
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวสุวพัชร วอเพ็ชร ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้าง
ความเข้าใจ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการ
ประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

 โดยคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะอธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่ม ของงานนโยบายและแผน ตามค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ที่ 006/2566        
เรื่อง ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) และเจ้าหน้าที่
ในกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 สั่ง ณ วันที่ 5 มกราคม 2566  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน ได้เป็นอย่างดี 

 
 

     นางสาวสุวพัชร วอเพ็ชร 
     เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 

     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ส่วนที่ 1 บทน ำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรูฐานการศึกษา 
    แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาชั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
    งบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
    นโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
    ขัน้พ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
    มอบหมาย 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างตันให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีชั้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและ
แผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรมและเกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ชอบเขตของ
งาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 
งาน คือ งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน และงาน
จัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
กลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงาน
ให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน เกิดความคุ้มค าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้น
ความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม 
การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การ
ด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้มี
คุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
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ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

 ปฏิบัติหน้ำที ่เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนธุรกำร มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  

1. รับ-ส่งหนังสือราชการ ตามท่ีระบบก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
AMSS++ กลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกลุ่มมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ พร้อมแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้อง 

2. ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์และจัดท าทะเบียน ควบคุม   การรับ-ส่ง หนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่ง ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม  
  4. การแจ้งหนังสือราชการ หนังสือเวียน การเสนอแฟ้มงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5. เก็บ รวบรวม ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบของกลุ่มนโยบายและแผน และแจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ  
ให้โรงเรียนปฏิบัติ    

6. ด าเนินการจัด/จดบันทึก/รายงานการประชุม และด าเนินการเกี่ยวกับประชุม ในกลุ่มนโยบายและแผน 
 7. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ๆ  ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน
ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

8. การจัดท าป้ายสถิติ ป้ายประชาสัมพันธ์ เอกสารสารสนเทศ และประสานงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 

9. ดูแลและติดตามการด าเนินงานตามแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน ตรวจสอบ  การรายงาน 
ข้อมูลค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษาในระบบติดตามผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ผ่านเว็บไซต์ 
http://e-budget.jobobec.in.th 
 10. การจัดท าค าของบประมาณสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืน ส าหรับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 11. การขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน (e-Donation) ของสถานศึกษา 
 12. ปฏิบัติงานหน้าที่เบิก-จ่ายพัสดุ ของกลุ่มนโยบายและแผน 
 13. งานจัดท าค าสั่ง ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม  
 14. ร่วมรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

15. ร่วมปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
16. ร่วมปฏิบัติงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
17. ร่วมปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
18. ร่วมปฏิบัติงานบริหารยุทธศาสตร์ และการบูรณาการศึกษา กลุ่มจังหวัดระยองและส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดระยอง 
19. ร่วมปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาจังหวัดระยอง  
20. ร่วมปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษาตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
21 . ร่ วมปฏิบั ติ ง านประสานและด า เนิ นการ เกี่ ย วกับการตรวจราชการของส่ วนราชการ 

และหน่วยงานทุกระดับ 
22. ร่วมจัดท ารายงานผลการจัดการศึกษาประจ าปี (Annual Report) เสนอส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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23. ร่วมปฏิบัติงานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
1) การศึกษาวิเคราะห์ความรู้เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล       

24. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2  

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
                                ชื่อเอกสำร   :  งำนสำรบัญ 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
3.2 การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็คทรอนิคส์ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งานระบบสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ - ส่ง หนังสือ
ราชการ 

5.2 รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ 
ด้วยระบบ e-fling กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบu E-filling 
2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุมการ 
ส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     - 
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8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2 พ.ศ. 2533) 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 - 
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    ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
    ชื่อเอกสำร :  งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

ที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การประสานงาน 
3.2 การให้บริการ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึง

ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ 
วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกัน  
ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิด
ความสับสน ชัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่ มที่เกี่ยวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้น 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา 

ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน

ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 

 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 

7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
    - 
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   ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
   ชื่อเอกสำร  :  งำนกำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ขอบเขตของงำน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบ

ของการประชุมและอ่ืน ๆ เพ่ือให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความสะดวก 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 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 
8. 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 านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
    - 
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   ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
   ชื่อเอกสำร  :  งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจน

ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองศ์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
    - 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ ส านักงาน ก.พ.ร. และสถานบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 
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