
 นายโกวิท  สงัขศ์รเีพชร 

เจา้พนกังานธรุการปฏิบติังาน 

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

     กล ุม่นโยบายและแผน 

      
 

  ค ูม่ือการปฏิบติังาน 
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ค ำน ำ 
 

 
 

                                        คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน เป็นแนวทาง
ส าหรับผู้ที่สนใจ สามารถศึกษาด้วยตนเอง นอกจากนี้ยังใช้เป็นเครื่องมือการประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็น
ระบบยิ่งขึ้น ทั้งยังใช้ในการบริหารจัดการหรือวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการ
บริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือช่วยให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพ ได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดพ้ืนที่เป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของการศึกษา 

                   คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของ นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน เล่มนี้ ได้อธิบายขอบข่ายภารกิจของกลุ่มงานของเจ้าพนักงานธุรการ รายบุคคลตามที่ได้รับมอบหมายงาน
ตามค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที่ ๐๐๖/๒๕๖๔ เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุ คลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๖๔ 

                    หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับเจ้าพนักงานธุรการ บุคลากรทางการศึกษา         
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา และเครือข่ายทางวิชาการ ที่ร่วมปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
และประสานความร่วมมือในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดคุณภาพในการจัดการศึกษา 

 

 

        

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร) 

เจา้พนกังานธุรการปฏิบตังิาน 
กลุม่นโยบายและแผน 
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สำรบัญ 
 

 

 
 

 

เรือ่ง                                                                                                    หนา้ 

ค าน า                                                                                                                              ก 

สารบญั                                                                                                                                                                                                                                                           ข 
๑. แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผน                                                                 ๑ 

    ๒. ท าเนียบบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน                   ๒ 
    ๓. โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน                           ๓ 
    ๔. ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร การปฏิบัติงาน               ๔ 
    ๕. การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
        กลุ่มนโยบายและแผน                                                                                                       ๕                              
    ๖. งานธุรการ/งานสารบรรณ                                                           ๖ 
        -  เอกสารคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ                                                                ๗ – ๑๑ 
        -  เอกสารคู่มือขั้นตอนงานประสานงานและให้บริการ                                                        ๑๒ – ๑๖ 
        -  เอกสารคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน                       ๑๓ – ๒๑ 
        -  เอกสารคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน                   ๒๒ – ๒๕ 
    ๗. งานจัดสรรงบประมาณ                                                                  ๒๖ 
        -  เอกสารคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานการจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน งบบุคลากร              ๒๗ – ๓๔ 
 
    เอกสารอ้างอิง                    ๓๕ 
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แผนภมูโิครงสรา้งการบรหิาร กลุม่นโยบายและแผน 
 

 
นายพิเชฐร์ วันทอง 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 

 

     
   นางสาวฆอนิมะฮ์ พูลสุข                      นางนภัทร ธญัญวณิชกุล                 นายยุทธนา ส าราญกิจ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

นางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 

นายสรายุทธ์ แก้วสลับนิล 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  

ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
          นายชัยยุทธ์ นาคจ าแลง                                                          นางสาวไอลดา คงสมโอษฐ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ                 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 

 

 
      
 
                  
 

                    นายโกวิท สังข์ศรีเพชร                                นางสาวพรสวรรค์ จันอิน 
                     เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                       พนักงานธุรการ (พนักงานราชการ) 
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ท าเนยีบบคุลากรกลุม่นโยบายและแผน 

 

 
 
 
 

นายพิเชฐร์ วันทอง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

 
 

 

   

                                                                                                     นายยุทธนา ส าราญกิจ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

นางสาววิภาวดี เหล็มเต๊ะ 

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 

นายสรายุทธ์ แก้วสลับนิล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ     

นายชัยยุทธ์ นาคจ าแลง  ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  นางสาวไอลดา คงสมโอษฐ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ       งานข้อมูลสารสนเทศ           นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน                                                                งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

 

 

 
     นายโกวิท สังข์ศรีเพชร                          นางสาวพรสวรรค์ จันอิน 

                      เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                พนักงานธุรการ (พนักงานราชการ) 
                                 งานธุรการ                           งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
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โครงสร้ำงกำรปฏบิัตงิำนกลุ่มนโยบำยและแผน ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำ
กรุงเทพมหำนคร 

๑. งำนวิเครำะห ์และพัฒนำ
นโยบำยทำงกำรศึกษำ 
๒. งำนจดัท ำแผนพัฒนำ
กำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน 
๓. งำนจดัท ำแผนปฏิบตัิกำร
ประจ ำปี 
๔. งำนกำรจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก และเปลี่ยนชื่อ
สถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
๕. งำนแผนกำรจดัชัน้เรียน 

นำยชัยยุทธ ์นำคจ ำแลง 
โทรศัพท ์๐๘ ๔๔๕๘ ๗๐๑๖ 

กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 

นำยยุทธนำ ส ำรำญกิจ โทรศัพท ์๐๘ ๙๐๓๐ ๓๗๐๑ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำ

กรุงเทพมหำนคร 

นำงสำววิภำวดี เหล็มเต๊ะ โทรศัพท ์๐๙ ๖๗๒๑ ๒๓๘๔ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 

 

๑. งำนวิเครำะหง์บประมำณ
รำยจ่ำย 
๒. งำนจัดตั้ง และเสนอขอ
งบประมำณ 
๓. งำนจดัสรรงบประมำณ 
๔. งำนบริหำรงบประมำณ 

นำงสำวไอลดำ คงสมโอษฐ ์
โทรศัพท ์๐๘ ๐๐๐๙ ๕๔๘๓ 

๑. งำนตดิตำม และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ ์
๒. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ตำมนโยบำยและกลยุทธ ์
(สพฐ./แผนปฏิบัตกิำรประจ ำปีของ
ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ/
แผนพัฒนำกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน) 
๓. งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม 
ประเมินผลและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนของ 
ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ 
๔. งำนตดิตำม และประเมินผล 
ตำมนโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 

นำงสำวพรสวรรค ์จันอนิ 
โทรศัพท ์๐๙ ๔๓๒๔ ๑๕๙๕ 

๑. งำนสำรบรรณ 
๒. งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
๓. งำนจดักำรประชุมภำยในกลุ่ม
นโยบำยและแผน 
๔. งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม
นโยบำยและแผน 
๕. งำนจัดตั้ง และเสนอขอ
งบประมำณ 
๖. งำนจัดสรรงบประมำณ 
๗. เงนิบ ำรุงกำรศึกษำ 

นำยโกวิท สงัขศ์รีเพชร 
โทรศัพท ์๐๖ ๑๒๔๖ ๙๓๗๕ 

กลุ่มงำนวิเครำะหง์บประมำณ 
 

กลุ่มงำนตดิตำม ประเมินผล 
และรำยงำน 

งำนธุรกำร 
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การปฏบิตังิานตามโครงสรา้งการบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษากรงุเทพมหานคร 
กลุ่มนโยบายและแผน 

นายโกวิท  สังขศ์รีเพชร ต าแหนง่เจา้พนกังานธรุการปฏิบตังิาน ต าแหน่งเลขที่ อ ๓๕ 
 

๑.  นายโกวิท  สงัข์ศรเีพชร  เจ้าพนักงานธรุการปฏบิตังิาน  ต าแหนง่เลขที ่อ.๓๕ 
     มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความช านาญค่อนข้างสูง ช่วยเหลือ              
     การปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๑.  งานสารบรรณกลุ่มนโยบายแลแผน  
          ๑.๑  ออกแบบระบบงานสารบรรณ ให้สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานฯ 
          ๑.๒  รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางของส านักงานฯ 
          ๑.๓  รับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ ก ากับ ส่งเสริม 
          สนับสนุนงานวิเคราะห์งบประมาณ และงานที่เก่ียวข้อง 
     ๓.  วิเคราะห์งบประมาณ / งานวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
     ๔.  งานจัดท า จัดสรร และเสนอของบประมาณ 
          ๔.๑  งบเงินอุดหนุน (สถานศึกษาในสังกัด /ผู้เรียนการศึกษาโดยครอบครัว/ศูนย์การเรียน) 
          ๔.๒  งบบุคลากร (ค่าตอบแทนพนักงานราชการ) 
     ๕.  งานจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ และการประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
     ๖.  อ านวยความสะดวกให้บริการข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายแลแผน แก่ผู้มาติดต่อราชการทั้งภายใน
และ ภายนอก ส านักงานฯ 
     ๗.  งานขออนุมัติการเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 
     ๘.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม กลุ่มงานที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
     ๙.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนธุรกำร 
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ประเภทเอกสาร  :   คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
ชือ่เอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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๑. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
       งานสารบรรณ 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
               ๒.๑ เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
               ๒.๒ เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การจัดท าเอกสาร               ๓.๒ การส่งหนังสือราชการ   
                ๓.๓ การรับหนังสือราชการ         ๓.๔ การเก็บ รักษาและการยืม        ๓.๕ การท าลาย 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ  คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
รับ – ส่ง หนังสือราชการ   
     ๕.๒ รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจดัท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งใหเ้จ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  ๑) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

๒) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
๓) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
๔) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

  ๕) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
     ๕.๓ ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  
    ๕.๔ ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
                ๕.๕ สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
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๖. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด โดยจัดท าและ
พัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ  

e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจง้ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด ์ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน  และควบคมุการส่งหนังสือ

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก
ต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ
การรับ-ส่งหนังสือ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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๗.  แบบฟอรม์ที่ใช ้
  -  

  

๘. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
๘.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
๘.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐    

 ๘.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๔ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 

 ๘.๕ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
 พ.ศ. ๒๕๒๙ 

    ๘.๖ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
 (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๓ 

    ๘.๗ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 
 พ.ศ. ๒๕๒๕ 

๘.๘ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 

๙. แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน 
                     - 
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โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานสารบรรณ สพท. …………....……………กลุม่  นโยบายและแผน  งานธุรการ รหสัเอกสาร :  
ตวัชี้วดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน 
 การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกีย่วกับการเก็บ พิมพ ์คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเร่ืองรวบรวมเอกสารหลกัฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่มที่เป็นระบบ 
ล าดบัที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ 

 
 

๑. 
 
 
 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รบั 
– ส่ง หนังสือราชการ 

๕ นาท ี  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๒. 
 

 
 
 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการ
รับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ e-Filing  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา ด าเนินการได้ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน 

นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๓. 
 

 
 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัต ิ/  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท า
หนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  /  เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถกูต้อง   
/ผู้มีอ านาจลงนาม                                                                                                                                                                             

๕ นาท ี  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๔. 
 
 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเวบ็ไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน  และ
ควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  

๕ นาที                                นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๕. 
 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน

สารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
นโยบายและแผน 

ตลอดเวลา  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๖. 
 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุง

แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
ภายในเดือนธันวาคม

ของทุกป ี
งานสารบรรณเป็น

ระบบ 
นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

เอกสารอา้งองิ :  
 ๑. พระราชบัญญัตวิิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙     
              ๒.พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐     
 ๓. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
                ๔. ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 

ค าอธบิายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

เสนอ ผอ.กลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ  และผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ / ผู้มี

อ านาจลงนาม 

 

รับ – ส่ง หนังสอืราชการตามระบบทีก่ าหนด 

สรุปและประเมินผลฯ 

 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บฯ 

 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 

๕. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
๖. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๓๓ 

 ๗. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕ 
 ๘. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ (ฉบับที่ ๒ )พ.ศ. ๒๕๒๗ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
ชือ่เอกสาร  :  งานประสานงานและใหบ้ริการ 
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๑. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 

   งานประสานงานและให้บริการ 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
                ๒.๒ เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรใน
การปฏิบัติงาน  
  ๒.๓ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง   
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
 ๓.๒ อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
                ๓.๓ สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
                ๓.๔ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
   การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกท้ังความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงาน เป็นเอกภาคเพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา 
และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากันทั้งนี้
เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น 
เป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เก่ียวข้อง / ผู้รับบริการทั่วไป 
โดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
๕.๒  ชว่ยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
๕.๓  ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
๕.๔  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

 

๖. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยี

ภายในส านักงาน   
 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และ
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับ

การบริหารงานของกลุ่มงาน 
 

สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
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๗.  แบบฟอรม์ที่ใช ้
  -  

   

๘. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
ระเบยีบ กฎหมาย ข้อปฏบิัตทิี่เกีย่วขอ้ง 
๑. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. ๒๕๒๙ 
๖. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
๗. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.  

๒๕๒๕ 
๘. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 

๙. แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน 
                     - 
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โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)……งานประสานงานและใหบ้รกิาร สพท. … กลุ่มนโยบายและแผน  งานธุรการ รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชี้วดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน 

 การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด   
ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

 

 
๑. 

 

 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นส านักงาน และกลุม่งานในกลุ่มนโยบาย
และแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานของกลุ่มงาน 

ตลอดเวลา  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๒. 

 
 
 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยี
ภายในส านักงาน ท าให้ระบบมีประสิทธิภาพ 
 

ตลอดเวลา  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 

๓. 
 

 
 
 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ตลอดเวลา  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 

 
๔ 

 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการ
ให้บริการ 

ตลอดเวลา หน่วยงานด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายอยา่งมี
ประสิทธิภาพ   

นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 เอกสารอา้งองิ :  
      ๑. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙            ๒.พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐    
      ๓. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ        ๔. ระเบยีบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๑๗ 
      ๕. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙   
      ๖. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๓   ๗. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕ 
      ๘. ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี ๒ )พ.ศ. ๒๕๒๗ 

 

ค าอธบิายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน                จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ               ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยี
ภายในส านักงาน   

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนส านักงาน และงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ
ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ 

 

สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
ชือ่เอกสาร  :  งานจดัการประชมุภายใน 
  กลุม่นโยบายและแผน 
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๑. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 

   งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
               ๒.๒ เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 ๒.๓ เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด   
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูลแล้วร่วมกิจกรรมการให้
ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีก าหนด 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
     งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย 
เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย
ความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕.๒ จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
๕.๓ เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๕.๔ จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
๕.๕ สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และขอ้มูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 
 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอผู้บงัคับบัญชา 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -   
   

๘. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
๑. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 พ.ศ. ๒๕๒๙ 
๖. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

 (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
          ๗. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ        พ.ศ. ๒๕๒๕ 

๘. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที่ ๒)พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 

๙. แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน 
                     - 
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โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานจดัการประชมุภายในกลุม่นโยบายและแผน สพท.  กลุม่   นโยบายและแผน   งานธุรการ รหสัเอกสาร : …………………………….. 

ตวัชี้วดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน 
 การประชุมเป็นระบบ มีรูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายทีก่ าหนดไว ้
ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

 
 

๑. 
 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และ
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตลอดเวลา  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๒. 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
 

๑ วัน  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๓. 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 

๕ นาที  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๔. 

 
 
 

จัดประชุมและจดัท ารายละเอียดขอ้มูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่ม
นโยบายและแผน 
 
 

๑๐ นาที  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 

 
๕. 
 

 
 

สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

๕ นาที รูปแบบของการประชุมท า
ให้การปฏิบัติงานบรรลุ

เป้าหมาย 

นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

เอกสารอา้งอิง : (ระบุ กฎ ระเบยีบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
๑. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗                ๒. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการพ.ศ. ๒๕๒๙ 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๓๓ ๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕ 
๕. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๒๗ 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอืน่ ๆ

เกี่ยวขอ้ง 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอยีดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม
กลุ่มนโยบายและแผน 

 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอืน่ ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ฯ 

ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน                จดุเริ่มตน้หรอืสิน้สดุกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรอืการปฏิบตัิ               การตดัสินใจ            ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน           จดุเชื่อมตอ่ระหวา่งหนา้(ถา้ไมจ่บภายใน ๑ หนา้) 
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ประเภทเอกสาร  :   คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
ชือ่เอกสาร  :  งานจดัการความรูภ้ายใน 
  กลุม่นโยบายและแผน 
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๑. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 

   งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจนได้รับข่าวสาร 
องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน   
 ๓.๒ รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
  

๔. ค าจ ากัดความ 
                การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ เพ่ือแลกเปลี่ยนและ
เผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ๕.๑ การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 ๕.๒ การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

 ๕.๓ แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 

 ๕.๔ สรุปและรายงานผล 
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๖. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  -  
 

๘. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
           คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.ส านักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ 
 

๙. แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู้ / เผยแพร ่

สรุปและรายงานผล 
 



 

ห น้ า  | ๒๕ 

 

 

    
โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจดัการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน สพท. .กลุม่ นโยบายและแผน   งานธุรการ รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชี้วดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน     

 บุคลากรภายในกลุม่ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอกอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน           ผูร้บัผดิชอบ 

 
 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหค์วามรู้ทีเ่กี่ยวกับงานตาม

ภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

 

ตลอดปีงบประมาณ 
  

องค์ความรู้ และข่าวสาร ท่ี
ครอบคลมุภารกจิของกลุ่ม
นโยบายและแผน มีความถูก
ต้อง และทันสมยั  

นายโกวิท  สังขศ์รีเพชร 

 

 
๒. 

รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่
จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

ตลอดปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 

สัปดาหล์ะ ๑ ครั้ง  

 นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๓. 

แลกเปลีย่นและเผยแพร่ความรู ้ ตลอดปีงบประมาณ 
 

 นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๔. 

สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา บุคลากรและหน่วยงาน
ปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

เอกสารอา้งอิง : คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ.ส านักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 

ค าอธบิายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ          ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้(ถ้าไม่จบภายใน ๑หนา้) 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู้ / เผยแพร ่

สรุปและรายงานผล 
 



 

ห น้ า  | ๒๖ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งำนจัดสรรงบประมำณ 
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    ประเภทเอกสาร  :  คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
    ชือ่เอกสาร   :  งานจดัสรรงบประมาณ    
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๑. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณ  ที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ให้กับ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
๓.๑ การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓.๒ การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 

๔. ค าจ ากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆภายในช่วงระยะเวลาหนึ่งโดย
จะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้
ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
     แผนการใช้จา่ยงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การจดัสรรงบประมาณใหแ้กส่ านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษา 

  ๑) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    ๒) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณ  และเกณฑ์ที่ก าหนด  
                  ๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ 
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

๔) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือสถานศึกษา 
รวมทัง้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   จัดท าโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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                                    ๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือสถานศึกษา 

รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๖) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
  
 ๕.๒ การจดัท าแผนการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าป ี 

๑) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็น 
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 

๒)  การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและ 
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

๓)  การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 

๔)  จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

  ๕)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
                    ๖) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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๖. Flow Chart การปฏบิตังิาน  

๖.๑ การจดัสรรงบประมาณใหแ้กส่ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา   

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสาน/สนบัสนนุการจดัท าโครงการรองรบั 
 

คณะกรรมการ 
พจิารณาจดัสรร 

 

แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณ 
 

 สนบัสนนุช่วยเหลอืการด าเนนิงาน 
ตามโครงการ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 

 

ตดิตาม ประเมนิและรายงาน
ผลการด าเนนิงาน 
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๖.๒ การจดัท าแผนการใชจ้่ายงบประมาณ  

                    
 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 

              ๗.๒ บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
๗.๓ ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
๗.๔ รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
๗.๕ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนว่ยงาน และ
การเสนอแนวทางการจดัท าใหแ้กส่ถานศกึษา 

 

กศจ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และการปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ 
 

การจดัท าแผนใชจ้า่ยงบประมาณประจ าป ี
 

วเิคราะหน์โยบาย เปา้หมาย ผลผลติ 
ของหนว่ยงาน 

 

แจง้ผูเ้กีย่วข้อง 
 

ตดิตาม ประเมนิและรายงานผล 
การด าเนนิงาน 
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๘. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
๘.๑ หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๘.๒ ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม

๙. แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน 
 



 

ห น้ า  | ๓๓ 

 

 

โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน   งานจดัสรรงบประมาณ สพท.   กลุ่ม นโยบายและแผน  งานวิเคราะห์งบประมาณ รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชี้วดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน 

 สถานศกึษาและกลุม่ในส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาหรอืหนว่ยงานภายในทีเ่กีย่วขอ้งทีไ่ดร้บัการจดัสรรงบประมาณเปน็ไปตามระเบยีบทีก่ าหนด 
ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ผูร้บัผดิชอบ 

 
๑. 
 

 
 
 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 

 
๒. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ์ ตลอดปีงบประมาณ  นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 

 
๓. 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

คณะกรรมการ 

 
๔. 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสนับสนุนการจดัท าโครงการ
รองรับ 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการ
ตามมาตรฐาน สพฐ. 

นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 

 
๕. 
 

 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่ม  และ 
หรือสถานศึกษา   รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง  
ด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป ี

ตลอดปีงบประมาณ  นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 

 

๖. 
 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน ตลอดปีงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงาน 
นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 

เอกสารอา้งอิง :  ๑. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  ๒. ระเบียบวาระการประชุม                           ๓. รายงานการประชุม 

ค าอธบิายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑หน้า 

 

แต่งตั้งกรรมการฯ  

แจ้งผลการจัดสรร 
 

คณะกรรมการพิจารณา 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

สนับสนุนการด าเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดท าโครงการรองรับ 
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โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน   งานจดัสรรงบประมาณ สพท. กลุ่ม   นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ รหสัเอกสาร : …………………………….. 

ตวัชี้วดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน 

                       การจัดท าแผนการใชจ้า่ยงบประมาณ ทีเ่ปน็ระบบ เกดิประสทิธภิาพ 

ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 
 

๑. 
  วิเคราะห์นโยบาย เปา้หมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ

ประจ าปี เพื่อให้เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ตลอดปีงบประมาณ  นายโกวิท สังข์ศรีเพชร 

 
๒. 
 

 
 

การก าหนดหลักเกณฑ์  และปฏิบตัิตามเกณฑ์ งบประมาณ 
ของหน่วยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 

ตลอดปีงบประมาณ  นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๓. 
 

 
 
 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานให้
สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

คณะกรรมการ 

 
 
 

๔. 
 

                                                                     
                                                                        
                                                       ไมเ่หน็ชอบ 
 
เหน็ชอบ 

                                                    ไมอ่นมุัต ิ
 
             อนมุัต ิ                                                                

จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีปฏิบัติการ โดย
รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัต ิ เพื่อจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอความ
เห็นชอบ/เสนอผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

ตลอดปีงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

 
 

๕. 
 

 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล  การรายงานผลทั้งในระดับ
หน่วยงานและสถานศึกษา 
 

ตลอดปีงบประมาณ หน่วยงานจัดท า
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ที่เป็น

ระบบ เกิดประสิทธิภาพ 

นายโกวิท  สังข์ศรีเพชร 

เอกสารอา้งอิง :  ๑. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  ๒. ระเบียบวาระการประชุม  ๓. รายงานการประชุม 

การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย 
ผลผลิต 

 

การก าหนดหลักเกณฑ์งบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
 

จัดท าแผนใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

กพท.พิจารณา 

 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งด าเนินการ 

ผวจ.พิจารณา 

 

ค าอธิบายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน               จดุเริ่มตน้หรือสิน้สดุกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ            การตดัสินใจ          ทศิทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน       จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน๑หน้า 
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เอกสารอ้างอิง 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. คู่มือปฏิบัติงำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ     
ขั้นพืน้ฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร.  

 

 
 
๒. ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร ที่ 006/๒๕๖4                           

เร่ือง กำรมอบหมำยหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบในกำรปฏิบตัิรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ              
สั่ง ณ วันที่ ๑๑ มกรำคม ๒๕๖๔ 

 
 

                                                          ...................................................... 
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ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 


