
 
 

 

 

 



             

ค ำน ำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 
มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่ งกระทรวง
ศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต
และส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา 
ออกเป็น 7 กลุ่มเพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นส าหรับคู่มือปฏิบัติงาน ฉบับนี้ 
มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่ งในส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท หน้าที่ ซึ่งเกี่ยวกับการจัดท านโยบายแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้ง
งบประมาณการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอนสถานศึกษา  
และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 

 

                      กลุ่มนโยบายและแผน 
          ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
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ส่วนที่ 1 บทน ำ    

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 13 
กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 2553 ได้ก าหนด
อ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  

 1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น   
 2 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน  
 4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน  
          5. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น  บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ 
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและ
แผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ
และประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
ของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน         
ใน 4 งาน คือ งานธุรการ งานนโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน          
ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสาหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ 
ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่        
ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
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แนวคิด

 เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไป
ตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใชร้ะบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย 
ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้
โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดาเนินการตามแผน         
การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้มี
คุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
ขอบขำ่ย/ภำรกิจ 
 1. งานธุรการ  
  1.1 งานสารบรรณ  
  1.2 งานประสานงานและให้บริการ  
  1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
  1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 2. งานข้อมูลสารสนเทศ  
  2.1 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
  2.2 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
  2.3 งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
  2.4 งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3. งานนโยบายและแผน  
  3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
  3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
  3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. งานวิเคราะห์งบประมาณ  
  4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
  4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
  4.3 งานจัดสรรงบประมาณ  
  4.4 งานบริหารงบประมาณ 
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 ขอบขำ่ย/ภำรกิจ                                                                   

 5. งานติดตาม ประเมินและรายงานผล  
  5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
  5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปี                       
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /แผนพัฒนาการศึกษา) 
  5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการตามด าเนินงานของส านักงาน         
  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำนธุรกำร  

ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนสำรบรรณ 

4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการ 

ส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 

สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

 
             

              หน้ำ 4 

 
    



 

แบบฟอร์มที่ใช้  

- น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 

e-office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์    

 ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน รับงานจากกลุ่มอ านวยการ 

และลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง ระบบ e-office 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือ 

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533) 

7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ. 2525 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร:งำนประสำนงำนและให้บริกำร 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานประสานงานและให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป 
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การประสานงาน 
3.2 การให้บริการ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความ 
รับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการ 
ท างาน อีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ 
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน 
ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
ระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ขอบเขตของงำน 
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบของการ 
ประชุมและอ่ืน ๆ เพื่อให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย 
ความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกันตลอดจนได้รับข่าวสาร 
องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 การจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อแลกเปลี่ยนและ 
เผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติส านักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
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งำนนโยบำยและแผน  

ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 
1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ผลการด าเนินงานการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ 
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการก าหนดนโยบายทางการศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางการจัด 
การศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ และบริบทของแต่ 
ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุนการน านโยบายจุดเน้น ไปสู่การปฏิบัติในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
พัฒนานโยบาย หมายถึง การด าเนินงานเพื่อศึกษา ก าหนด นโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน ที่สอดคล้อง 
กับทิศทางการจัดการศึกษา การพัฒนาประเทศ สังคม ชุมชนในท้องถิ่น ที่เหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 
บริบทของแต่ละพ้ืนที่ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็น 
ประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อมและความต้องการ 
ของชุมชน และสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษา ตลอดจนเผยแพร่สู่สาธารณชน 
5.6 เสนอ กพท. พิจารณานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
5.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2550 – 2554) 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. แผนพัฒนาจังหวัด 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
9. รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
10. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน               
ชื่อเอกสำร : งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาที่ผ่านมา 
3.2 การจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
3.3 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง เอกสารที่แสดงแนวทางการพัฒนาที่ชัดเจนและมีลักษณะเฉพาะเจาะจง 
ในการด าเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรวบรวมข้อมูล 
สารสนเทศ มีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจัดท า 
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อก าหนดแนวทางการด าเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารอย่างมี 
ประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
5.3 วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา            
และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนที่ตั้งการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
5.4 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 
5.7 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.8 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
5.9 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2550 – 2554) 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. แผนพัฒนาจังหวัด 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
9. รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
10. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี
 
1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การทบทวน 
กลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ จัดท า 
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ 
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
6. แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. แผนพัฒนาจังหวัด 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
9. รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
10. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนบริหำรยุทธศำสตร์และกำรบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดกลุ่มจังหวัด 
 
1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือวางแผนการพัฒนาการศึกษาภายในจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล หน่วยงาน 
ต้นสังกัด นโยบายการพัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นที่ 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การบริหารยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด 
3.2 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
3.3 การบูรณาการการศึกษาจังหวัด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงาน ต่าง ๆของจังหวัดที่ 
จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในอนาคต 
แผนพัฒนาการศึกษากลุ่มจังหวัด หมายความว่า รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆของกลุ่มจังหวัดที่ 
จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และทิศทางการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มจังหวัดในอนาคต 
การบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติ 
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด นโยบายการ 
พัฒนาจังหวัด และสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีโดยบูรณาการการด าเนินงาน/โครงการของ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
บริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาและกลุ่มจังหวัด หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหน่วยงานต้นสังกัด 
นโยบายการพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดและสภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี โดยบูรณาการ 
การด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบและมีเอกภาพ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการคณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการศึกษาระดับ 
จังหวัด 
5.2 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยค านึงการได้รับโอกาสทางการศึกษาและการจัดการศึกษาอย่างมี 
คุณภาพ การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
5.3 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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5.4 จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
การศึกษากลุ่มจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.6 ด าเนินการประสานหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการศึกษา 
ประจ าปีของจังหวัด โดยคณะท างานฯ 
5.7 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2550 – 2554) 
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2552 – 2559 
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
6. แผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่จัดการศึกษาภายในจังหวัด 
7. แผนพัฒนาจังหวัด 
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
9. รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
10. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของจังหวัด 
11. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
12. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด พ.ศ.2522 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มี 
ประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้งรวม หรือ เลิกสถานศึกษา 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 รวมถึงการ 
ด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขยายชั้นเรียน 
การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ 
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ 
5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
3. ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
4. พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 
5. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
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งำนวิเครำะห์งบประมำณ 

ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 

 
 
 
 
 

                            หน้ำ 18 

 



 
 

                  
 
             
 
 
 
          
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
                      หน้ำ 19 

 



 
ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
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งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
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คณะท ำงำน 

1. นำยสนิท ณ ระนอง  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 

2. นำงสำวธนพร  กุลสวัสดิ์  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
 ปฎิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 

3. นำงมณวดี  ดุลยรัตน์  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฎิบัติกำร 

4. นำงสำวขวัญพิชชำ  ยกทอง  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 

 

 



 
 

 

 


