
                            

คูมื่อการปฏิบตัิงาน 



ค ำน ำ  
 

 ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของ
กลุ่มนโยบำยและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ มีบทบำท อ ำนำจ หน้ำที่
ส ำคัญ เกี่ยวกับ กำรศึกษำ วิเครำะห์วิจัย  กำรจัดท ำนโยบำย  และร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   

 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนธุรกำร งำนนโยบำยและแผน เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ             
มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนกลุ่มนโยบำยและแผนขึ้น  ขอขอบคุณคณะท ำงำนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องไว้ ณ โอกำสนี้ 
 

                                                                    นำงสำวหทัยรัตน์ แดงรักษำ 
                                                                                         กลุ่มนโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

        

 

                                                ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

    งำนธุรกำร 
1 งำนสำรบรรณ 

                   2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
                   3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
                   4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
     งำนสำรบรรณ 

งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 

     งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 

 

     งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 

  งำนบริหำรงบประมำณ  
 

     งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
     งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์(สพฐ./ 
               แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/แผนพัฒนำ 
          กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 

 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  

 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวเิคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 

และรายงาน 



 
 

 
  
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหาศึกษา วเิคราะห์ วจิยั ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจ าเป็นและปัญหา

ก าหนด วตัถุประสงค์ เป้าหมาย 
การด าเนินงาน 

การวางแผนด าเนินงาน 

ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 
ด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุ่ม / สถานศึกษา 

ด าเนินงาน

ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนินงาน 



กลุ่มงำนธุรกำร 
      ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
       1.  ศึกษำ  วิเครำะห์  วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
       2.  ศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มนโยบำยและแผน และออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสม 
และสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
       3.  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
       4.  ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และกลุ่มงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ
สถำนศึกษำ   ในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรของกลุ่มงำน 
       5.  ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์  ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน ให้ครู 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  และประชำชนทั่วไปทรำบ 
ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มนโยบำยและแผนเป็นระบบ คล่องตัวรวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
              3. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
     1.1 งำนสำรบรรณ 

1.  น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนรับ–ส่ง หนังสือ
รำชกำร 

2.  รับ–ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ       Smart office กลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 

     1) รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทำงระบบ E-filling 
     2) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
     3) เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบจัดท ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรประกอบ 
     4) เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
     5) ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 
3. ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุมกำรส่งหนังสือ

รำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน 
4. ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสม และสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มนโยบำยและแผน 
5. สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 
 



         1.2   งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
      1. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ

สถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่ม 
                2. ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำน ท ำให้ระบบมี
ประสิทธิภำพ 
                3. ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำย
และแผน               ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 
               4. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
        1.3.  งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 

  1) ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  2) จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
  3) เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำและแจ้งต่อเจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  4) จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
  5) สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

       1.4  งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม 
  1) กำรศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ท่ีเกี่ยวกับงำนตำมภำรกิจท่ีรับผิดชอบ 
  2) กำรรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 

                3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ 
  4) สรุปและรำยงำนผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


