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ค าน า 

 คู่มือปฎิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำรปฎิบัติงำนของกลุ่ม
นโยบำยและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง มีบทบำท อ ำนำจ 
หน้ำที่ส ำคัญเกี่ยวกับ กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำกำรจัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำ กำรวิเครำะห์/จัดตั้งงบประมำณ กำรตรวจสอบ ติดตำม 
ประเมินและรำยงำนผลปฎิบัติงำน กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ และร่วมสนับสนุนกำร
ปฎิบัติ งำนกับหน่วยงำน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้อง จำกกำรวิ เครำะห์  บทบำท อ ำนำจ หน้ ำที่  ตำมประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เกิดในภำระงำน 

 งำนธุรกำร เป็นต ำแหน่งประเภททั่วไป หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก คือ ปฎิบัติงำนในฐำนะ 
กำรปฎิบัติงำนระดับต้น ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฎิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ 
หรือบริกำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
และปฎิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฎิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. งำนสำรบรรณ 
2. งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
3. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
4. งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

            ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฎิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไป ได้น ำไปศึกษำพัฒนำและเพ่ิมประสิทธิภำพ
ให้แก่กำรปฎิบัติงำนได้อย่ำงดีขึ้น 
 

กลุ่มงานธุรการ 

                  กลุ่มนโยบายและแผน 
                       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
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บทน า 
  ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ลงวันที่ 29 พฤศจิกำยน 2560 ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 
29 พฤศจิกำยน 2560 ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  
 1. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย  มำตรฐำนกำรศึกษำ 
แผนกำรศึกษำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น   
 2 .วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณ  เงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ และแจ้งกำรจัดสรร
งบประมำณ  
 3. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และผลกำรปฏิบัติ 
ตำมนโยบำยและแผน  
 4. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ       
ขั้นพ้ืนฐำน 
           5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย  

  ดังนั้น ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ดังกล่ำวข้ำงต้นให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนจึงจ ำเป็นต้องเข้ำใจภำรกิจและรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน  มีเป้ำหมำย มีขั้นตอน
กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน   
กลุ่มนโยบำยและแผน เพ่ือใช้ในกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องรวดเร็ว  โปร่งใสเป็น
ธรรม เกิดควำมพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชำชน  โดยคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงำน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงำน ค ำจ ำกัดควำม ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสำร/
หลักฐำนอ้ำงอิง ประกอบกำรปฏิบัติงำนใน  4 งำน คือ งำนธุรกำร งำนนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์
งบประมำณ งำนติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผล ซึ่งเป็นเอกสำรที่มีประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับบุคลำกร 
ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน และบุคลำกรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
บริหำรงำนและปฏิบัติงำนให้บรรลุผลตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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แนวคิด 
 กลุ่มนโยบำยและแผน เป็นหน่วยงำนที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในเชิงนโยบำย            
ให้สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเป็นไปตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นไป 
เพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน เกิดควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน          
ตำมยุทธศำสตร์ โดยเน้นควำมโปร่งใส ทันสมัย ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักกำรมีส่วนร่วม  กำรบริหำรที่สนับสนุนให้ ใช้โรงเรียนเป็นฐำน  (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนกำรวำงแผน กำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรก ำกับ ติดตำมผล อย่ำงเป็นระบบ 
วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล สำมำรถสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุเป้ำหมำยของกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถพัฒนำยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรและกำรจัดกำร 
ศึกษำให้มีคุณภำพสอดคล้องกับควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งำนธุรกำร  
  1.1 งำนสำรบรรณ  
  1.2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร  
  1.3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน  
  1.4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 2. งำนนโยบำยและแผน  
  2.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ  
  2.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  2.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
  2.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  2.5 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3. งำนวิเครำะห์งบประมำณ  
  3.1 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
  3.2 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ  
  3.3 งำนจัดสรรงบประมำณ  
  3.4 งำนบริหำรงบประมำณ 
 4. งำนติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผล  
  4.1 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์  
  4.2 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ (สพฐ. /แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ /แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
  4.3 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรตำมด ำเนินงำนของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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งานธุรการ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและ 
    กลุ่มจังหวัด 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
 

 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 
 งำนบริหำรงบประมำณ 

 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย 
    และกลยุทธ์ 
 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
    กำรศึกษำ/แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
    กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 งำนสำรบรรณ 
 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจ าเป็นและปัญหา 

ก าหนด วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

การวางแผนการด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา
ด าเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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งานธุรการ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนสำรบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือให้กำรรับส่งหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
 3.2 กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ค าจ ากัดความ 
 งำนสำรบรรณ คือ งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บ
รักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนรับ - ส่งหนังสือ
รำชกำร  
 5.2 รับ - ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ - ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ E - Office และ AMSS ของกลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ ดังนี้ 
  1) รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและลงทะเบียนรับ / ลงทะเบียนหนังสือรับทำงระบบ E - Office 
และ AMSS 
  2) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบจัดท ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรประกอบ 
  4) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  5) ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 
 5.3 ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรผ่ำนทำงเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุมกำรส่ง
หนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.4 ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 5.5 สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร เพื่อกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน   

รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 

รับ-ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด  
โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือ 

ด้วยระบบ E-Office และ AMSS กลุ่มนโยบำยและแผน 
แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซด์ 
ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุม 

กำรส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 

ออกแบบและพัฒนำระบบงำนฯ 

สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบ 
กำรรับ - ส่งหนังสือ 

รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรบั

ทำงระบบ E-office และ AMSS 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้ำหน้ำที่ที่รบัผิดชอบจัดท ำ
หนังสือรำชกำรหรือเอกสำร

ประกอบ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ตรวจสอบควำมถูกต้อง/ผู้มี

อ ำนำจลงนำม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2)          
พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำรพ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2)           
พ.ศ. 2527 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้งำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
 2.2 เพ่ือให้งำนที่ด ำเนินกำรมีมำตรฐำน เกิดควำมสะดวก ประหยัดเวลำ และทรัพยำกรในกำร
ปฏิบัติงำน 
 2.3 เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสำนงำนที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมำรวมกัน 
 3.2 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 
 3.3 สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจให้บุคลำกรและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 3.4 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรประสำนงำน หมำยถึง กำรจัดให้บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท ำงำนสัมพันธ์สอดคล้อง
กัน โดยจะต้องตระหนักถึงควำมรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และมำตรฐำนกำรปฏิบัติของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำเป็นหลัก ต้องมีกำรจัดระเบียบ วิธีกำรท ำงำน อีกท้ังควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนเป็นเอกภำค 
เพ่ือให้เกิดควำมคิดควำมเข้ำใจตรงกัน ในกำรร่วมมือปฏิบัติงำนให้สอดคล้องทั้งเวลำและกิจกรรมที่ต้องกระท ำ
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท ำให้เกิดควำมสับสน ขัดแย้งหรือเหลื่อมล้ ำกัน ทั้งนี้เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด ำเนิน
ไปอย่ำงรำบรื่น ท ำให้ได้มำซึ่งงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 กำรให้บริกำร หมำยถึง กำรให้ควำมช่วยเหลือ หรือกำรด ำเนินกำรเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน เป็นกำร
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริกำรทั่วไป โดยเน้นควำม
พึงพอใจของผู้รับบริกำร 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ
สถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
 5.2 ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำน ท ำให้ระบบมี
ประสิทธิภำพ 
 5.3 ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและ
แผน    ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 
 5.4 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน 
และงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำน 

และสถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้อง 
กับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 

ช่วยอ ำนวยควำมสะดวก 
งำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำน 

 

ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์  
เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 

 

สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใชก้ารปฏิบัติงาน 
  
 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบ กฎหมำย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 8.1 พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ.2529 
 8.6 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2533 
 8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2527 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือกำรให้บริกำรและอ ำนวยกำรสะดวกให้แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้กำรประสำนงำนกำรด ำเนินภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผนและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์ 

2.3 เพ่ือให้กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนบรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน โดยกำรศึกษำวิเครำะห์งำน รวบรวมข้อมูล ร่วม
กิจกรรมกำรให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตำมหัวข้อเรื่องที่ก ำหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 งำนประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หมำยถึง กำรจัดประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน ใน
รูปแบบของกำรประชุมและอ่ืน ๆ เพื่อให้กำรกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำและแจ้งต่อเจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.4 จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.5 สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำย
และแผน และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 
ข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ประชุมและจัดท ำรำยละเอียดฯ 
 

เสนอผู้บังคับบัญชำ 
 

สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใชก้ารปฏิบัติงาน 
  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำรพ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2527 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ซึ่งกันและกันตลอดจน
ได้รับข่ำวสำรองค์ควำมรู้จำกภำยนอก มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่อ งและเกิด
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 3.2 กำรจัดเก็บองค์ควำมรู้ รวมทั้งกำรสื่อสำรและเผยแพร่องค์ควำมรู้ 

4. ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึงกำรรวบรวม กลั่นกรอง องค์ควำมรู้งำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบเพื่อ
แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กำรศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ที่เก่ียวกับงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 กำรรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
 5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ 
 5.4 สรุปและรำยงำนผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ไม่มี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือกำรจัดกำรควำมรู้ ไปสู่กำรปฏิบัติ ส ำนักงำน ก.พ.ร. และสถำบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชำติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำ / วิเครำะห์ควำมรู้ที่เก่ียวกับ     
งำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 
 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร่ 
 

สรุปและรำยงำนผล 
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ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างองิ 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 

  ค ำสั่งหัวหน้ำรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๑๐/๒๕๕๙ เรื่อง กำรขับเคลื่อนกำรปฏิรูปกำรศึกษำของ 
 กระทรวงศึกษำธิกำรในภูมิภำค ลงวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙  
  ค ำสั่งหัวหน้ำรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๑๑/๒๕๕๙ เรื่อง กำรบริหำรรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร         
      ในภูมิภำค ลงวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙ 
  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕  
  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 พระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  
 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๘ - ปัจจุบัน  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณจังหวัดแบบบูรณำกำร พ.ศ.๒๕๔๙  
  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยแผนพัฒนำกำรศึกษำระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดตั้งรวมหรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.๒๕๕๐  
  แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๕๔  
  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติฉบับปัจจุบัน  
  แผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติฉบับปัจจุบัน  
  แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  แผนพัฒนำจังหวัด  
  แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
  นโยบำยรัฐบำลเรื่องกำรปฏิรูปกำรศึกษำในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๖๑)  
  นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร  
  นโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
  รำยงำนกำรศึกษำกำรวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
  เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
  เอกสำรกำรจัดท ำค ำของบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและของ 
 ส ำนักงบประมำณ  
  โปรแกรมฐำนข้อมูลกลำงและคู่มือกำรใช้งำน  
 กรอบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  
 หนังสือรำชกำรจำกหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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