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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

คำนำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 5 มาตรา 39  และ

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 มาตรา 34 
วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ  
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต 
และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาออกเป็น 10 กลุ่ม ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 
ใช้ประกอบในการปฏิบัติงานตามภารกิจกลุ่มนโยบายและแผนต่อไป  

 
 
 

      งานธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 
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ส่วนที่ 1 
บทนำ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

บทนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 2553 
ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื ่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 

2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

3 .วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 

4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม
นโยบายและแผน 

5. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ดังนั้น เพื่อให้ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรณบุรี เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย
อย่างมปีระสิทธิภาพ 
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 1. งานสารบรรณ 
 2. งานประสานงานและให้บริการ 
 3. งานจัดการประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
 4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  
 1. งานจัดทำแผนพัฒนา เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

3. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    เพื่อการบริหาร 

 4. งานประสานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 3. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. งานบริหารยุทธศาสตร์และบรูณาการการศึกษาจังหวัด 
    และกลุ่มจังหวัด 

 5. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. งานแผนการจัดช้ันเรียน 

 
1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 

 2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 3. งานจัดสรรงบประมาณ 
 4. งานบริหารงบประมาณ 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
    และกลยุทธ์ 
2. งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำปสีำนักงานเขตพื้นท่ี 
    การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
3. งานพัฒนาระบบการตดิตาม ประเมินผลและรายงานผล 
    การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

งานข้อมูลสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 

และรายงานผล 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนด วัตถปุระสงค์ เป้าหมายการ
ดำเนินงาน 

การวางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ใหก้ลุม่ / 
สถานศึกษาดำเนินงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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บทบาท/ภารกจิ/หนา้ที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 งานธรุการ 
     1.1 งานสารบรรณ 

 
        1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนงัสือราชการ  
        2) รับ - ส่ง หนงัสือราชการ ตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนา
กำกับดูแลการรับ – ส่งหนงัสอืราชการดว้ยระบบ Smart Area 
กลมุนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวของทราบ โดย 
            - รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/สงทางระบบ 
Smart Area 
            - เสนอผู้อํานวยการกลุม เพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
            - เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ 
            - เสนอผู้อํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
            - ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
        3) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางระบบ Smart Area 
ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่ม
นโยบายและแผน 
        4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและ 
สอดคลองกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูล
สารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

 
 - กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
 - ผู้มีสวนเกี่ยวของ 
   ในการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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บทบาท/ภารกจิ/หนา้ที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

        5) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือ
การปรับปรุงแกไขอย่างต่อเนื่อง 

  
 

      1.2 งานประสานงานและ 
ใหบริการ 

  1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
กลมุงานภายในกลุมนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน 
ธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุมงาน 
        2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายใน 
สำนักงาน ทำใหระบบมีประสิทธิภาพ 
        3) ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพรข้อมูลข่าวสาร 
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประชาชนทั่วไปทราบ 
        4) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการ 
ใหบริการ 

- กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
 - ผู้มีสวนเกี่ยวของ 
   ในการจัดการศึกษา 

      1.3 งานจัดการประชุม 
ภายในกลุม 
 
 
 

        1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ 
ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 
        2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 
        3) เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุมนโยบาย 
และแผน 

 - กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
 - ผู้มีสวนเกี่ยวของ 
   ในการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

บทบาท/ภารกจิ/หนา้ที่ ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

          4)  จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจงในที่ประชุมกลุม 
นโยบายและแผน 
        5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

      1.4 งานจัดการความรู 
ภายในกลุม 
 
 
 

        1) การศึกษา วิเคราะห์ความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
        2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูทีจ่ำเป็นในการ
ปฏิบัติงาน 
        3) แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
        4) สรุปและรายงานผล 

 - กลุ่ม/หน่วย 
 - สถานศึกษา 
 - ผู้มีสวนเกี่ยวของ 
   ในการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร      : งานสารบรรณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำเอกสาร 
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ  – ส่งหนังสือ
ราชการ 

5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ  - ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ Smart Area กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ Smart Area 
2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุม การส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

พ.ศ. 2527
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ สพป.สพ.1. ……….กลุมนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
       การรับ – สงหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดทำหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ คัดสำเนา คนหา และติดตามเร่ืองรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่มที่เป็นระบบ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ
ดำเนินงาน 

รายละเอียดงาน 

1.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

10 นาที  กลุมนโยบาย 
และแผน 

2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับ
ดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ Smart Area กลุ่มนโยบายและแผน 
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา ดำเนินการได ้
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

กลุมนโยบาย 
และแผน 

3. เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / เจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบ 
จัดทำหนังสือหรือเอกสารประกอบ/ เสนอ ผอ.กลุม่ ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ ผู้มีอำนาจลงนาม 

10 นาที  กลุ่มนโยบาย 
และแผน 

4. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลมุนโยบายและแผน 
และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 

10 นาที  กลุมนโยบาย 
และแผน 

5. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูล 
สารสนเทศของกลมุนโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบาย 
และแผน 

6. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการ เพื่อการ 
ปรับปรุง แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกปี 

งานสารบรรณ 
เป็นระบบ 

กลุมนโยบาย 
และแผน 

 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทาง Smart Area 

 
ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

 สรุปและประเมินผลฯ 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ 
ผู้รับผดิชอบปฏิบัติ และ ผอ.กลุ่ม 
ตรวจสอบ / ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร      : งานประสานงานและใหบริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร 

ในการปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจำกัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทำงานสัมพันธ์  

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา 
และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ำกันท้ังนี้เพ่ือให้
งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการ
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี ่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้น  
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื ่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื ่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่ 2) 

พ.ศ. 2527 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและใหบริการ สพป.สพ.1. ……….กลุมนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันทำใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเป้าหมายที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน 
1.  

 
 

 
 

 
 

 

ประสานงานกบักลุม่อื่นสำนักงาน และกลุม่งานในกลมุ 
นโยบายและแผนหน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

2. ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลย ี
ภายในสำนักงาน ทำใหร้ะบบมีประสทิธิภาพ 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

3. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสาร และผลงานของกลุม่นโยบายและแผนใหค้ร ู
และบคุลากรทางการศกึษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงาน 
และการให้บริการ 

ตลอดเวลา หน่วยงานดำเนินงาน 
บรรลุเป้าหมายอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนสำนักงาน และงานในกลุ่ม 
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน 
งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อ
เทคโนโลยีภายในสำนักงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครู

และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

 
สรุปและรายงานผลการ 

ดำเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร      : งานจัดการประชุมภายใน 
                       กลมุนโยบายและแผน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือการให้บริการและอำนวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่

กำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรม
การให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
4. คำจำกัดความ 

งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ 
ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การการดำเนินงานของกลุ่มนโยบายและ แผน 
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมาย  วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน สพป.สพ.1. ……….กลุมนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
การประชุมเป็นระบบ มีรูปแบบของการประชุมที่คลองตัว สนองตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน 

1. 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน นโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดเวลา  กลุมนโยบายและแผน 

2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน  กลุมนโยบายและแผน 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 
ภายในกลมุนโยบายและแผน 

10 นาที  กลุมนโยบายและแผน 

4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

30 นาที  กลุมนโยบายและแผน 

5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 10 นาที รูปแบบของการประชุม ทำให้
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดประชุมและจัดทำรายละเอยีดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลขา่วสารทางด้าน 
นโยบายและแผน ข้อมูลดา้นอื่นที่เกีย่วข้อง 

สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร      : งานจัดการความรูภายใน 
                       กลมุนโยบายและแผน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจน

ได้ร ับข่าวสาร องค์ความรู ้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที ่ร ับผิดชอบอย่างต่อเนื ่องและเกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4. คำจำกัดความ 
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ เพ่ือแลกเปลี่ยน

และเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.สำนักงาน ก.พ.ร. และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน สพป.สพ.1. ……….กลุมนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
บุคลากรภายในกลุ่ม ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอกอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจ 

ที่รับผิดชอบ 
ตลอดปีงบประมาณ องค์ความรู้และข่าวสาร 

ที่ครอบคลุมภารกิจของ 
กลุมนโยบายและแผน 

มีความถูกต้อง และทันสมัย 

กลุมนโยบายและแผน 

2. รวบรวมกลั่นกรองจัดเก็บ องค์ความรู้ที่จัดเก็บองค์
ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 

ตลอดปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

 กลุมนโยบายและแผน 

3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ ตลอด
ปีงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

4. สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา บุคลกรและหน่วยงานปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปและรายงานผล 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับ 
งานตามภารกจิที่รับผิดชอบ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ / เผยแพร ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบตัิ อ้างอิง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ีเขต 1 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
1. พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
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