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ค าน า 
 คู่มือปฏิบัติงานธุรการ เป็นกลุ่มงานหนึ่งของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งได้รวบรวมขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ งานประสายงานและ
ให้บริการ การจัดการประชุมภายใน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง  จึง
ได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น 

 ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อบุคลากรและผู้สนใจส าหรับใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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ส่วนท่ี 1  
บทน า 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 กลุ่มนโยบำยและแผนเป็นกลุ่มงำนที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสำนงำนในเชิงนโยบำยให้
สถำนศึกษำ จัดกำรศึกษำเป็นไปตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำน เป็นไป
เพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน เกิดควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน
ตำมยุทธศำสตร์ โดยเน้นควำมโปร่งใส ทันสมัย ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักกำรมีส่วนร่วม กำรบริหำรที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็ นฐำน (School-Based 
Management) โดยมีกระบวนกำรวำงแผน กำรด ำเนินกำรตำมแผน กำรก ำกับ ติดตำมผล อย่ำงเป็นระบบ 

ภารกิจ 
1. งำนธุรกำร 

1.1 งำนสำรบรรณ 
1.2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
1.3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
1.4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 2. งำนนโยบำยและแผน 
     3.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
      3.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
      3.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
      3.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
      3.5 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
      3.6 งำนขอขยำยชั้นเรียน/เปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำ 
      3.8 งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
               3.9 งำนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
 3. งำนวิเครำะห์งบประมำณ 
      4.1 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
      4.2 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
      4.3 งำนจัดสรรงบประมำณ 
              4.4 งำนบริหำรงบประมำณ 
 4. งำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
      5.1 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
      5.2 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
           5.3 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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งานธุรการ  งานสารบรรณ 
 งานประสานงานและให้บริการ 
 งานจัดประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
 รายจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและ        

กลุ่มจังหวัด 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งานขอขยายช้ันเรียน/เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 
 งานแผนการจัดช้ันเรียน 
      งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

งานนโยบายและแผน 

 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ
กลยุทธ์ 

 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปสี านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

งานติดตาม ประเมินผล              
และรายงานผล 

 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 งานจัดสรรงบประมาณ 
 งานบริหารงบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

  
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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ส่วนท่ี 2  

งานธุรการ 

ปฏิบัติงำนธุรกำรของกลุ่มนโยบำยและแผนดังนี้ 
 1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มนโยบำยและแผน และออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสม
และสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 2. จัดประชุมและประสำนงำนกำรใช้ห้องประชุม จัดเตรียมอ ำนวยควำมสะดวกในกำระปรุชม
ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 3. วิเครำะห์ กลั่นกรอง จัดเก็บ รวบรวมองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยแล
แผนพร้อมทั้งเผยแพร่ สรุป และรำยงำน 
 4. รับ-ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำและพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือ
รำชกำรด้วยระบบ AMSS++ และงำนสำรบรรณของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5. ตรวจสอบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 6. ประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำน สถำนศึกษำ และกลุ่มต่ำงๆ ในส ำนักงำน หน่วยงำนต่ำงๆ และ
สถำนศึกษำ 
 7. ประสำนงำนด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำร 
 8. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 9. ช่วยงำนงบประมำณ กำรจัดตั้งงบประมำณ ควบคุมกำรจัดสรรงบประมำณ กำรลงทะเบียนกำร
จัดสรรในระบบ AMSS++ 
 10. ช่วยงำนติดตำม กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 11. งำนจัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำรและกำรจัดสำรบัญหนังสือ 
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งานสารบรรณ 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือให้กำรรับส่งหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีระบบ 

2. ขอบเขตงาน 
 2.1 กำรจัดท ำเอกสำร 
 2.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
 2.3 กำรรับหนังสือรำชกำร 
 2.4 กำรเก็บ รักษำและกำรยืม 
 2.5 กำรท ำลำย 

3.ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ  
 3.1 น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน รับ-ส่ง หนังสือ
รำชกำร 
 3.2 รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำแผนและพัฒนำก ำกับดูแลด้วยระบบ 
AMSS++ กลุ่มนโยบำยและแผน 
  - รับงำนจำกลุ่มอ ำนวยกำรและลงทะเบียนรับ/ส่งทำงระบบ e-filing 
  - เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม เพ่ือมอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  - เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบจัดท ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรประกอบ 
  - เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  - ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม 
 3.3 ตรวจสอบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุมกำรส่ง
หนังสือรำชกำรจำกลุ่มนโยบำยและแผน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3.4 ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่และข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 3.5 สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำง
ต่อเนื่อง 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
 

รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำแผน
และพัฒนำก ำกับดูแลด้วยระบบ  E-filing AMSS++ กลุ่ม
นโยบำยและแผน แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 

 

ตรวจสอบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ 
ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุมกำรส่ง

หนังสือรำชกำรจำกลุ่มนโยบำยและแผน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหนังสือรำชกำรจำก

ลุ่มนโยบำยและแผน ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

ออกแบบและพัฒนำระบบงำน 

สรุปและประเมินผลกำรใช้
ระบบกำรรับ-ส่ง หนังสือ

รำชกำร 

รับงำนจำกกลุ่มอ ำนวยกำรและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทำง

ระบบ E-filing (AMSS++) 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมำยให้
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบจัดท ำ
หนังสือรำชกำรหรือเอกสำร

ประกอบ 

เสนอผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ ควำม
ถูกต้อง/ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
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ชื่องาน  งำนสำรบรรณ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรและเอกสำรอื่นๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท ำหนังสือรำชกำร ปฏิบตังิำนเกี่ยวกับกำรเก็บ พิมพ์  คดัส ำเนำ ค้นหำ และตดิตำม
เรื่องรวบรวมเอกสำรหลักฐำน ข้อมูล และสถิติของกลุม่ที่เป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน รับ-ส่ง หนังสือ
รำชกำร 
 

 

5 นำท ี   
 
 
 
 
 
 
 
 

ณิชนันทน ์

2 รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดย
จัดท ำแผนและพัฒนำก ำกับดูแลด้วยระบบ  E-
filing AMSS++ กลุ่มนโยบำยและแผน แจ้งให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 

ตลอดเวลำ ด ำเนินกำรได้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

 

3 ตรวจสอบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ 
ในกลุ่มนโยบำยและแผน และควบคุมกำรส่ง
หนังสือรำชกำรจำกลุ่มนโยบำยและแผน  

 

5 นำท ี  

4 ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้
เหมำะสมและสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณ
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่และข้อมูลสำรสนเทศของ
กลุ่มนโยบำยและแผน 

5 นำท ี  

5 สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ -ส่ง 
หนังสือรำชกำรเพื่อกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำง
ต่อเนื่อง 

 

ภำยในเดือน
ธันวำคมของทุกป ี

งำนสำรบรรณ 

เอกสารอ้างอิง: 
1. พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539                                                              2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2540                                                             4. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวสำรรำชกำร พ.ศ. 2525                   6. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวสำรและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2529 
7. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวสำรและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 8. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

 

น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 

 

รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด 

เสนอผอ.กลุ่มมอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
และผอ.กลุ่มตรวจสอบ /ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

ออกแบบและพัฒนำระบบงำนฯ 
 

สรุปและประเมินผลฯ 
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งานประสานและให้บริการ 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้งำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
 1.2 เพ่ือให้งำนที่ด ำเนินกำรมีมำตรฐำน เกิดควำมสะดวก ประหยัดเวลำและทรัพยำกรในกำร
ปฏิบัติงำน 
 1.3 เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 ประสำยงำนที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมำรวมกัน 
 2.2 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 
 2.3 สร้ำงควำมรู้และควำมเข้ำใจให้บุคลำกรและผู้เกี่ยวข้อง 
 2.4 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 

3.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และกลุ่มงำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ
สถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 
 3.2 ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรต่อเชื่อมเทคโนโลยีภำยในส ำนักงำนท ำให้ระบบมี
ประสิทธิภำพ 
 3.3 ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำย
และแผนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำประชำชนทั่วไปทรำบ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนงำนกับกลุ่มงำนภำยในกลุ่มนโยบำย
และแผน กลุ่มอ่ืนๆ ในส ำนักงำนเขต 
 และหน่วยงำนสถำนศึกษำในสังกัด 

ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนธุรกำรด้ำนอื่นๆ  
ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผนให้ข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรในสังกัดทรำบ 

สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนใน
กำรประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
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ชื่องาน  งำนประสำนงำนและใหบ้ริกำร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  กำรจัดระบบงำน มีกำรประสำนงำน สัมพันธ์ต่อกันท ำให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ประสำนงำนกับกลุ่มอื่นในส ำนักงำน และกลุ่ม
งำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ
สถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่ เกี่ยวข้องกับกำร
บริหำรงำนของกลุ่มงำน 

 

ตลอดเวลำ   
 
 
 
 
 
 
 
 

ณิชนันทน ์

2 ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรต่อเชื่อม
เทคโนโลยีภำยในส ำนั กงำนท ำ ให้ ระบบมี
ประสิทธิภำพ 

 

ตลอดเวลำ  

3 ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและ
แผนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำประชำชน
ทั่วไปทรำบ 

 

ตลอดเวลำ  

4 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำร
ประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
 
 
 

ตลอดเวลำ  

เอกสารอ้างอิง: 
1. พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539                                                              2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2540                                                             4. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวสำรรำชกำร พ.ศ. 2525                   6. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวสำรและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2529 
7. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวสำรและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 8. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

 
 

น ำประสำนงำนกับกลุ่มอื่นในส ำนักงำน และกลุ่มงำน
ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ
สถำน ศึกษำ ในงำนธุ รกำรที่ เ กี่ ย วข้ องกับกำร
บริหำรงำนของกลุ่มงำน 
 

 
ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรต่อเชื่อมเทคโนโลยี
ภำยในส ำนักงำนท ำให้ระบบมีประสิทธิภำพ 

 

ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผนให้ครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำประชำชนทั่วไปทรำบ 

 

สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำร
ประสำนงำนและกำรให้บริกำร 
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งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพ่ือกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 1.2 เพ่ือให้กำรประสำนงำนกำรด ำเนินภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผน และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์ 
 1.3 เพ่ือให้กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนบรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

2. ขอบเขตของงาน 
 กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนโดยกำรศึกษำ วิเครำะห์งำน รวบรวมข้อมูล ร่วม
กิจกรรมกำรให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตำมหัวข้อเรื่องที่ก ำหนด 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน และข้อมูลด้ำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน ข้อมูลด้ำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3.3 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำแจ้งต่อบุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 3.4 จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
 3.5 สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำร
ทำงด้ำนนโยบำยและแผน และ

ข้อมูลด้ำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 
ข้อมูลด้ำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชำ 

จัดท ำรำยละเอียด ระเบียบวำระกำรประชุม และจัดประชุม 

สรุปและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 




