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บทน า 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ. 2560 
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย โดย
ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ที่ 6/2566 ลงวันที่ 9 มกราคม 2566 เรื่อง 
มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

นางสาวจารุวรรณ  การรัตน์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง อ 38  

 ท าหน้าที่หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่กลัน่กรองงานของเจ้าหนา้ที่ในงานธุรการ และรายงานก่อนเสนอตามล าดบั 
รับผิดชอบปฏิบัติหนา้ที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
   5.1 งานธุรการและสารบรรณ 

1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชใ้นการปฏิบัติงาน รบั-ส่ง หนังสอื
ราชการ    

2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม 

การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 

สารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

   5.2 งานประสานงานและให้บรกิาร 
   5.3 งานจัดการประชุม 
   5.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.5 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

   5.6 เสนอโครงการของสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากหน่วยงานอ่ืน 
    5.7 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและผู้มาติดต่อราชการใน
งานที่รบัผิดชอบ 
    5.8 ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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นายประภวิษณุ์  จิตจักร 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

นางสาววรรณภา  ศริิปะกะ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 

นางสาวเมทิกา  โคกลือชา 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ท าหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน 

นางสาวชญาภรณ์  บาลศร ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผน 

นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย ์
รอง ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 

นางสาวจารุวรรณ  การรตัน ์
เจ้าหน้าที่ธรุการปฏิบัติงาน 
ท าหน้าที่ หัวหน้างานธุรการ 
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งานสารบรรณ 
งานประสานงานและให้บริการ 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
งานจัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพื้นฐานศึกษา 
งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจ าปี ในรายการท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง และงบประมาณอื่นทุกประเภท 
พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจีตามแนวทางท่ี สพฐ.ก าหนด 
การของบประมาณการติดต้ังไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ 
การขอจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบกรณีปกติและประสบภัยพิบัติ 
จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
ติดตาม ประเมินผลความส าเร็จของการบริหารงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรของหน่วยงานในสังหัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย 
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ แนวทางการปฏิบัติ 
จัดสรรงบประมาณประจ าปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐาน เงินสมทบ และงบด าเนินงานให้นักเรียนทุกระดับ 
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบด าเนินงาน ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพื้นฐาน) 
วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการ
และลูกจา้งประจ าและค่าตอบแทนวิทยากรท้องถ่ิน 
ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของสถานศึกษา 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในหมวดเงินท่ีเกี่ยวข้อง 
จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคส าหรับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ก ากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผูจ้บการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อประสานงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการประสานและติดตามงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขตตรวจราชการ 
ที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านกังานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชีว้ัดนโยบายมาตรการ Quick Win ของ
กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

งานก ากับ ติดตาม การน าเขา้โครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปขีองส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ ์เขต 3 
งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรกึษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของหน่วยงาน 

ในสังกัด 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 5  
 

 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับ
ติดตาม 

ต่อผู้มอีานาจ 

สรุป ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 

สาธารณชนได้รับทราบ 
 

 
จัดท าแผน ก ากับ ติดตาม 

 

 
ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 

 



สวนที่ 2 

การวิเคราะหงาน 



8 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
“ ก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 ” 
 

 

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

 
  ง
าน
ธุร
กา
ร 

 
 

 
1.

1 
งาน

สา
รบ
รร
ณ 

  

1)
 น
ําร
ะบ

บเ
คร
ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร
มา
ใชใ

น
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน

 รับ
 – 

สง
 ห
นัง
สือ

รา
ชก
าร

 

2)
 รับ

 – 
สง

 ห
นัง
สือ

รา
ชก
าร
ตา
มร
ะบ

บท
ี่กํา
หน

ด โ
ดย
จัด
ทํา
แล
ะ

พัฒ
นา
กํา
กับ

ดูแ
ลก

าร
รับ

-สง
หน

ังส
ือด

วย
ระ
บบ

 e-
Fi

lin
g  
กล
ุมง
าน
นโ
ยบ

าย
แล
ะ

แผ
น 
แจ
งให

เจา
หน

าท
ี่ผูท

ี่เกี่ย
วข
อง
ทร
าบ

 โด
ย 

 
- ร
ับง
าน
จา
กก

ลุม
อํา
นว
ยก
าร
แล
ะล
งท
ะเบี

ยน
รับ

/ส
งท
างร

ะบ
บ 

 

e-
Fi

lin
g 

 
- เ
สน

อผ
ูอํา
นว
ยก
าร
กล
ุม เ

พื่ อ
มอ

บห
มา
ยให

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

ปฏ
ิบัต

ิ 
 

- เ
จา
หน

าท
ี่ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

จัด
ทํา
หน

ังส
ือร
าช
กา
รห
รือ
เอก

สา
ร 

ปร
ะก
อบ

  
- เ
สน

อผ
ูอํา
นว
ยก
าร
กลุ
ม ต

รว
จส
อบ

คว
าม
ถูก
ตอ

ง 
 

- ผ
ูมีอ

ําน
าจ
พิจ

าร
ณา

ลง
นา
ม 

3)
 ต
รว
จส
อบ

กา
รรั
บ-
สง
หน

ังส
ือร
าช
กา
รท
างเ

ว็ป
ไซ
ด ใ

นก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

แล
ะค
วบ
คุม

กา
รส
งห
นัง
สือ
รา
ชก
าร
จา
กก

ลุม
นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

  
4)

 อ
อก

แบ
บแ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

งาน
สา
รบ
รร
ณใ

หเ
หม

าะ
สม

แล
ะ

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

  

จ๋า
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะบ

บง
าน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่แ

ละ
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
ขอ
งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
 ส
รุป
แล
ะป

ระ
เมิน

ผล
กา
รใช

ระ
บบ

กา
รร
ับ 
– ส

ง ห
นัง
สือ
รา
ชก
าร

เพื่
อก

าร
ปร
ับป

รุงแ
กไ
ขอ
ยา
งต
อเน

ื่อง
 

 

 
 

1.
2 
งาน

ปร
ะส
าน
งาน

แล
ะ

ให
บร
ิกา
ร 

 

1)
 ป
ระ
สา
นง
าน
กับ

กล
ุมอื่

นใ
นส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 แล

ะ
กล
ุมง
าน
ภา
ยใน

กล
ุมน

โยบ
าย
แล
ะแ
ผน

 ห
นว
ยง
าน
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
าใน

งานุ
รก
าร
ที่

เกี่ย
วข
อง
กับ

กา
รบ
ริห
าร
งาน

ขอ
งก
ลุม

งาน
 

2)
 ชว

ยอํ
าน
วย
คว
าม
สะ
ดว
กง
าน
ระ
บบ

กา
รต
อเช

ื่อม
เท
คโ
นโ
ลย
ีภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
 ท
ําให

ระ
บบ

มีป
ระ
สิท

ธิภ
าพ

 

3)
 ป
ระ
สา
นก

าร
ดํา
เนิน

งาน
ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
 เผ

ยแ
พร
ขอ
มูล

ขา
วส
าร

แล
ะผ
ลง
าน
ขอ

งก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

ให
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
 

ปร
ะช
าช
นท

ั่วไป
ทร
าบ

  
4)

 สร
ุปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ใน
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
แล
ะก
าร

ให
บร
ิกา
ร 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

 
 

1.
3 
งาน

จัด
กา
รป
ระ
ชุม

ภา
ยใน

กล
ุม 

   

1)
 ศ
ึกษ

า ว
ิเค
รา
ะห

ขอ
มูล

ขา
วส
าร
ทา

งด
าน

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 แ
ละ

ขอ
มูล

ดา
นอ

ื่นๆ
 ท
ี่เกี่ย

วข
อง

 

2)
 จ
ัดร
วบ

รว
มข

อม
ูลข

าว
สา
รท

าง
ดา
นน

โย
บา
ยแ

ละ
แผ

น 
ขอ

มูล
ดา
น

อื่น
ๆท

ี่เกี่ย
วข
อง

 

3)
 เส

นอ
ผูบ

ังคั
บบ

ัญช
า 
พิจ

าร
ณา

แจ
งต

อบุ
คล

าก
รภ

าย
ใน
กล

ุม

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

จ๋า
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10 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

4)
 จ
ัดป

ระ
ชุม

แล
ะจั

ดท
ําร
าย
ละ

เอี
ยด

ขอ
มูล

แจ
งใ
นที่

ปร
ะช

ุมก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล
ะแ
ผน

 

5)
 ส
รุป
แล
ะจ
ัดท

ําร
าย
งาน

ผล
กา
รป
ระ
ชุม

 แจ
งผ
ูเกี่ย

วข
อง
ทร
าบ

 

 
 

1.
4 
งาน

จัด
กา
รค
วา
มร
ู

ภา
ยใน

กล
ุม 

   

1)
 ก
าร
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
หค

วา
มร
ูที่เ
กี่ย
วก
ับง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ
ที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 2)

 ก
าร
รว
บร
วม

 กล
ั่นก

รอ
ง จ

ัดเก
็บอ

งค
คว
าม
รูท
ี่จํา
เป
นใ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 3)
 แ
ลก
เป
ลี่ย
นแ

ละ
เผย

แพ
รค
วา
มร
ู 

4)
 ส
รุป
แล
ะร
าย
งาน

ผล
 

 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย  

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า  

- ผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
อง

 

ใน
กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

 

(ก)
 ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
ห 
วิจ
ัย แ

ละ
พัฒ

นา
ระ
บบ

ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ
เพื่
อก

าร
บร
ิหา
รแ
ละ
กา
รจั
ด

กา
รศึ
กษ

า 

งาน
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศ 
 

 

2.
1 ง

าน
จัด
ทํา
แผ
นพั

ฒน
า

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รเพื่

อก
าร
บริ
หา
ร 

1)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเค
รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

แม
บท

เท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รแ
หง

ชา
ติ 
แล

ะ 
นโ
ยบ

าย
ดา
นเ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศแ

ละ
กา
ร

สื่อ
สา
รข
อง

 สพ
ฐ. 
รว
มท

ั้งห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเคร
าะ
ห 
คว
าม
ตอ

งก
าร
ดา
นเท

คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก
าร

สื่อ
สา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
า 

3)
 จ

ัดท
ําแ
ผน

พัฒ
นา

เท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส
นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รเพ

ื่อก
าร

บริ
หา
รแ
ละ
จัด
กา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4)
 ด

ําเน
ินง

าน
ตา

มแ
ผน

งา
น/

โค
รง
กา
ร เ

พื่อ
ขับ

เค
ล ื่อ

นแ
ผน

พัฒ
นา

- ศ
ึกษ

านิ
เท
ศก

 
ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
พัฒ

นา
สื่อ
แล
ะ

นว
ัตก

รร
ม 

- ก
ลุม

/ห
นว
ย 

- ส
ถา
นศ

ึกษ
า 

จ๋า
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บท
บา

ท/
ภา
รกิ
จ/
หน

าท
ี่ ตา

ม
ปร

ะก
าศ

 ศธ
. 

งา
น/
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
รส
ื่อส
าร
ขอ
งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5)
 ต

ิดต
าม

 ป
ระ

เมิ
นผ

ลแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

กา
รด

ําเ
นิน

งา
นต

าม
แผ

นพั
ฒน

าเท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
รแ
ละ

สร
ุปร

าย
งา
นผ

ลก
าร

ดํา
เนิน

งาน
ตอ

หน
วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

   

 

2.
2 ง

าน
จัด
ทํา
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศเพื่
อก

าร
บริ
หา
ร 

(E
du

ca
tio

n 
M

an
ag

em
en

t 

In
fo

rm
at

io
n 

Sy
st

em
 : 

EM
IS

) 

1)
 ศ

ึกษ
า ว

ิเค
รา
ะห

 วิ
จัย

 ระ
บบ

ขอ
มูล

พื้น
ฐา
นข

อง
สว

นก
ลา
งแ
ละ

  
วา
งแ
ผน

กา
รจ
ัดเก

็บข
อม

ูลให
เป
นไ
ปต

าม
เวล

าแ
ละ
เงื่อ

นไ
ข 

2)
 จ

ัดท
ําแ
ละ
รว
บร
วม
ขอ

มูล
สา
รส
นเ
ทศ

เพื่
อก

าร
บริ
หา
รให

คร
อบ

คล
ุม

ภา
รก
ิจข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า ส
ถา
นศ

ึกษ
าแ
ละ
สน

อง
ตอ
บค

วาม
ตอ

งก
าร

ขอ
งผ
ูรับ
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12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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สวนท่ี 3 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 
หนังสือราชการ   
     5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
สงหนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูที่เก่ียวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  
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32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

    5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเนื่อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540    

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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34 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานประสานงานและใหบริการ 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ   

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบคุลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง     
ทั้งเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํา
กันทั้งนี้เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน   

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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38 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

(ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2527 
 
 
 

จ๋า
Textbox
            
         คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 20



39คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
               2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 
 2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนด   
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม
ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 
 
4. คําจํากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารวม
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เก่ียวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
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42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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43คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  

   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.  

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
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44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 
  กลุมนโยบายและแผน 
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46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
 3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู  รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 
  
4. คําจํากัดความ 
                การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
 5.2 การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
 5.3 แลกเปล่ียนและเผยแพรความรู 
 5.4 สรุปและรายงานผล 
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47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ 

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  
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48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-MES) :  ระบบรายงาน
การอ่านออกเขียนได ้
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือรายงานผลการคัดกรองการอ่านออกเขียนได้  

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
 3.1 ADMIN  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

3.2 ติดตามและตรวจสอบการรายงานอ่านออกเขียนได้ 

4. ค าจัดความ 
 ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ หมายถึง ระบบที่ใช้รายงานผลการคัดกรอง การอ่านออกเขียนได้ 

การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) แจ้งเปิด-ปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

 2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่น าเข้าในระบบ 

 3) รายงานผลการน าเข้าข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่น าเข้าในระบบ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

 
 

 

แจ้งเปิด-ปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่าน
ออกเขียนได้แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

 

รายงานผลการน าเข้าข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานธุรการ 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบ
รายงานการอ่านออกเขียนได้ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 แจ้งเปิด-ปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์      
(e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออก
เขียนไดแ้ก่ผู้มารับบริการในงานที่
รับผิดชอบ 

 

ม.ค., ก.ค. จัดท ารายงานครบถ้วน นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์, ผู้รับผิดชอบ
รายงานอ่านออกเขียน

ได้ 

 

2 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่น าเข้าในระบบ 

 
 

ม.ค., ก.ค.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

3  รายงานผลการน าเข้าข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 
 

ม.ค., ก.ค.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

แจ้งเปิด-ปิดระบบ 
 

รายงานผลการน าเขา้ข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

หนา้ 34 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มูล 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอื่น                        
แก่สถานศึกษาในสังกัด 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอื่น แก่สถานศึกษาในสังกัด 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอื่น แก่สถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
 จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอื่น แก่สถานศึกษาในสังกัด     
4. ค าจัดความ 
 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือที่ออกโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด 

 2) ตรวจสอบเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณว่าเป็นโครงการที่ไม่ซ้ าซ้อนจากงบประมาณที่ได้รับ

การจัดสรรจากรัฐและ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ไม่ได้จัดสรรงบประมาณ

โครงการนั้นให้แก่สถานศึกษา 

 3) จัดท าหนังสือรับรอง เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 4) น าส่งหนังสือแก่สถานศึกษา 
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ตรวจสอบเอกสารการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด 

 

น าส่งหนังสือแก่สถานศึกษา 

จัดท าหนังสือรับรอง เสนอลงนาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานธุรการ 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน แก่สถานศึกษาในสังกัด 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด ต.ค.-ก.ย.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์, ผู้รับผิดชอบ
รายงานอ่านออกเขียน

ได้ 

 

2 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณว่าเป็น
โครงการที่ไม่ซ้ าซ้อนจากงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากรัฐ
และ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ไม่ได้จัดสรรงบประมาณโครงการนั้นให้แก่สถานศึกษา 
 

ต.ค.-ก.ย.  นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

3    จัดท าหนังสือรับรอง เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
 

ต.ค.-ก.ย. หนังสือรับรองถูกต้อง นางสาวจารุวรรณ  
การรัตน์ 

 

4  น าส่งหนังสือแก่สถานศึกษา 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย.    

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

รับเรื่องจากสถานศึกษา 

 

รายงานผลการน าเขา้ข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

หนา้ 38 

ตรวจสอบเอกสารการ
ขอรับสนับสนุน

งบประมาณ 

จัดท าหนังสือรับรอง เสนอลงนาม 

 เสนอลงนาม 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการในงานที่
รับผิดชอบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 

ในงานที่รับผิดชอบ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 
๓.๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 

4. ค าจัดความ 
การให้ค าปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อสื่อสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทาง  

ที่เกิดจากสัมพันธภาพทางวิชาชีพของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือ ผู้ให้และผู้รับค าปรึกษา 
การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์ 

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้
งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3) สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการ   
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6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 
-  

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
-  

 
 

 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ให้ข่าวสาร
ข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้
ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงาน
ที่รับผิดชอบ 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

รอง ผอ.สพป.,
ผู้อ านวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน, 

หัวหน้างานติดตามฯ, 
เจ้าหน้าที่ 

 

2 
 

 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 

ตลอดทั้งปี  เจ้าหน้าที่  

3  สรุปการให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจง  
ให้ข่าวสารข้อมูล แนะน าวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับ
บริการ 
 

ก.ย.  เจ้าหน้าที่  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 

แก่ผู้มารับบริการในงานทีร่ับผิดชอบ 

สรปุการให้ค าปรกึษาแนะน า ช้ีแจง  
ให้ข่าวสารข้อมลู แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ แกผู่้มารบับริการ 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

หนา้ 42 



 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 43  
 

 

 

 
 
 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน มดีังนี้ 
๓.๑ รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
๓.๒ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

4. ค าจัดความ 
การมอบหมายงาน (Delegation) คือการกระจายงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบ และอ านาจการตัดสินใจ

ภายในขอบเขตท่ีก าหนด ให้ผู้ร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง 

                                       - 

8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง  

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 



 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                      หน้า 45  
 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

 ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวจารุวรรณ   
การรัตน์ 

 

 

2 
 

 ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตลอดทั้งปี หน่วยงานด าเนินงาน 
บรรลผุลส าเร็จเกดิ 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นางสาวจารุวรรณ   
การรัตน์ 

 

 

3  รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

ตลอดทั้งปี  นางสาวจารุวรรณ   
การรัตน์ 

 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 
       - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

หนา้ 45 

 



สวนที่ 4 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 



154 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
 พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม  
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปจจุบัน 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ วาดวยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ัง  รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 
2550 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2527 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2552 - 2554 
 แผนพัฒนาเศรษฐกจิ และสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
 แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับปจจุบัน 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแหงชาติ ฉบับที่ 2 
 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

จ๋า
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กลุมนโยบายและแผน

 แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 แผนพัฒนาจังหวัด 
 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุมจังหวัด 
 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง(พ.ศ.2552-2561) 
 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
 นโยบายและกลยุทธของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.
ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

 รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 รายงานการศึกษา  การวิจัย ที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ
สํานักงบประมาณ 

 โปรแกรมฐานขอมูลกลางและคูมือการใชงาน 
 คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ ดานเทคโนโลยี 
 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 หนังสือราชการจากหนวยตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

จ๋า
Textbox
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ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต ๓ 
ที ่6/๒๕๖6 

เรื่อง  มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

...........................................................................  

ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 316 /๒๕65 ลงวันที่  
1 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบงานและปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 โดยให้ นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย์ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบประจ ากลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอยกเลิก ค าสั่งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 329/2565 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565 ค าสั่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 372/2565 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2565 และค าสั่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ที่ 376/2565 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2565   
               อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม จึงมอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบ
และปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนโยบายและแผน  ดังนี้  
   
กลุ่มนโยบายและแผน 
 1. นายประภวิษณุ์  จิตจักร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ต าแหน่งเลขที่ อ 32              
มีหน้าที่ให้รับผิดชอบ ดังนี้ 
    1.1 ควบคุม ดูแล กลั่นกรอง และแนะน าการปฏิบัติงานของข้าราชการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปตาม ค าสั่งและระเบียบของทางราชการ 
  1.2 ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาและปรับแผน 
การปฏิบัติงานหรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.3 รายงานผลปฏิบัติงาน ปัญหาหรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน รวมทั้งน าข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
  1.4 ควบคุม ดูแลระบบมาตรฐานการควบคุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  1.5ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  1.6 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เ กี่ยวข้อง 
ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 พิจารณาสั่งการ 
  1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/งานติดตามประเมินผลและรายงาน... 
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งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 2. นางสาวเมทิกา  โคกลือชา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ต าแหน่ง
เลขที ่อ 37  ท าหน้าที่ หัวหน้างานติดตามประเมินผลและรายงาน มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงาน
ติดตามประเมินผล และรายงานก่อนเสนอตามล าดับ   และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณี
ผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นล าดับที่ 1 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงาน
ต่อไปนี้ 
  2.1 งานติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านัก งาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานดังนี้ 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน      
      2) จัดท าแผน ก ากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแผนก ากับ ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธ์และนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก ากับติดตามเร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนฯ 
     3) จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 
     ๔) เสนอข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนก ากับติดตามต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
     ๕) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจัดท าข้อสรุปเสนอฝ่ายบริหารส านักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓  
พิจารณา 
  2.๒ งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขต
ตรวจราชการที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 
     1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
        ๒) การประสานแผนการติดตาม ก ากับ นิเทศและตรวจราชการ 
     ๓) จัดท ารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
     ๔) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
     ๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
     ๖) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        2.๓ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดตามแผนกลยุทธ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      ๒) ศึกษา ออกแบบและพัฒนาเครื่องมือการประเมินผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
      3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน 
      4) สรุปผลการประเมินและจัดท ารายงานเสนอต่อฝ่ายบริหารส านักงานพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ พิจารณา 
       5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงพัฒนางาน 
       6) รายงานผลการด าเนินงาน 
         2.4 งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดนโยบายมาตรการ Quick Win  
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

/1) ดูแลระบบ...  
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     1) ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ของส านักติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        2) รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามแบบติดตามนโยบายและกลยุทธ์  
       3) น าเข้าในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)                   

2.5 งานก ากับ ติดตาม การน าเข้าโครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR)  

1) จัดท าค าสั่งให้สิทธิการเข้าใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
2) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3) แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวกับระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
4) ก ากับ ติดตามการน าเข้าโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ รายไตรมาส 
5) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
6) ก ากับ ติดตามการน าเข้ารายงานโครงการรายไตรมาส 
7) สรุปรายงานการน าเข้าโครงการรายไตรมาสเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

      2.6 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1) ศึกษาสภาพการด าเนินงาน โดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2) ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
       3) ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       4) จัดท ากรอบแนวคิด การพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5) ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
       6) เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลละรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2.7 งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 
                           1) ติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 

 2) ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 3) ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.8 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
2.9 งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรึกษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของ

หน่วยงานในสังกัด  
   2.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/งานวิเคราะห์งบประมาณ... 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ    
   3. นางสาววรรณภา ศิริปะกะ  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่ง
เลขที่ อ 36  ท าหน้าที่หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานวิเคราะห์
งบประมาณรายงานก่อนเสนอตามล าดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นล าดับที่ 2 
   3.1 จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจ าปี ในรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และงบประมาณอ่ืน 
ทุกประเภท  
   3.2 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
    3.3 การของบประมาณการติดตั้งไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์  
    3.4 การขอจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ   
กรณีปกติและประสบภัยพิบัติ 
    3.5 จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
   3.6 ติดตาม ประเมินผลความส าเร็จของการบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน      
ในสังกัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ แนวทางการปฏิบัติ 
   7.7 จัดสรรงบประมาณประจ าปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพ้ืนฐาน เงินสมทบ และ         
งบด าเนินงานให้นักเรียนทุกระดับ 

   3.8 จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบด าเนินงาน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
   3.9 จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพ้ืนฐาน) 
   3.10 วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง
ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าและค่าตอบแทนวิทยากรท้องถิ่น 
   3.11 ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานศึกษา 
   3.12 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในหมวดเงินที่เก่ียวข้อง 
   3.13 ระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
   3.1๔ จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   3.1๕ รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
   3.1๖ ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.17 ก ากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร  
งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
   3.18 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้มา
ติดต่อประสานงาน 
    3.19 ปฏิบัติหน้าที่ในการประสานและติดตามงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   3.20 งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
   3.21 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/งานนโยบายและแผน... 
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งานนโยบายและแผน 
 4. นางสาวชญาภรณ์ บาลศรี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่  
อ 33 ท าหน้าที่ หัวหน้างานนโยบายและแผนมีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน
รายงานก่อนเสนอตามล าดับ และปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได ้เป็นล าดับที่ 3 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
  4.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับบริบทสภาพ 
แวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
    6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่   
การศึกษา 
    7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
    8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
    3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
    5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ 
    7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    8) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
    9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

/4) จัดท ารายละเอียด... 
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    4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ กศจ. 
    6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน 
    7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
    8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
    9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ    
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด 
    2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณา                 
ให้ความเห็นชอบ 
    4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยงข้อง เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
    5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการศึกษาประจ าปีของจังหวัดแล้วเสนอต่อบริหารยุทธ์ศาสตร์
และบูรณาการศึกษาระดับกลุ่มจังหวัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    6) ประสานขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการการศึกษาประจ าปี ของจังหวัด 
    7) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานศึกษา 
    1) ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายขั้นเรียน
และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาส   
การเข้าถึงบริการการศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
    3) จัดท าแผน ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    4) ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียนและโอนสถานศึกษาในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
    5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
  4.6 งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
  4.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

งานธุรการ   
  5. นางสาวจารุวรรณ  การรัตน์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 38       ท า
หน้าที่หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่กลั่นกรองงานของเจ้าหนา้ที่ในงานธุรการ และรายงานก่อนเสนอตามล าดบั รับผิดชอบ
ปฏิบัติหนา้ที่เก่ียวกับงานต่อไปนี้ 
   5.1 งานธุรการและสารบรรณ 

1) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมาใชใ้นการปฏิบัติงาน รบั-ส่ง 
หนังสือราชการ    

 
/2) รับ-ส่ง หนังสือราชการ... 
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2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสอืราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม 

การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 

สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

   5.2 งานประสานงานและให้บริการ 
   5.3 งานจัดการประชุม 
   5.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.5 ดูแลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) :  ระบบรายงานการอ่านออกเขียนได้ 

   5.6 เสนอโครงการของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน 
    5.7 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อ
ราชการในงานท่ีรับผิดชอบ 
    5.8 ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    

งานเลขานุการ 
  6. นางสาวณัตติยา ทวยลี  ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
         ๑) งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
ประจ ากลุ่มนโยบายและแผน 
         ๒) งานเลขานุการผู้บริหารในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา            
   ๓)  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ กลุ่มนโยบายและแผน 

  ๔) นัดหมายงาน ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
   ๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  2) งานนโยบายและแผน 
   2.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    1) วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ระดับชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจังหวัด รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ศึกษาผลการด าเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
    4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5) จัดท านโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบท 
สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการน าไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่
สารธารณชน 
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    6) เสนอพิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่   
การศึกษา 
    7) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน านโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
    8) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2) ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
    3) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผละกระทบต่อการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และประเมินสถานภาพของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยมองค์การของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
    5) ก าหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6) ก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จเป้าหมายและกรอบแผน/โครงการ 
    7) น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานขอความเห็นต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
    8) เผยแพร่ข้อมูลประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
    9) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    10) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
  2.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    5) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ กศจ. 
    6) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา และสาธารณชน 
    7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
    8) สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
    9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 2.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    1) ประสานงานเพ่ือการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานการบริหารยุทธศาสตร์และ    
บูรณาการการศึกษาระดับจังหวัด 
    2) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    3) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจ ารณา                 
ให้ความเห็นชอบ 
    4) จัดท าโครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานกับจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยงข้อง เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ  

/5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการ... 
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