่ี ๒ ๓๐๕ ๒๖๓ ๕๖๘ ๒๘
มัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ๒๖๕ ๒๖๗ ๕๓๒ ๒๘
รวมมัธยมศึกษาตอนต้น ๙๙๑ ๘๔® ๑,๘๓๒ ๘๗

รวมท้ังหมด £oj60ĜO ๗,๗๓๐ ๑๖,๑๒๐ ๘๔©
(ข้อมูล ณ วันท่ี ๒๐ ก.ค. ๖๓)

I I II .1. . . , . ^ ^. —̂r e . หน้ า๗ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
♦

แนวคิด
กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในเซิงนโยบาย 

ให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสืมฤทธี้ฃองงาน เป็นไปเพ่ือ 
ประโยซน์สุขของประซาซน เกิดความคุ้มค่าในเซิงภารกิจแห่งรัฐ ใซ้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดขอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนให้ใข้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) โดยมี 
กระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผนการกำกับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ

วัตถุประสงค์
๑. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา
๒. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการ 

ศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ิน

ขอบ1ข่าย/ภารกิจ
๑. งานธุรการ

๑.๑ งานสารบรรณ 
๑.๒ งานประสานงานและให้บริการ 
๑.๓ งานจัดการประขุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๑.๔ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

๒. งานนโยบายและแผน
๒.๑ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
๒.๒ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒.๓ งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
๒.๔ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
๒.๕ งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. งานวิเคราะห์งบประมาณ
๓.๑ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๓.๒ งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
๓.๓ งานจัดสรรงบประมาณ 
๓.๔ งานบริหารงบประมาณ 

๔. งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
๔.๑ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
๔.๒ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปี 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)
๔๓ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามดำเนินงานของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

^ 1-.______________________r ^ หน้า ๘
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

♦

งานสารบรรณ
งานประสานงานและให้บริการ
งานจัดการประขุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน

งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาจังหวัดและ 
กลุ่มจังหวัด
งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
งานแผนการจัดขั้นเรียน

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
งานจัดสรรงบประมาณ 
งานบริหารงบประมาณ

งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์
งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)
งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หน้า ๙

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1 .............. .. ..........................หน้า ๑๐
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
ฯน

ส่วนท่ี ๒ 
การวิเคราะห์งาน
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สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
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พ ^  ค ู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

f

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ดาม 
ประกาศ ศธ.

งาบ/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบ้ตงาบ
บุคคล/หน่วยงานท่ี 

เก่ียวข้อง
๑.๒ งาบประสานงานและ 

ให้บริการ
๑) ประสานงานกับๆลุ่มอบใบสำนักงาบ และงาบภายใบกลุ่มนโยบายและ 

แผน หน่วยงาบและลถาบศึกษาในงานธรการท่ีเกยวของกับการบริหารงาบของ 
กลุ่ม

๒) ขวยอำนวยความสะดวกงานระบบการเข้อมต่อเทคไนโลยภายใน 
สำนักงาบ ทำให้ระบบมประสิทธภาพ

๓) ประสาบการดำเนินงาบประขาสัมพันธ์ เผยแพร่ขอมูลขาวสารและผลงาบ 
ของกลุม,นโยบายและแผน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประซาขบ 
พัวไปทราบ

๔) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานใบการประสานงานและการให้บริการ

- กลม/หน่วย
- ลถาบศึกษา
- ผมส่วนเกียวข้องใบ 
การจัดการศึกษา

๑.๓ งานจัดการประขุม 
ภายใบกลุ่ม

๑) ศึกษาวเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางดำบนโยบายและแผนและข้อมูลดำน 
อิน  ๆทีเก่ียวข้อง

b) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอบ ๆ ท่ี 
เกียวข้อง

๓) เสนอผู้บังคับบัญขา พจารณาและแจ้งต่อเจัาหนัาทีภายใบกลุ่มนโยบาย 
และแผน

๔) จัดประซมและจัลทำรายละเอิยดข้อมูลแจ้งใบท่ีประขุมกลุ่มบไยบายและ 
แผน

๕) สรุปและจัดทำรายงานผลการประขุม แจ้งผเกิยวข้องทราบ

- กลุม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผมส่วนเกียวข้องใบ 
การจัดการศึกษา

๑.๔ งานจัดการความ! 
ภายใบกลุ่ม

๑) การศึกษา วเคราะห์ความ!ทีเกียวกับงานตามภารกิจทีรับผิดซลบ 
£>) การรวบรวม กลันกรอง จัดเกีบองคความ!ทีจำเนิบใบการปเ)บัดิงาบ 
๓) แลกฟสียนและเผยแพรความ!
๔) สรุปและรายงานผล

- กลม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ผู้มส่วนเก่ียวข้องใน 
การจัดการศึกษา
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สำนักงานเขตพึนทีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

รุ̂
๑

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ.

งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
บุคคล/หน่วยงานท่ี 

เก่ียวข้อง
(ก) จัดทำนโยบายและแผน 
พัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษาแผนพัฒนาการ 
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ 
ความต้องการของท้องถ่ิน 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และ 
จัดทำข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง 
ยุบ รวม เลิก และโอน 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๒. งานนโยบายและแผน
๒.๑ งานวิเคราะห์และ 

พัฒนานโยบายทางการศึกษา
๑) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวง 

ศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กลุ่มจังหวัด และ 
จังหวัด รวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

๒) ศึกษาผลการดำเนินงานหรือการวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๓)วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาท้ังต้านปริมารและคุณภาพของสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

๔) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเฟือเป็นประโยชน์ต่อการกำหนดนโยบาย ของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๔) จัดทำนโยบาย จุดเน้นและเป็าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 
บริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการของขุมซน และสนับสบุนการนำไปใช้ใน 
การจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณซน

๖) เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบาย จุดเน้นและ 
เป้าหมายการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๗) เผยแพร,ต่อสาธารณขนและสนับสนุนการนำนโยบายไปใช้ในการจัด 
การศึกษา

๘) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- องค์คณะบุคคลและ 
ผู้มีส่,วนเก่ียว,ข้อง
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศร.

งาน/เร่ือง

๒.๒ งานจัดทำแผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพ้ืนราน

๒.๓ งานจัดทำแผนปฏิบัติ 
การประจำปี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๒) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องและผลการดำเนินงานท่ีผ่าน

มา
๓) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพ่ือจัดทำแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิดของ School Mapping 

๔) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เปัาประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๔) กำหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๖) กำหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวข้ี'รัดความสำเร็จ เปัาหมายและกรอบ 

แผนงาน/โครงการ
๗) นำเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอความเห็นขอบต่อ 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
๘) เผยแพร่ประกาศต่อลาธารณชน และผู้มีส่วนเก่ียวช้องทราบอย่างท่ี'วถึง 
๙) สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
๑๐) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน
๑) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
๒) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับ 

แผนงาน/งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับเปัาหมายผลการปฏิบัติงานของเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

บุคคล/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้อง

-กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- องค์คณะบุคคลแลร 
ผู้มีสํวนเก่ียว1ข้อง'โน 
ภารจัดการศึกษา

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- องค์คณะบุคคลแล3 
ผู้มีส่วนเก่ียวข้องใน 
การจัดการศึกษา
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ.

งาน/เร่ือง ขั้นดอนการปฎิบัติงาบ
บุคคล/หน่วยงาบท่ี 

เก่ียวข้อง
๓) กำหนดเฟ้าหมายการพัฒนาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๙) จัดไำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี
๕) นำเสบอแผนปฏิบัติการประจำปี เพอขอศวามเหบชอบตอคณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัด
•อ) เผยแพร่ประชาลัมพันธใหัสถานศึกษา และลาธารณชน 
๗) ดำเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ
๘) สนับสนบ ขวยเหลอให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ 

สถานศึกษา
๙) ตดตาม ประเมนผลและรายงานผลการดำเนินงาบ

'©.๔ งาบบริหาร 
ยุทรศาสตร์และบูรณาการ 
การศึกษาจังหวัดและกฤม 
จังหวัด

๑) ประสานงาบเพอการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะทำงานการบริหาร 
ยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับจังหวัด

๒) จัดทำแผนพัฒนาการส กษาจังหวัด โดยคำนังการใล้รับ'.อกาลทาง 
การศึกษาและการจัดการศึกษาอยางมคุณภาพ การนิส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

๓) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์ 
และ•บูรณาการการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เฟือพิจารณาให้ความเห็นขอบ 

๙) จัดทำแผนปฏิบัติราขการศึกษาประจำปีของจังหวัดแลวเสนอคระ 
กรรมการบริหารยุทรคาสตร์และบูรณาการการศึกษากระทรวงศึกษาริการ เพอ 
พิจารณาใหัความเห็นขอบ

- กลุ่ม/หนวย
- สถานศึกษา
- องคคณะบุคคลและ 
ผู้มึสวนเก่ียวข้องใบ 
การจัดการศึกษา
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Primary Education Service Area Office

ะร

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ.

งาน/เร่ือง ขั้นตอบการปฎิบัติงาน
บุคคล/หน่วยงานท่ี 

เก่ียวข้อง
๔) ดาเน ินการประสานหน,วยงานต'าง  ๆ ท"งในและนอกสังกัด 

กระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัตริาชการศึกษาประจำปีของจังหวัด โดย 
คณะทำงานๆ

๖) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด0าเนินงาน
๒.๔ งานจัดต้ัง ยุบรวม 

เลิก การขยายช้ันเรียน และ 
โอนสถานศึกษาช้ันพ้ืนฐาน

๑) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การขยายข้ันเรียน การรับและโอนสถานศึกษา

๒) ศึกษาสภาพบีจจุบัน บีญหาเก่ียวกับสถานศึกษา และความต้องการด้าน 
โอกาสการเข้าถีงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่ 
การศึกษาและจังหวัด

๓) จัดทำแผนจัดต้ัง ยุบ เลิก การขยายข้ันเรียน การรับและโอสถานศึกษา 
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๔) ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน การรับและโอน 
สถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

๔) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- องค์คณะบุคคลและ 
ผู้มีสัวนเก่ียว1ข้อง'โน 
การจัดการศึกษา

(ข)วิเคราะห์การจัดต้ัง 
งบประมาณ เงินอุดหนนท่ัวไป 
ของสถานศึกษา และแจ้งการ 
จัดสรรงบประมาณ

๓. งานวิเคราะห์งบประมาณ
๓ .๑ งานวิเคราะห์ 

งบประมาณรายจ่าย
๑) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายใน 

ทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล
๒) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
๓) คณะกรรมการ ประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/ 

โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลผลิตหลักของ 
หน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ลพฐ.

อุ3.



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Primary Education Service Area Office

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ.

งาน/เร่ือง ข้ันคอบการปฏิบัติงาบ บุคคล/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้อง

๔) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นัาเสนอผู้จำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาพิจารณา กรณิพิจารณาไมเห็น'ชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าท่ีนำ 
กลับไปเสนอคณะรรมการๆ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้จำนวยการๆ พิจารณา 
ไหม

๕) จัดทำรายงานผลการวเคราะห์งบประมาณรายจาย/เผยแพร่ผู้เก่ียวข้อง 
'๐) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน
๓ .๒ งานจัดต้ังและเสนอ 

ของบประมาณ
๓.!อ.๑ การจัดตัง 

และเสนอของบประมาณ 
ประจำปี และในกรณิเรงด่วน 
ของสำนักงานเขตพ้ินท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษา

๑) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณท และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษา 
ดาเนินการ

เ£>) สถานศึกษา จัดทำจำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนทิการศึกษา 
๓) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม 

การจัดต้ังงบประมาณและหริอของสำนักงานเขตพ้ืนทิการศึกษาและสถานศึกษา 
๔) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกาหนดเปีาหมาย 

และผลผลิต ท้ังปริมาณและเข้งคุณภาพ 
๕)จัดทำคาของบประมาณประจำปี
'๐) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นซอบในรายละเอียดการเสนอขอ 

จัดต้ังงบประมาณ
๗) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัตและเห็นขอบของผู้บังคับบัญซาไห้สถานศึกษา 

รับทราบ เพิอดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกต่อไป

- กลม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ลพฐ-
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

รa

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ.

งาน/เร่ือง ข้ันตอนการ,ปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้อง

๘) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๓.๒.๒ การประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนการ'ระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก 
หน่วยงานอ่ืน

๑) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา

๒) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอๆ เพ่ือมิให้มิความ 
ซ้ําซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด

๓) เสนอผู้บงคับ'บัญชาผู้มิอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ 
ขอรับการสนับสบุนฯ

๔) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษา 
รับทราบเพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป

๔) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสบุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ี 
ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก

๓.๓ งานจัดสรร 
งบประมาณ

๓.๓.๑ การจัดสรร 
งบประมาณให้แก่สำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

๑) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรร 
งบประมาณ

๒) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกำหนด

๓) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง

๔) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประสาน สนับสบุนให้กลุ่มและหรือ 
สถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดทำโครงการรองรับแล้วรวบรวมไว้ใน 
งานแผนปฏิบัติการประจำปี
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษ
าประถมศึกษ

าระนอง 
Ranon§ Prim

ary Education Service Area Office

รุ;

บทบาท/การกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ.

งาบ/เร่ือง ข้ันตอนการปฎิ'บติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้อง

๔) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม และหรือ 
สถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการใน 
แผนปฏิบัติการประจำปี

๖) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน
๓.๓.!อ การจดทำ 

แผนการใซ้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปี

๑) วิเคราะห์นโยบาย เฟ้า'หมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี 
เพ่ือให้เนินแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน

๒) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงาน 
และสถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ

๓) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และ 
เสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา

๔) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ 
แผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพ่ือจัดทำเอกสารแผนๆ 
ฉบับร่างและนำเสนอท่ีประขุม กศจ. เพ่ือเห็นซอบ 

๔) แจ้งผู้เก่ียวช้องดำเนินการ
๖) การติดตาม ประเมินผล และรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงานและ 

สถานศึกษา

- กลุ่ม/หน่วย
- สถานศึกษา
- สพฐ.

๓.๔ งานบริหาร 
งบประมาณ (การโอนและ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ)

๑) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและ 
สินทรัพย์ และรายงานจากสถานศึกษา

๒) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณประจำปี

๓) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อ 
เง่ือนไขความสำเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือ 
ต่างประเภทงบประมาณ เนินเงินเหลือจ่าย

- กลุ่ม/หน่วย 
-สถานศึกษา
- ผู้ว่าราซการจังหวัด
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ดาม 
ประกาศ ศธ.

งาน/ฟอง ขั้นดอนการปฏิบัติงาน 'บดคล/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้อง

๔} กำหนดแนวทางและวิธิการการใช้เงินเหลือจ่าย 
๔} จัดลรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธิการพิกำหนด 
๖} เลนอการโอนเปลิยนแปลงงบประมาณล่อผู้วาราขการจังหวัด พิจารณา 

อนมิต
๗) รายงานการโอนเปลยนแปลงงบประมาณใหลานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานพิเก่ียวช้อง
๘} แจังกล่ม และหรอ สถานศึกษา รวมท้ังหน่วยงานภายไนท่ีเก่ียวช้องจาก 

การเปลืยนแปลงงบประมาณดำเนินการ
๙) ลิดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน

(ค) ตรวจสอบ ตดตาม ประเมน 
และรายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ และผลการปฏิบัต 
ตามนไยบายและแผน

๔. งาบติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล

๔.๑ งานติดตามและ 
รายงานผลการลาเนินงานลาม 
นโยบายและกลยุทธ์ของ 
สำนักงาบคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๔.๑.๑ การลิดตาม 
และรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามนโยบายและกลยุทธ์ ลพฐ.

๑} ศึกษา วิเคราะห์รายละเอิยดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี 
ของๆระทรวงศึกษาธิการ ลพฐ. จังหวัด สำนักงานเขตพื้นพิการศึกษาและ 
สถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานท่ีเกิยวช้อง

๖) จัดทาแผน กำกบ ติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืบพิ 
การศึกษา และแผนกำกับลิดตาม การลิดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของ 
หน่วยงานทุกระดับ เพิอกำกับลิดลามเร่งวัดM S การดำเนินงานตามพิไดักำหนด 
โวัโนแผนๆ

- กสฺม/หน่วย
- สถานศึกษา
- ลพฐ.
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สำนักงานเขตพึนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

ร บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ดาม 
ประกาศ ศธ.

ETร'

งาน/เรื่อง

๔.๑.© การตดตาม 
และรายงานการตรวจราซการ 
ตามนโยบายการตรวจราขการ
กระทรวงศึกษา?การและการ 
ตรวจราฃการแบบบรพาการ 
ของผู้ตรวจราซการสำนัก 
นายกรัรมนตรี

ขั้นดอนการปฏิบัติงาน

๓) จัดทำเครื่องมือกำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานให์มึความ 
ครอบคลุมขัดเจนและละลวกตอการติดตามและรายงานผลของผู้เกียวข้อง 

๔) เสนอขอมลการดำเนินงานตามแผนกำกับ ติดตามต่อผู้มิอำนาจ พิจารณา 
๔) ติดตาม ประเมืนผลและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ของเฃตสันท่ี 

การศึกษาและสถานศึกษาและจัดทำข้อสรุปเสนอคณะกรรมการเขตพนที่ 
กา?ศึกษาและสาธารณขน

๑) ศึกษา วเคราะห์ รายละเอยดประเด็นการตรวจราซการตามนโยบายการ 
ตรวจราขการกระทรวงศึกษาธการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของ 
ผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตริ

๒) การประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทคและตรวจราชการลำนักงาน 
เขตพนทีการศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการ 
สำนักงานจังหวัด ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับกลุมนโยบายและแผน

๓) จ ัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษา?การและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการ 
สำนักนายกรัฐมนตรี

๔) วิเคราะห์ประเดนข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ เสนอผู้มือำนาจ 
พิจารณา

๔) แจ้งผู้เก่ียวข้องให้นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน
๖) การสรุปผลและรายงานตอห'นวยงานทีเก่ียวข้อง

บุคคล/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้อง
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สำนักงานเขตพึนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ดาม 
ประกาศ ศธ.

งาบ/เร่ือง ขั้นตอบการปฎิบ้ติงาบ บุคคล/หน่วยงานที่ 
เก่ียวข้อง

๔.๒ งานlJระเมินผล 
การดำเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
สันธาน

๔.๒.๑ ประเมิน 
ผลการดำเนินงานตามกลยุทธ์ 
ของสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันสันฐาน

๑) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอิยดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบติการประจำปี 
ของกระทรวงศึกษารการ ลพฐ.

๒} ศึกษา ออกแนบและพัฒนาเครองมิอการประเมินผลการดำเนินงานอย่าง 
เปีนระบบ

๓) ประลานผู้เกียวจ้องและดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
๔) สรุปผลการประเมินและจัดทำรายงานต่อคณะผู้ประเมินสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันสันฐาน
๔) แจ้งผู่ทเก่ียวข้องนำไปปรับปรุงพัฒนางาน 
๖) รายงานผลการดำเนินงาน

๔.๒.๒ ประเมิน 
ผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ัน 
สันฐานจองสำนักเฃลสันท 
การศึกษา

๑) ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ระยะครึงแผนพัฒนาการศึกษาขั้นสันฐาน 
และจัดทารายงานผลพรัอมจ้อเสนอแนะ

๒) สร้างแบบการประเมินแผนงานทกำหนตไว1นแผนพัฒนาการศึกษาขั้น 
สันฐาน

๓) ประลานผู้เกียวจ้องและดำเนินการประเมินผลแบบมิส่วนร่วม 
๔) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
๔) รายงานผลการดำเนินงาน
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สำนักงานเขตท
ี่นทีการศึกษ

าประถมศึกษ
าระนอง 

Ranon§ Prim
ary Education Service Area O

ffice

บทบาท/การกิจ/หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ.

งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฎิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้อง

๔.๒.๓ ประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ 
ราซการประจำปีของสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
๒) สร้างแบบการประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ 

ประจำปี
๓) ประสานผู้เก่ียวข้องและดำเนินการประเมินผลแบบมิส่วนร่วม 
๔) สรุปผลการประเมินผล เสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
๔) รายงานผลการดำเนินงานต1อผู้ท่ีเก่ียวข้อง

๔.๓ งานพัฒนาระบบ 
ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา

๑) ศึกษาสภาพการดำเนินงาบ โดยการติดตามประเมินผลและการรายงาบ 
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๒) ศึกษาองค์ความรูและนว้'ตกรรมทีเก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผล 
และรายงาน

๓) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
๔) จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

ให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔) ดำเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
๖) เผยแพร่ระบบติดตามประเมินผลและรายงานท่ีไต้ท้ังในระดับสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
♦

ส่วนท่ี ๓
ขั้นตอนการดำเนินงาน

i K f  Y

imu....................... ..................... 1-..̂ .,..,,1................ .........................................  หน้า ๒๕
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranon§ Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง
หน้า ๒๖

Ranong Primary Education Service Area Office



- คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
พ ฬ 1̂1<<<<<<1111111 1̂ 1 1 1 1 1 1 1 1

๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
งานสารบรรณ

๒. วัตถุประสงค์
๒.๑ เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราซการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
๒.๒ เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราฃการเป็นไปอย่างมีระบบ

๓. ขอบเขตของงาน
๓.๑ การรับ - ส่งหนังสือราขการ
๓.๒ การจัดเก็บหนังสือราขการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์

*

๔. คำจำกัดความ
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา 

การยืม และการทำลายเอกสาร

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใข้ในการปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือราขการ 
๕.๒ รับ - ส่งหนังสือราขการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ - ส่งหนังสือด้วย 

ระบบ E - Office และ AMSS ของกลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ ดังน้ี
๑) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ / ลงทะเบียนหนังสือรับทางระบบ E - Office และ

AMSS
๒) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดขอบปฏิบัติ 
๓) เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดขอบจัดทำหนังสือราฃการหรือเอกสารประกอบ 
๔) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
๔) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม

๔.๓ ตรวจสอบการส่งหนังสือราซการฝานทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน

๔.๔ ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๔.๔ สรุปและประเมินผลการใข้ระบบการรับ - ส่งหนังสือราชการ เพ่ือการปรับปรุงแกั1ฃอย่างต่อเน่ือง

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หนัา ๒๗



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
 ̂ 1 พร■ร!พ!ร!̂ นนนmi.บ.นพพพ!พพพพร!พ!พรรพ!พร!พพร u«ju.whwjawai.uji.w.wj.i.wj.uj.iJ|.

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หน์า ๒๘



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
1~ ~ ~

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
- ลมุดทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง
- การลงทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง
- ระบบ AMSS
- ระบบ E - Office

(ภาคผนวก หน้า ๕๕)
(ภาคผนวก หน้า ๕๖ - ๕๗) 
(ภาคผนวก หน้า ๕๘ - ๕๙) 
(ภาคผนวก หน้า ๖๐ - ๖๒)

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
๘.๑ พระราซบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
๘.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้!ชเพ่ิมเติม 
๘.๔ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗
๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. ๒๕๒๙ 
๘.๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ. ๒๕๓๓
๘.๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ. ๒๕๒๕ 
๘.๘ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ. ๒๕๒๗

๙. ผู้รับผิดขอบ
นางสาวพัญษา คุ้มเพชร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

หน้า ๒๙
สำนักงานเขตพื๊นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

สำนักงานเขตพนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง กล่มนโยบายและแผน งานธุรการซ่ืองาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ____________________________
ตัวซีวัดที่สำคัญของกระบวนงาบ

การรับ - ส่งหนังส ือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทำหนังสือราชการ ปฎิบ ีต ิงานเกี่ยวก ับการเก ็บ พ ิมพ ์ คัดสำเนา ค้นหา และติดดามเรองราวรวบรวมเอกลารหลักฐาน ข้อมูล และสถิต ิชองกลุ่มท ี่เบ ีบระบบ

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน

ลรปและประเม ินผลๆ ะ >

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ
นำระบบเครีอข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการลื่อลารมาใข้ในการ 

ปฏิบ ัต ิงานรับ - ล่งหนังสือราชการ

๕ นาที กลุ่มนโยบายและแผน

รับ -  ล่งหนังส ือราชการดามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากัากับ 

ด ูแลการรับ -  ล่งหนังสือ ด ้วยระบบ E-Office และระบบ AMSS กลุ่ม 

นโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ

ตลอดเวลา ดำเนินการให้ถูกต้องเบีน 

บ ีจจ ุบ ัน

กลุ่มนโยบายและแผน

เลนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้ร ันผิดชอบปฏิบัติ/เจ้าหน้าที่ท ี่รับผิดชอบ 

จ ัดทำหนังสือราชการหรีอเอกสารประกอบ/เลนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจลอบ 

ความถูกต้อง/ผู้ม ีอำนาจลงนาม

๕ นาที กลุ่มนโยบายและแผน

ดรวจลอบการล่งหนังสือราชการทางเว็บไชด์ในกลุ่มนโยบายและแผน 

และควบคุมการล่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน

๕ นาที กลุ่มนโยบายและแผน

ออกแบบและพัฒนาระบบงาบสารบรรณให้เหมาะลมและสอดคล้องกับ 

ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเชฅพื้นท ี่การศึกษา และข้อมูล 

สารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน

ดลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน

สรุปและประเม ินผลการใช ้ระบบการรับ - ส ่งหนังสือราชการเพี่อการ 

ปรับปรุงแก้ใขอย่างต่อเนื่อง

ภายใบเตือน 

ธันวาคมของทุกจ
งานสารบรรณเบ ีนระบบ กลุ่มนโยบายและแผน

เอกสารค้างอง ะ
5). พระราชบัญญ้ติวิธิปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๘ ๒. พระราชบัญญ้ติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาบสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้โขเพ่ิมเติม
(๔ ระเบียบว่าด้วยการรกษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๙ ๖. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของหางราชการ (ฉบับที 
๒) พ.ศ.๒๕๓๓ ๗. ระเบียบสำนักบายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๒๕ ๘. ระเบียบกระทรวงศึกพาริการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์น.ละการให้ข่าวราชการ (ฉบับท ๒) พ.ศ.๒๕๒๗
(£_ จ iU J d U J  1\ฯ JcJrl 13รั)r ทะf  เท 4 IWUtfl ย ท  JlcJUVN U เท  71.ท.1ร»ร.๑ผ 3 £ เบ บ  เพ ท น  1 ฃ ผ 3 ฐ พ น พ 3  » เท  J t l f l  I 3เท■บ I ท  I 3 u  I Jfcl IJ U U N fl INJ เ-บโเ I J ท . ท . J i . uu au c i  iw r iu  101113^*1 win 4 4 m  4UI\ I 3 MTU I 4 เพา «y บ  dr I บ ฃ  I 4 ml 14 UCJNM IN J เบ น  I J ( น น บ • เ

๒) พ.ศ.๒๕๓๓ ฟ. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ ท.ศ.๒๕๒๕ ๘. ระเบียบกระทรวงศึกพาริการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับกี่ ๒) พ.ศ.๒๕๒๗_________________________________

คำอธิบายสัญล ักษณ ์ผ ังข ั้นตอน ^ ชุดเริ่มด้นหรีอสิบสุดกระบวบงาน I I ก็จกรรมงานหรีอการปฏิบัติ การตัดสิน,ใจ ►ทิศทางหรีอการเคลื่อนไหวของงาน ^ชุดเท ี่อมต ่อระหว่างหน ้า(๓ไม่จบภายใน®หน้า)
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประสานงานและให้บริการ

๒. วัตถุประสงค์
๒.๑ เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ
๒.๒ เพ่ือให้งานท่ีดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลา และทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
๒.๓ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเก่ียวข้อง

๓. ขอบเขตของงาน
๓.๑ ประสานงานท่ีสัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
๓.๒ อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
๓.๓ สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
๓.๔ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์

๔. คำจำกัดความ
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์สอดคล้องกัน 

โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติชองสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาค เพ่ือให้ 
เกิดความคิดความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลาและกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเหลื่อมลํ้ากัน ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่าง 
ราบรื่น ทำให้!ด้มาซ่ึงงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ชองผู้อื่น เป็นการอำนวย 
ความสะดวกในการปฏิบัติงานชองบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไป โดยเน้นความพึงพอใจ 
ชองผู้รับบริการ

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๔.๑ ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา 

ในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานชองกลุ่ม

๔.๒ ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมีประสิทธิภาพ 

๔.๓ ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานชองกลุ่มนโยบายและแผน 

ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาขนท่ัวไปทราบ

๔.๔ สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ V

V

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
m หน้า ๓๑



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน ^ y r

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน 
และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน 

และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข้อง 
กับการบริหารงานของกลุ่มงาน

C สรปและรายงานผลการดำเนินงาน ๖

๕ A
หน้า ๓๒

สำนักงานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

๗. แบบฟอร์มที่ใฃ้การปฏิบัติงาน

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง

๘.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราขการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙

๘.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้!ขเพ่ิมเติม

๘.๔ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งฃาติ พ.ศ. ๒๕๑๗

๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ.๒๕๒๙ 

๘.๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๓๓

๘.๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประขาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๒๕ 
๘.๘ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประขาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ. ๒๕๒๗

๙. ผู้รับผิดขอบ
นางสาวทัญษา คุ้มเพขร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการขำนาญงาน

๗.๑ จดหมายข่าวและทะเบียนคุมจดหมายข่าว 
๗.๒ เขียนขออนุญาตพิมพ์ภาพสี (เคร่ืองพิมพ์ริโก้) 
๗.๓ แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประขุม

(ภาคผนวก หน้า ๖๓ - ๖๔) 
(ภาคผนวก หน้า ๖๔)
(ภาคผนวก หน้า ๖๕)

หน้า ๓๓
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



สำนักงานเขตพนทีการศึกษ
าประถมศึกษ

าระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

=sSf<s

โครงลร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ข ็่อ งาน  (ก ระบ วน งาน ) งานประสานงานนละให ้บ ร ิก าร  สำน ักงาบ เขตพ ี้บท ี่ก ารส ืกษาประถมส ืก*เะท ระนอง กล ่มนโยบายและแผน งานธรการ

ต ัวข ี้ว ัด ท ี่ส ำค ัญ ข อ งก ระบ วน งาน

การจ ัด ระบ บงาน  ม ีก ารป ระส านงาน  ส ัมพ ันธ ์ต ่อก ันท ำให ้บรรล ุว ัตถ ุป ระสงค ์และเป ้าหมายท ี่ก ำหนด

สำค ับท ี่ ผ ังข ั้น ต อบ การด ำเน ิน งาน รายล ะเอ ียด งาน เวล าด ำ เน ิน ก าร มาต รฐ าน ค ุณ ภ าพ งาน ผ ู้ร ับผดขอบ

๑.

ประลานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และ 

(  งาบในกลุ่มนโยบายและแผน พน่วยงาบและ \  
( สถานคิกษาโบงาบธุรการพีเกี่ยวข้องกับการ J  
^ ร s บริหารงานของกลุ่ม y /

ป ระส านงานก ับกล ุ่ม อ ื่น ใน ส ำน ัก งาน  และกล ุ่มงานในกล ุ่ม  

นโยบายและแผน หน ่วยงานและสถานค ิกษาในงานธ ุรการพ ี 

เกียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน

b
^  I  ^

ช่วยอำนวยความสะดวกงาบระบบการเขอมต่อเทคโนโลยี 

ภายในสำนักงาบ

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเข ีอมต่อเทคโนโลยี 

ภายในสำนักงาน ทำให ้ระบบบประส ิทธิภาพ

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน

๓

ประลานการคำเนินงานประขาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และผลงานจองกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากร 

ทางภารคิกษา และประชาขนพี'วใปทราบ

ประสานการคำเน ินงานประฃาล ัม,,รันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากร 

ทางการค ิกษาและประขาขนทั่วใปหราบ

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน

๔ +

สรุปและรายงานผลการคำเนินงาน

สรุปและรายงาบผลการคำเน ินงานในการประสานงานและการ 

ให ้บร ิการ

ตลอดเวลา หน่วยงาบคำเน ินงานบรรล ุ 

เป็าหมายอย่างมี 

ประสิทธิภาพ

กลุ่มนโยบายและแผน

เอกสารอ้างอิง ะ
®- พระราชบัญญต้ิวิรีปฏิบัติราชการทางปกครอง ท.ศ .!® «๓๙ 1®. พระราชบัญญ้ติข้อมูลข่าวสารของทางราชภาร พ.ศ.!®๕๔0 
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ .๒๕!®!0 และพีนภัพแพีนเติม ๔. ระเบียบว่าด้วยการรกทาความปลอดภัยแพ่งชาติ พ.ศ.๒๕๑ฟ
๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการไห้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๙ ๖. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับพี ๒) พ.ศ.๒๕๓๓ 
๗. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสํมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๒๕ ๘. ระเบียบกระทร'วงคิกษ'าฃิการว่าด้วยการประชาสัม่พันธ์และการ'1พัข่'าว'ราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๒๗

คำอ!ท้ทยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน C  โ)  จุดเริมด้นหริอสินสุดกระบวบงาน I I ทจกรรมงานหรีอการปฏิบ้ต > โทรตัดสินใจ ►ทิศทา.ทท๊อการเคล่ือนไหวของ.ทน คเอ่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายโน ๑ พนา)
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
■น̂ .1,..v 1 1 ^

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน

*

๒. วัตถุประสงค์
๒.๑ เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มืส่วนเก่ียวข้อง 
๒.๒ เพ่ือให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์
๒.๓ เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนด

๓. ขอบเขตของงาน
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน โดยการศึกษาวิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรม 

การให้ข้อมูล แลกเปล่ียนข้อมูลตามหัวข้อเร่ืองท่ีกำหนด

๔. ดำจำกัดความ
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบ 

ของการประชุมและอื่น  ๆ เพ่ือให้การการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไป 
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๔.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
๔.๒ จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
๔.๓ เสนอผู้บังคับบัญขา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๔.๔ จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
๔.๔ สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 
และแผน และข้อมูลด้านอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

I

สรุปและจัดทำรายงานผลการประขุม 
แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ

♦

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง
หน้า ๓๖

Ranong Primary Education Service Area Office



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

๗. แบบฟอร์มที่ใช้การปฏิบัติงาน
๗.๑ ระเบียบวาระการประชุม (ภาคผนวก หน้า ๖๖)
๗.๒ รายงานการประชุม (ภาคผนวก หน้า ๖๗)
๗.๓ บัญชีลงเวลา (ภาคผนวก หน้า ๖๘)

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
๘.๑ พระราขบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
๘.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๔ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗
๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. ๒๕๒๙ 
๘.๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารชองทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ. ๒๕๓๓
๘.๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประขาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๒๕ 
๘.๘ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ. ๒๕๒๗

๙. ผู้รับผิดชอบ
นางสาวทัญษา คุ้มเพชร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

หน้า ๓๗
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษ
าประถมศึกษ

าระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area Office

I
3a

โดรงลร้างส่ว'นประกอบมาดร:รานงาน

ซืองาน (กระบวนงาน) งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขดพื้นที่การสิกษาประถมศึกษาระนอง กลุ่มนโย'บายและแผน งานธรการ

ดัวซี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน

การประ'ชุมเป็นระบบ มึรูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฎิ'บตงานให้บรรลุเฟ้าหมายท่ีกำหนดไว้

ล่าดิบท ผังขนดอนการดำเนินงาน

ศึก'พา วเคราะห์ช้อมูลช''ทสารทางด้าน 

นโยบายและแพนและช้อมูลด้านอน ๆ 

ทีเก๋ึยวช้อง

รายละเอึยดงาน เวลาดำเนินการ มาดรฐานคุณภาพงาบ ผู้รันผิดชอบ

ศึกษา ว้เคราะห์ข้อมลข่าวสารทางด้าน'นโยบายและแผน 
และข้อมลด้านอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ตลอดเวลา กลุ่มนโยบายและแผน

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านนโยบายและแผนข้อมูลด้าน 
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

๑ วับ กลุ่ม'นโยบายและแผ'น

เสนอผ้นังตับนัญขา ทจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายใน 
กลุ่มนโยบายและแผน

๔ นาที กลุ่มนโยบายและแผน

จัดประชุมและจัดทำรายละเอิยดแจ้งในที่ประชุม 
กลุ่มนโยบายและแผน

๑๐ นาที กลุ่มนโยบายและแผน

สรปและจัดห้ารายงานผลการประชุมแจ้งผฺท่ีเก่ียวข้อง 

ท ™

๕ นาที ร ูปแบนของการทำการ 
ประชุมทาให้การปฎบัติงาน 
บรรลุ

กลุ่มนโยบายและแผน

เอกสารอ้างอิง ะ

๑. ระเปียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งซาติ พ.ศ. ๒1£๑๗
๓. ระเปียบสำนักนายกรัฐมนตรูว่าด้วยการให้ข่าวและบรูการข่าวสารของทางราซการ [อบับท่ี ๒} พ.ค. ๒£๓๓ 
£. ระเปียบระทรวงศึกษารูการว่าด้วยการประซาสัมพันธ์และการให้ข่าวราขการ [อษับท่ี ๒} พ.ศ. ๒£๒๗

๒. ระเปียบสำนักนายกรัฐมนตรูว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราขการ พ.ศ. ๒£๒๙
๔. ระเปียบสำนักนายกรัฐมนตรูว่าด้วยการประซาสัมพันธ์และการให้ข่าวราซการ พ.ศ. ๒£๒๔

ค ำอธ ิม ายส ัญ ล ักษ ณ ์ผ ัง ,ข ั้น ตอน  C  3 จฺพเรู่บด้นvnaสินสฺพกระบวนงาน I I กิจกรรมงานหรูอการบฎบ้ค O  ารตัดสินใจ ■< ^ ►ทคทางหรูอการเคลอนไหวชองงาน Q  จุดเจ่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม'จบภายใน ร1 หนา)
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

๑. ขื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน

4

๒. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซ่ึงกันและกันตลอดจนได้รับ 

ข่าวสารองค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดซอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมาก 
ยิงข้ึน

๓. ขอบเขตของงาน
๓.๑ การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
๓.๒ การจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้

๔. คำจำกัดความ
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กล่ันกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจท่ีรับผิดขอบเพ่ือแลกเปล่ียน 

และเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดขอบอย่างต่อเน่ือง

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๔.๑ การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดขอบ 
๔.๒ การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
๔.๓ แลกเปล่ียนและเผยแพร่ความรู้ 
๔.๔ สรุปและรายงานผล

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
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คู1มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับ 
งานตามภารกิจท่ีรับผิดซอบ

I

สรุปและรายงานผล

♦

๗. แบบฟอร์มที่ใข้ 
ไม่มี

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ สำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ

๙. ผู้รับผิดชอบ
นางสาวทัญษา คุ้มเพชร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

หน้า ๔๐
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษ
าประถมศึกษ

าระนอง 
Ranong Prim

ary Education Service Area O
ffice

_ >

aร)

โดรงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน________ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง กลุ่มนโยบายและแผน งานธรการ

ตัวขี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน

บุคลากรภายในกลุ่มไดัมึโอกาสแลกเปลี่ยนองคไความรูซี่งกันและกันได้รับข่าวสารองคไความเจากภายนอกอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากขี้น

ลาดบทิ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน

ศ ึกษา/ว ิเคราะห ์ความรู้ท ี่เก ี่ยวก ับงาบ 

ตามภารก ิจท ี่ร ับผ ิดขอบ

รวบรวม /  กลนกรอง /  จัดเก็บ

I

C

แลกเปล ี่ยนเร ียนร ้ /  เผยแพร่

I
สรุปและรายงานผล

รายละเอียดงาบ เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ

ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ท่ีเก่ียวกับงานตามภารกิจ 
ท่ีรับผิดขอบ

ตลอด
ปีงบประมาณ

องค์ความรู้ และข่าวสารท่ี 
ครอบคลุมภารกิจของกลุ่ม 
นโยบายและแผน มืความ 
ถูกต้องและทันสมัย

กลุ่มนโยบายและแผน

รวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความเท่ีจำเป็นในการ 
ปฏิบัติงาน

ตลอด
ป็งบประมาณ 

อย่างน้อย 
สัปดาห์ละ ๑ คร้ัง

กลุ่มนโยบายและแผน

แลกเปล่ียนและเผยแพร่ความรู้ ตลอด
ปีงบประมาณ

กลุ่มนโยบายและแผน

สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา บุคลากรและหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ

กลุ่มนโยบายและแผน

เอกสารสัางอิง ะ คู่มือการจัดการความเไปลู่การปฏิบัติ สำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งขาติ
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัต ิ อ้างอิง

^  คำส่ังหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๐/๒๕๕๙ เร่ือง การขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๙ 

^  คำส่ังหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๑/๒๕๕๙ เร่ือง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
ในภูมิภาค ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๙ 

^  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ 
^  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้1ฃเพ่ิมเติม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้!ชเพ่ิมเติม 
^  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้!ชเพ่ิมเติม 
^  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
^  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้!ขเพ่ิมเติม 
^  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ - บีจจุบัน

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.๒๕๔๙ 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๐ 

^  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ 
^  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับท่ี ๑๒ 
^  แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติฉบับบีจจุบัน 
^  แผนปฏิบัติราชการชองสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
^  แผนพัฒนาจังหวัด

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
^  แผนปฏิบัติการประจำปีชองสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
^  นโยบายรัฐบาลเร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๖๑)

นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

^  รายงานผลการคำเนินงานการจัดการศึกษาชองสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
^  รายงานการศึกษาการวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
^  เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย
^  เอกสารการจัดทำคำชองบประมาณชองสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและชอง 

สำนักงบประมาณ
^  โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มีอการใช้งาน 
^  กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
^  หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
^  งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง

2/

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
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รเททท«ท*ท*9ท1̂

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หน้า ๔๔



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

หน้า ๑๓
เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๔ ง ราฃกิจจานุเบกษา ๒๙ พฤศจิกายน ๒๔๖๐

ประกาศกระทรวงศืกษาธิการ
เร่ือง การแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พ.ศ. ๒๔๖๐

เพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ 
เหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

อากัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราขบัญญัติระเบียบ 
บริหารราขการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราขการ 
ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับดำแนะนำของ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการประขุม 
คร้ังท่ี ๒/๒๔๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน พ.ศ. ๒๔๖๐ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้ ตังต่อไปน้ี

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราขการ 

ภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๔๖๐”

ข้อ ๒ ประกาศน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ีประกาศในราขกิจจานุเบกษาเป็นด้นไป
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก

(๑) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๓

(๒) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๓

(๓) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประถมศึกษา (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๔๔๓

(๔) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๔๔๓

ข้อ ๔ ในประกาศฉบับน้ี

“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายความว่า สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

ข้อ ๔ ให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีอำนาจหน้าท่ีดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าท่ี 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราขการกระทรวงศึกษาธิการ และ 

มีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปน้ี
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

หน้า ๑๔
เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๔ ง ราฃกิจจานุเบกษา ๒๙ พฤศจิกายน ๒๔๖๐

(๑) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศ ึกษาของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
ให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษ'า แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ 
ความต้องการของท้องถ่ิน

(๒) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงาน 
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณท่ีไต้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมท่ังกำกับ 
ตรวจสอบ ติดตามการใข้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว

(๓) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา

(๔) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๔) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศต้านการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๖) ประสานการระดมทรัพยากรต้านต่าง ๆ รวมท่ังทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(๗) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(๘) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกซน องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น รวมท่ังบุคคล องค์กรขุมซน องค์กรวิฃาซีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ 
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษารูปแบบท่ีหลากหลายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

(๙) ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา

(๑๐) ประสาน ส่งเสริม การดำเน ินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ 
คณะทำงานต้านการศึกษา

(๑๑) ประสานการปฏิบัติราซการท่ัวไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง  ๆ ท่ังภาครัฐ เอกขน และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

(๑๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไต้รับ 
มอบหมาย

ข้อ ๖ ให้แบ่งส่วนราฃการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไว้ดังต่อไปน้ี
(๑) กลุ่มอำนวยการ
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการถ่ิอสาร
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
(๔) กลุ่มบริหารงานบุคคล
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

หน้า ๑๔
เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๔ ง ราฃกิจจาบุเบกษา ๒๙ พฤศจิกายน ๒๔๖๐

(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 
(๑) กลุ่มอำนวยการ มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(ข) ดำเนินการเก่ียวกับงานช่วยอำนวยการ
(ค) ดำเนินการเก่ียวกับอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม และยานพาหนะ
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร
(จ) ประขาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร
(ฉ) ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(ข) ดำเนินการเลือกต้ังและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ
(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
(ฌ) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับกิจการภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมิใช่งาน 

ของส่วนราขการใดโดยเฉพาะ
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 

ท่ี!ด้รับมอบหมาย
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี

(ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน

(ข) วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ

(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเม ิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 
ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน

(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ 
โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 
ท่ี!ด้รับมอบหมาย

(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มีอำนาจหน้าท่ี 
ดังต่อไปน้ี

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

หน้า ๑๗
เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐

(ข) ดำเนินงานเกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน
(ค) ดำเนินงานพัฒนาช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาน 

วิชาชิพและจรรยาบรรณ
(ง) ปฏิบัติงานล่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดฃูเกียรติช้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา
(จ) ดำเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ เกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

หรือต่างประเทศ

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานชองหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวช้อง หรือ 
ท่ีได้รับมอบหมาย

(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี
(ก) ประสาน ล่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตร 

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ
(ช) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้

ของผู้เรียน
(ค) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา
(ง) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

รวมท้ังประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
(จ) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาส่ือนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวช้อง หรือ 

ท่ีได้รับมอบหมาย
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
(ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranon§ Primary Education Service Area Office
หน้า ๔๘



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

หน้า ๑๘
เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๔ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙ พฤศจิกายน ๒๔๖๐

(ค) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืน

(ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ 
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษา

(จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มืความสามารถพิเศษ 
(ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด 

เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก 
และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอ่ืน

(ช) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา
(ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขป้ญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ 

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมท้ังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
(ฌ) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์
(ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
(ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปีญญาท้องถ่ิน 
(ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มืบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
(ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้อง หรือ 

ที,ได้รับมอบหมาย
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอำนาจหน้าท่ี 

ดังต่อไปน้ี
(ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน
(ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัต ิงาน 

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายท่ีกำหนด
(ค) ดำเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเส่ียง 
(ง) ดำเนินการอ่ืนเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามท่ีกฎหมายกำหนด 
(จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือ 

ท่ีได้รับมอบหมาย

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๔๖๐ 
ธีระเกียรติ เจริญเศรษฐศึลป๋ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ

หน้า ๔๙
สำนักงานเขตพืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranon§ Primary Education Service Area Office



คู,มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

การมอบหมายการปฏิบัติงานและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการกลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง

๑. นางสาวธนพร กุลสวัสดิ๋ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ี 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี

๑.๑ กำหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำปรึกษาแนะนำ 
และแกัIฃบีญหาข้อชัดช้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม ตามขอบข่ายภารกิจ ดังน้ี 

๑.๑.๑ กลุ่มงานธุรการ 
๑.๑.๒ กลุ่มงานนโยบายและแผน 
๑.๑.๓ กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
๑.๑.๔ กลุ่มงานติดตาม ประเมินและรายงานผล 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม เพ่ือพัฒนางานชองกลุ่ม และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑.๓ ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรภายในกลุ่ม ให้มีความรู้ ความสามารถและปฏิบัติงานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ
๑.๔ เสนอความเห็น รายงานและให้ข้อเสนอแนะ แก่ผู้บังคับบัญชาตามบทบาทหน้าท่ี
๑.๔ ควบคุม ตรวจสอบ กำกับ ติดตาม เร่งรัดการปฏิบัติงานชองกลุ่มให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง

เรียบร้อย
๑.๖ งานจัดสรรงบประมาณทุกประเภท
๑.๗ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ

ท่ีได้รับมอบหมาย
๑.๘ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานชองหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย
๑.๙ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒. นางอุราวรรณ ผู้วานิฃ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้า 
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าท่ีความรับผิดขอบปฏิบัติงานดังนี้

๒.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผนคนที่ ๑ กรณีผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย 
และแผนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

๒.๒ กำหนดวางแผน ควบคุม กำกับ ดูแล แนะนำ ให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ในกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ คำส่ังแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง

๒.๓ ตรวจสอบ พิจารณากลั่นกรอง บันทึกสรุป ให้ความเห็น เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน 
เก่ียวกับงานวิเคราะห์งบประมาณต1อผู้มีอำนาจพิจารณาส่ังการหรือลงนาม 

๒.๔ งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย
๒.๔.๑ การวิเคราะห์ข้อมูลสำหรับการจัดตั้งงบประมาณประจำปี 
๒.๔.๒ การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๒.๔.๓ การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

๒.๔ งานจัดต้ังเสนอของบประมาณ
๒.๔.๑ งานวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณงบเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

สำนักงานเขตพนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หน้า ๕๐



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

๒.๕.๒ งานวิเคราะห์การจัดต้ัง การเสนอของบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดิน 
และส่ิงก่อสร้างประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

๒.๕.๓ การจัดต้ังเสนอของบประมาณกรณีโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมขาติ 
๒.๕.๔ การจัดต้ังงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและคุมงานก่อสร้าง 
๒.๕.๕ การจัดต้ัง เสนอของบประมาณโครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียน 

ในฝืน และ โครงการต่าง  ๆตามนโยบายของรัฐบาล
๒.๕.๖การเสนอของบประมาณกรณีพิเศษเน่ืองในโอกาสต่าง  ๆให้กับ สพป.และสถานศึกษา

ในสังกัด
๒.๕.๗ การจัดต้ังเสนอของบประมาณวัสดุอุปกรณ์การศึกษา เข่น โต๊ะ - เก้าอ้ีนักเรียน 
๒.๕.๘ การจัดต้ังเสนอของบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 

๒.๖ งานจัดสรรงบประมาณ
๒.๖.๑ การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนค'าใข้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้

โรงเรียน

ประกอบการ
๒.๖.๒ การจัดสรรงบประมาณให้กับผู้เรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล ครอบครัว หรือสถาน

๒.๖.๓ การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการเงินอุดหนุนป้จจัยพื้นฐาน เงินอุดหนุน 
ค่าอาหารกลางวัน หรือเงินอุดหนุนอื่น ๆ

๒.๖.๔ การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้ 
หน่วยงาน และสถานศึกษา

๒.๖.๕ การจัดสรรงบประมาณกรณีโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมขาติ
๒.๖.๖ การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและคุมงานก่อสร้าง 
๒.๖.๗ การจัดสรรงบประมาณวัสดุอุปกรณ์การศึกษา เข่น โต๊ะ - เก้าอ้ีนักเรียน 
๒.๖.๘ การจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลามศึกษา 
๒.๖.๙ การจัดสรรงบประมาณค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบใฟฟ้า ประปา 

๒.๗ งานบริหารงบประมาณ
๒.๗.๑ การเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
๒.๗.๒ การสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นงบประมาณตาม

แผนปฏิบัติการ
๒.๗.๓ การบริหารงบประมาณเหลือจ่ายและดำเนินการขอใข้เงินเหลือจ่ายประจำปี
๒.๗.๔ จัดทำทะเบียนควบคุมงบประมาณทุกงบรายจ่าย ตามผลผลิต/โครงการที่ได้รับ

จัดสรรท้ังหมด
๒.๗.๕ การสำรวจข้อมูล การจัดทำรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใข้ในการจัดต้ัง เสนอขอ 

และการจัดสรรงบประมาณรายการต่าง ๆ
๒.๘ จัดทำและบริหารฐานข้อมูล

๒.๘.๑ ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานข้อมูลส่ิงก่อสร้าง (BOBEC)
๒.๘.๒ จัดทำและติดตามการรายงานข้อมูลผ่านระบบ e-bud§et ดังน้ี

๒.๘.๒.๑ รายงานค่าสาธารณูปโภคของ สพป. และติดตาม ตรวจสอบ การรายงาน
ของสถานศึกษา 1
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

ของสถานศึกษา
๒.๘.๒.๒ ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานระบบบัญชีการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒.๘.๒.๓ ติดตาม ตรวจสอบ รายงานการได้รับจัดสรรงบประมาณรายการก่อสร้าง
ซ่อมแซม และครุภัณฑ์

๒.๙ วิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานงบประมาณของสถานศึกษา
ในสังกัด

๒.๑๐ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย

๒.๑๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน นางมณวดี ดุลยรัตน์ กรณีที่ข้าราฃการดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้

๒.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
๓. นางมณวดี ดุลยรัตน์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า 

กลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดขอบปฏิบัติงานดังน้ี
๓.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผนคนท่ี ๒ กรณีผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย 

และแผนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
๓.๒ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา

๓.๒.๑ วิเคราะห์ทิศทางยุทธศาสตร์ของระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับ สพฐ. และระดับ
จังหวัด

๓.๒.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน และเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
๓.๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดการและพัฒนาการศึกษา 
๓.๒.๔ จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นต้องใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
๓.๒.๕ เผยแพร่และสนับสนุนให้หน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษานำข้อมูลไปใช้ในการ 

จัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชนได้รับทราบ
๓.๓ สำรวจ สังเคราะห์ วิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อการจัดทำแผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณ
๓.๔ งานจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ

ประจำปี
๓.๕ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด

๓.๕.๑ การประสานแผนกับการจัดทำแผนยุทธศาสตร์จังหวัดและแผนปฏิบัติราชการจังหวัด 
๓.๕.๒ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด

๓.๖ การประสานขอสนับสนุนงบประมาณ การระดมทรัพยากรจากหน่วยงานอื่น ท้ังภาครัฐ และ
ภาคเอกขน

๓.๗ การพิจารณาขออนุมัติโครงการ และการเสนอโครงการขอสนับสนุนงบประมาณจากองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน และหน่วยงานอื่นๆ

๓.๘ งานแผนการจัดขั้นเรียน
๓.๙ การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก
๓.๑๐ การจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



ค ู่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน กล ุ่มงานธ ุรการ กล ุ่มนโยบายและแผน
"ๆ เ'

๓.๑๑ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา

๓.๑๒ การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ
๓.๑๒.๑ การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะนักเรียนมาเรียนรวม/พื้นที่เกาะ 
๓.๑๒.๒ การจัดสรรงบประมาณเพื่อการบริหารจัดการสำนักงาน (งบประจำ) และงบพัฒนา 

คุณภาพการจัดการศึกษา
๓.๑๒.๓ การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเบ้ียประขุมกรรมการสถานศึกษา 
๓.๑๒.๔ การจัดสรรงบประมาณสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น 

๓.๑๓ ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ 
ท่ีได้รับมอบหมาย

๓.๑๔ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางอุราวรรณ ผู้วานิข กรณีที่ข้าราขการดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้

๓.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามท!ด้รับมอบหมาย
๔. นางสาวท้ญษา คุ้มเพชร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการขำนาญงาน มีหน้าที่ความรับผิดขอบ 

งานธุรการ และกลุ่มงานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล ปฏิบัติงานดังนี้
๔.๑ การต ิดตามประเม ินและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราขการ

กระทรวงศึกษาธิการ และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราขการสำนักนายกรัฐมนตรี
๔.๑.๑ วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราขการ

กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราขการสำนักนายกรัฐมนตรี
๔.๑.๒ ประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศและตรวจราขการสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาของ ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสำนักงานจังหวัด ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ 
กลุ่มนโยบายและแผน

๔.๑.๓ จัดทำรายงานการตรวจราฃการตามนโยบายการตรวจราขการกระทรวง ศึกษาธิการ 
และการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสำนักนายกรัฐมนตรี

๔.๑.๔ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๔.๒ การจัดสรรงบประมาณโครงการต่าง  ๆ เพ่ือดำเนินงานตามกลยุทธ์ของ สพฐ.
๔.๓ งานสารบรรณ

๔.๓.๑ ตรวจสอบหนังสือทางอินเทอร์ณ็ต (Internet)
๔.๓.๒ รับและแจกจ่ายหนังสือราขการให้บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 
๔.๓.๓ รับและล่งหนังสือราขการของกลุ่มนโยบายและแผนทางระบบ My office

๔.๔ งานประสานงานและให้บริการ
๔.๔.๑ งานประสานกิจกรรมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
๔๔.๒ งานประสานกับกลุ่มต่างๆ ภายในสำนักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน 

หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม
๔.๔.๓ งานประสานดำเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย 

และแผน ให้ข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ
๔.๔.๔ งานรายงานผลตามมาตรการประหยัดพลังงานประจำเดือน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office



๔.๔ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท้ังวัสดุคงทน ครุภัณฑ์ ของกลุ่มนโยบายและแผน
๔๖ การแจ้งเปล่ียนข่ือสถานศึกษาจากต่างสังกัด
๔.๗ จัดทำจดหมายข่าวตามภาระงานของกลุ่มนโยบายและแผน
๔.๘ ดูแล และอำนวยความสะดวกในการจัดประขุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
๔๙ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวสุกัคธณิดา รักร่วม กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
๔.๑๐ ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย
๔.๑๑ ปฏิบัติงานอื่น  ๆตามที,ได้รับมอบหมาย

๔. นางสาวสุกัคธนิดา รักร่วม ตำแหน่งพนักงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดขอบช่วยกลุ่มงาน 
ติดตาม ประเมินและรายงานผล ปฏิบัติงานดังน้ี

๔.๑ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการตำเนินงาน 
๔.๑.๑ นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
๔.๑.๒ นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔.๑.๓ ดัวข้ีวัดตามยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔.๑.๔ ตัวขี้วัดด้านงบประมาณประจำปีงบประมาณ 

๔.๒ รายงานผลการดำเนินงาน นโยบาย ยุทธศาสตร์ และงบประมาณ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์
(e-MES)

๔.๒.๑ วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร์ งบประมาณ และแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีของ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๔.๒.๒ จัดทำแผน กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ งบประมาณ 
และแผนปฏิบัติ การประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

๔.๒.๓ จัดทำเคร่ืองมือการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน
๔.๒.๔ ประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณของ สพฐ.
๔.๒.๔ รายงานผลการดำเนินงานในระบบ e-MES 

๔.๓ ติดตาม ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์และ 
งบประมาณ เพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ.

๔.๔ การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๔.๔.๑ ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ

๔.๔.๒ ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตัวขี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ

๔.๔.๓ ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานการใข้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ 
การประจำปีงบประมาณ

๔.๔ การติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๔.๖ ติดตามการรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-MES) เข่น ออกอ่านเขียนได้ วรรณคดี

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน y r

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
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คู'มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
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๔.๗ วิเคราะห์องค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับการติดตามประเมินผลและรายงาน

๔.๘ วิเคราะห์ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๔.๙ จัดทำกรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง 

กับความต้องการของหน่วยงาน
๔.๑๐ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔.๑๑ ติดตาม การรายงานการตรวจเย่ียมสถานศึกษา
๔.๑๒ งานจัดต้ัง และเสนอของบประมาณ ในลักษณะงบบุคลากร และงบดำเนินงาน ดังน้ี

๔.๑๒.๑ การเสนอของบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเข่าบ้านของข้าราขการในสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ี การศึกษาและสถานศึกษา

๔.๑๒.๒ การเสนอของบประมาณ งบดำเนินงาน รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
ค่าจ้างเต็มข้ัน)

๔.๑๒.๓ การเสนอของบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทนและเงินเพิ่มพิเศษ พนักงาน
ราชการ

๔.๑๓ งานจัดสรรงบประมาณ
๔.๑๓.๑ การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเข่าบ้านของข้าราฃการในสำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

๔.๑๓.๒ การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการค่าตอบแทน ค่าจ้างครูธุรการ 
ค่าจ้างครูรายเดือน ค่าจ้างพ่ีเล้ียงเด็กพิการ ค่าจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน และอัตราจ้างอ่ืน ๆ

๔.๑๓.๓ การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการเงินตอบแทนพิเศษ (เงินเดือน/
ค่าจ้างเต็มข้ัน)

๔.๑๓.๔ การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทน / เงินเพิ่มพิเศษ พนักงาน
ราขการ

๔.๑๔ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวทัญษา คุ้มเพขร กรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
๔.๑๔ ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ

ท่ีได้รับมอบหมาย
๔.๑๖ ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

หน้า ๕๕
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

® สมุดทะเบียนหนังสือรับ
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
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คู่มือการ,ปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
J เ̂  ̂ '■'IwJXIXU.IlWiMWBWWWBBBWWBKBWWBWBKWBKSBBBBBB

ระบบ AMSS

เพะน่านทุงนฑ-,เไ/1เร่ Google Chrome

A M S S + +  น ่า น ิท ง า น m s  'ทน  f i r m  รทท า ป 1E o i l  ส ืก ษ า ร ะ น อ ง

มรำทรงไน)ทน! นร่าทรงนงระมา(น นร่าทรงา ม)!*)*ซา นริาทรงาน)หาการ

Education A itfd Management Support System 
ร:นแทนน(ใมนการบร่าทรา*)การส ่าน ักงไนเนนนเทไการส ัก)!ไ

Sm art A re a

าเ:เป็นนแป้งสี!)ง'น
cmrurni « 1นทํท่0น |พ1-*แพ1)]|พ11แ5๙1:,1|า7แ.]|)?1/]|ร!|;|แ1,;ท1แ',/*0|(5/,|แ-ฯ?»แา?*)แร?;|แ5)*5แโ12!(.|15227|

a n i i iC c M iJ i ia  I ร-เทแแจงท็งาาทเน ่3ง v | «~ioti)ii| แ เกเพิา] Iแกแแม( ,1น) V 11 150ท

vnffau
fu

.  ; ,1 กง’ร'น),i งาท do ito : กทุมปป็ง} ม;;;น ่£น ่น ่ ซนไยเซชุ ในทงซ:)ป็ขน ท แ รใ , '•น นก'โน

283 2564 04124 029/4 7 นง 2554 น่าน)ในน่า3 ส่านักงานเซรซนน้ทา! , , 13มแชนฬ1นรน น ม น )แ ™ ™ เท !
แงินเน):กิน)))ซน ไเทไซา 3 มร 2554 «3*1

234 2564 04124 055-03 8 US 2554 น’ ไนส่ไเสัขง ง่าฟ้แะานเนงแนน่ทา! 
งํทชา น ง ,,ท 0 ,™ 13มง11แ 50 t e r ; ’ 0กสา! 

ก!:«าช 8 ม ,  2564 ท5ท

235 2554 04124 048/2 7 นง 2564 น่าบปทาขก00ง ส่านัก-งไนเซร))นไใกา! 
สักนา ส่ง!ไขงานเงิน;บเซกิรปทรำfน ททุ่นนใซา!งานกา!น่ 

เงินแท่:กินซใซข* กิใฑร 8 ม ,  2564 ทสัท

236 2564 04124 017/005 7 นง 2564 น่านเขานาง)เงส่ ส่านักงานเขรซน)ไกา! รานงาน0£รเ5นรงเซกeง!:รำใน กทุ่ฆบใซา!งานกา! 
เงิน แ0: สัน)) ft) น่ B i l l ก!?*ท่ชํ 8 ม ,  2564 แรก

237 2564 04124.077/004 3 น ง 2564 น่ไนเซ'น!ไน ส่านัก•งานเซร)')น)ใกา! 
สักนา ท น พ เแ แ ญ  PLC กทุ่นนัเฑร ส ัรราม 

นท*ป!?l i i  นนท ก!ะ*)าช 3 ม ; 2564 กสัก

233 2564 7 แ ร 2554 กทุมนโยบายนก: ส่านักงาบเขรซึ้น)ใทา! การ**'าเนันการไทเน่าน่จบุกโ*)!งกา! รำย (e.MENSCR) กทุ่นนใ))ารงานกา! 
เงินนท:กิน))ใทป {a g v in f รกทา! 8 ม , 2564 nan

239 2564 041124.063/002 7 น ง 2554 น่าน«0,แแ แ ส่านัทงานเขร))น)ไทา* 
สัก)ท ส่งส่าเน!าขเานเงินกงเซ!โป้ ทท ่นนน ่แพพท! 

13น,ท!รนแน ่เน ่
0กทไ! 8 น; 2564 ทสัท

290 2564 04124 011/2 7 น ง 2554 ?»«า«ส่มนปีน ส่านักงานเซรซน)ใกา! ส่งเงินรายโร*นผํนสัน กทุ่นนใซา!งานกา* 
เงินนท:กิน))ใ))น่ ซ!)?ซา กร:*)าช 8 ม:) 2564 แน่,.

291 2554 04124.063(001 7 น ง 2564 น่าน)10ง)เกไง ส่านักงาบเซรา)น)ไกา! ส่งส่าเนาบแงานเงินรงเซส่0 กทุ่นนใ))า!งานกา! 
เงินนท:กิน))?)เย

รกทา! 3 ม ; 2564 ทสัก

292 2564 04009/93 7 นง 2554 •ไซฐ. ส่านักงานเซรซน)ไกไ! กา!)รนนาน่ารา*!การ*)!นก?มุ*)กาก!ซางการสักชา
กทุ่น)?รกท 

^ ช’; ’ " ,10' ’ ทใ:"™ 8 นร 2564 nan

293 2564 04004/30 8 นง 2564 "แ ร
ส่านักงไนเขรซน)ไกา! 
สักซา

£0ราานบมน0นร ํ3ราน*]รรทานสักชา)งิซร่0นรบกา!ง!:เนันรกเกาไเ กทุ่นนัเซร สัรราม 
นก:ง!:เ0นผก 8 นร 2564 nan

เฮ น่ไ)!ส่เรกaพ  .1 r.)nnt:xc«ma^idii
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
1 ร*พพ(พW8พ!mพWWEWHmmพรเ!HSW«5!

v n i การาเน้ก หะน!บนไท!งทิavu ห: u liiu tnb iA iM  ห:แโแนทำทง ห:ท"๒ เท*บรรพ*ร Qua

IIทเปึนนเแ)งf la r il<mi1 «,.,lmuu [923fl92«lp»lt9MHM7HP»lPaiPM]P3tlPm»311PM|P351PiqP»Kl36l
mmiOpunaoiia 1 A~wni!iii3pBin I d a l V Iฟแเฟ,1,1 II ๙น "1 1 เฟทททนเ!,น) v|| iltnn I
1ทน

ไ,แอกุน D นิ กงโนหํ าาก 83 1, S3 ททนปปีนิ! UAASl'fllH )เ.ก)\'ะ1บขน no
n t i j is  “

B)
ท"':

70 2564 นิ AS01121170
1ทำใ!กงานเtanนา'การ

8 UA 2564 เกกไ*ห)Itoufa)ท l i  11 ททนแฟท,
น**** กนกท กกุนท.,เท)นกา! นาขนารป็ น^ร!ใน 3 UA 2561 ท£ก

71 2561 าไ as 04124/71
ทำCr งานเ!ททนไ'การ 

81,2561 Anu'iinfuJna, /ะ 1.1 น ิพผแน ิฟ
น พ * พ , เพ. ก่นท: wi1นการ 

4<ริกา!*กไท น,รน,rt Ufjtini 83,2551 A ll ,

72 2564 น ิ AS 01121/72 9 มA 2561 [นิทพ้นิ!« * ๗ ทร่! นฟ้า 1 n iiD J t iiนาCl
I ran i 60

กาทำพนาชนกแขน กก่นทํงนร)นการ 
4ส่การรกไ*า

นางเทา r  ทํฬนใ]
■•.น'*',:- 8 3 , 2551 A in

73 2551 น ิ At 01121/73
ทํ ารกงานเ* B ส่นิริ'ก ิาริ 

8ua2554 ร่'กไ*าทํแr นทิกไรา ง& f.t นา a ion ม
aM &am nnuM  ร*ทานเกษา

เทุ่นฟ:เท,h เการ 
แการ*กไ*า

นา)ทา!น)*กนฝ 
ห 2Jใทงหรง a«A 2561 air.

74 2561 หํ as 04124/74
ทำใ!กงานเtaไเนา'การ 

Qua 2564 MAmihMulAin ua 1  ร ทำนทำOn
นท่ง*)Afแกแนกาเททาน*กาท กกุ่น■.•เท1นการ 

4ส่การรกไ* า
นา)ทาท)ง*ทษท! 0 3JA 2561 ndn

75 2561 น ิ 0101121(75
ทำใ! กงไนเ ta  ส่า4ส่ทาร 

8 ua 2564 ทํทเ•าทํรI t น*กไท
เทำนาบการทำงก 
ส่1)าเ3นนบน*น
ร) ใให่าทนฟ้)

ร1ข3แน)ท1แร01แ1ก1!1/น GFMIS กก่นน1หารงานการ
งนนกะทินาใ)ทน' หรา,\หา 0กฺท 8 33A 2561 A in

76 2561 นิ AS 01121/76 8 ua 2SS4 ฟทแไนิแทนฟทษ,
ทนาเกา! am  
เรฑเการกา!*ก)ททํน 

ส่นราน

กา!!ไข'งานาfaมุก!าแกา!!)ห)า)*นไเก่งหน่)นงในกา*)5 'เแน'พ'อ ํ 1 กกุนน)หารงานกาเ 
ไบ่นทะทินห)หทํ หรา'\หา อกุท 81,2551 adn

77 2561 น ิ AS 041217377
ทำไร่กงานเt  กส่นส่การ 

8 ua 2554 *กาทา:™น*กไท ก่กำนา L ก'ท'โ!., เ) ขน 
เก'บ

Aw !ทนท„น1น ',,.1นิน,|,|,น)ป2งฟท,|นิมทท,นิบน ก ,,Asuuait/U
A u il in m u /m o n u n  0  2563 ทกุนนํเหท 3*นาน 

ทะบทเนินแก น,|>ท,1ร 1เ1!» 3 UK 2531

78 2561 นิ AS 04121/78
เท่าใ!กงานเ•■ส ่นา'การ 

8ua2564 *กา1า\i i i f  น*กไรา ja I I  ห่ง a าหทไหกุา
ธก่กก่นเไนง!ะ/รน ทกุงฺ ก่เา กก่เท))หารงานการ 

3บ่นทะทินาใ)หทํ
H r . in t jf i ก่ท 
เท Cl  ฬ 8 1JA 2551 o in

79 2551 น ิ AS 01121/79
’ทำไ:กงานเta>»นา'การ 

8 UA 2564 *กไ*าทํ™น*กไท 12 1.ร-ทำไร่กาน ขก่กะนเไนทํเรเโบทํญญา

-

กกนน)หาเงานกา! 
ไบ่นกะทิน หห่เข'

น ท*ก« ๘  ก่ท
■ f i n 3 UA 2551

1 1 1 : 1 1

A  M S S -M -  ส ่าน ัท ง า น น น ท 1u v w m  ส ่ก แ  า ป ระท  UH I1H า ระน ท ง

»&ฟ้๒»$รรุรฺร i
ร-นเทาราเป้ท หะน'ใแน u u j ia ริบ

บ่'.ชิ. ฟ้ฌุษ! mnfith I

แทป ืบแคาค ้ง
< t f a  .,.<€นน'|,;.,1||ร|แพแ»1แ1นแ1;>!)( I',]|f./||6i,||69|[/0|[7l|l72||73|(7i!|/',j76)

AlllltO ทำเหาทาท (โ1toง V 1 ท่)t  ท่า)าเ 1 own

ห*เนินน 0 ส่ทำ*: น ิร3 ทํ) C. 'ไ.าา หนานเห* |]ก)หแทํขน )นท่)า’แนํขน iarทาเ AU นก'ไน

360 2563 350/2563 เท่ง/) Afit กเท:กา raft ะทํไหน,ห'ท่าเ0นการท์ร1*ก่ กน รทํเา1ก่4างเอนทุกทำ:*! a ราง ท่านหง})หนาก1.1ร่าน 28 SA 2563 นางทา)aรหรรกเ 
รนทํทเ 23IA 2563 นน||'เ;

361 2563 361/2563 uai/jAdir.* รนการทำ|£นงาน'\*พการ ก)า)กุน ทํก่ง2นา)ก่ง รากุนta 29 SA 2563 u 'm ir itn lu 'J  M
»113»' 29รร 2563 10114 3*1

362 2563 352/2563 ก่นr/ใสโา)ทุก<า)น)*ท)ทาก่ก่กาากรางการ 30 3A 2563 นางทา)aราแรก* 
รนทํทเ 30 f A 2563

1

นนาบนน*

2561 1/2551 ท่า*;นน)*งPCVะกแนทาเท่าเ0 น)านทฺนข์เก่หาะ*ากาriam niouM iflaum )ไกก สกานกไ!ก!กาเนท!แนาa
tfiJ ita l!?ทใ«ไ!า1 า 20191COVID-19) 6 1 ,  2561 UlOjAAA น่แทท 61,2551 1011*1 r.

ไฬนปร)หะ*อขนไท่ทากุไน 5 1น ใ*) D งหะเงยน ทงะฟ้กปิทํะชุป๋น[Exce!]:

mlOilofu
<„,1,„.|,«!..;น.นน(193แ191)[195แ196แ1'พแ1'18|(19'>แ700แ?01แ202แ203|1201|[2051(706แ207แ208|

น*นก)ามทำ Aty ■ K in d  ท่าน 3)นพ เาก พ1ท)นาไทฺ0 (เพ ่แมท) (ทค ่แ] [A1U1|RAA| ทนหาหนํ}*a *าก ( ส่3ง v |S ,o 6 i3 l| II นิ,ทท 1

ส ่ นานหไน*.- เ?ทง ทไท รนนเาาหท)

76939 01121 067/135■* V n าเทำเ) 1̂/0มุกการ1ทํ\าเ»1านกุงใระเใขน ทรก 25 SA 2563 เฟ้มุนากทำนกาน 28 9A 2563 09 58 45 น
76910 04124060/142■§ V n n 6 im iro n M lM iK i, iii3 iiu B i ll 25 SB 2563 ประงาก่อท 23 6A 2563 09 5923น
76911 01121 051/210 B1 V ilin iu K im ifB W /iiilt f liM i nan 25 SA 2663 น',นน, JAM1, 28 5A 2563 1000 11 น
76912 01289.916 ■ ■ ^’■ไฟ้น44ทแงบทํทนาn ปเะทำองนงนนากเ ทรก 23 IA 2563 AV.J 23 5A 2563 100923 น
76953 01121006/276* V A iiA im s r . il ,น■ไฟนิ, nrtn 28 SA 2663 ทำนนาง{น 28 SA 2563 11 11 20 น
76955 01121 032/357 ■* Vการทำทา'นฟ้มุทนM m  ง1'รเแนา1 Adn 25 SA 2563 ทำนหากรก 28 5A 2563 11 16 25 น
76973 01124 068/221 ■ «dn 25 SA 2563 น',UUVllJl 28 SA 2563 11 1201 น
76971 01124027/159■ V m ^  าทาง£มุทการโทํ1าเฟิไน0ง̂ ไร;เใขน Adn 28 SA 2563 Iliunnuiiai 23 5A 2563 11 41 01น
76975 0112101รร15ฒ* 
76975 04124 053/397แ

V •••นบฟ!ทแเรเ;BAH11ทฟน ิ,
Vเส)ขนการ 4a *งงนทํรรนา fงอ 65

Adn 28 IA 2563
)ftia  วข61

นิ,นงนฟ!, 28 SA 2563 11 11 65 น
28รววRกา 11 47ก/น

76935 01121035-278 m  
76986 04124 017/226 * ■

V A i iA im n i l t , ฟนิ,
ท5ก

*0 -H tiC J
28 aa 2563 
28 5A 2563
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๗.๒ แบบฟอร์มการขอใซ้ห้องประขุม

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประขุม 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

วันท่ี............เดีลน.................................พ.ศ.................

เร่ีอง ขออนุญาตใข้ห้องประทุม

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการคึกนาประถมคึกนาระนอง

ด้วยข้าพเจ้า............................................... ตำแหน่ง..............................................
หน่วย/กลุ่ม............................................................................ มความประสงค์ขออนุญาตใข้ห้องประชุม

□  พรรง n  ปะการัง □  ลวัลดการ □  โกมาชุม □  หน้าห้อง แอ.ลพป.ระนอง D  รักนะวาริน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการคึกนาประถมคึกนาระนอง เพ่ีอใข้ในงาน..............................................................

ในวันพ่ี.................. เดอน.........................พ.ศ.................เวลา.................... น. ถง........................น.
โดยมีผู้เข้าประชุม จ่าบวน...................กน

โดยขอความอนุเคราะห์ใข้อุปกรณ์ของห้องประชุม ดังน้ี 

n  จอโปรเจคเตอร์

G  ไมโครโฟน จ่าบวน................. ตัว และเคร่ืองเสํยง

□  สำหรับอุปกรณ์อ่ืน  ๆให้ติดต่อขอยิมจากเจ้าหน้าท่ี Yfaคุ

ท้ังน้ี ข้าพเจ้ายินดีท่ีจะดูแลรับผิดขอบและปฎํบ้ติตามแนวปฎิบ้ติของสำนักงานเขตพนท่ี 
การคึกนาประถมคึกนากำหนด

จึงเรียนมาเพ่ีอโปรดพิจารณาอนุญาต

(ลงข่ือ).........................................
_______________________________________________________________(............... ........................................... )

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การคึกนาประถมคึกนาระนอง

เพ่ีอโปรดพิจารณาอนุญาตให้ใข้ห้องประชุมตามวัน เวลา ดังกล่าว โดยมอบให้
..................................................................... เป็นผู้ดูแลห้องประชุม

ตรวจ/เสนอ ควรอนุญาต

(ลงข่ือ)................................ (ลงข่ือ).................................
(................................. ) ห้วหน้ากลุ่มอำนวยการ/หัวหน้างานบริหารท่ัวโป

G  อนุญาต

(ลงข่ือ)...................................
(.... ............. .................................. )

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการคึกนาประถมคึกนาระนอง

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
หน้า ๖๖
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ในวันที.่...........

ระเบ ียบวาระการประข ุม

เร ื่อง..........................................................
ของ...................................................

......ท่ี............เดือน............................... พ.ศ............เวลา........- ........ น.
ณ ห้องประขม.............................

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประขุมทราบ

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประขุม

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประขุมทราบ

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประขุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี)
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน

* ตัวอย่างรายงานการประชุม

รายงานการประชุม.......................
ครั้งที.่......................

ในวันที่................. ท่ี............ เดือน............................... พ.ศ............เวลา........- ........ น.
ณ ห้องประชุม.............................

ผู้มาประชุม

ผู้!ม่มาประชุม (ถ้ามี)

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)

เร่ิมประชุมเวลา

(ข้อความ) ประธานกล่าวเปิดประชุม 

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

มติท่ีประชุม ................................................

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม

มติท่ีประชุม ................................................

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

มติท่ีประชุม ...........................................

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

มติท่ีประชุม .......................

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)

มติท่ีประชุม 

เลิกประชุมเวลา

ผู้บันทึกการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม

หน้า ๖๘
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บัญชีลงเวลา
ประขุม..........................................................................

คร้ังท่ี .................
วันที่................................. เวลา.................น.

ณ ห้องประขุม...................................................................................

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
------------ »—11.1. พ 1

ท ี่ ข่ือ -  สกุล ตำแหน่ง ลายมือข่ือ เวลามา ลายมือข่ือ เวลากลับ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง
หน้า ๖๙
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน
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ท่ีปรึกษา

๑. นางสาวพนอ ทิพย์พิมลรัตน์ 

๒. นางสุทธิรา หงษ์เจริญ 

๓. นางวันดี ละศรีจันทร์ 

๔. นายภพเดชา บุญศรี

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
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คณะท0างาน

๑. นางสาวธนพร กุลสวัสด๋ึ 

๒. นางอุราวรรณ ผู้วานิฃ 

๓. นางมณวดี ดุลยรัตน์ 

๔. นางสาวทัญษา คุ้มเพขร 

๔. นางสาวสุภัคธณิดา รักร่วม

ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

พนักงานธุรการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง Ranong Primary Education Service Area Office
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