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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 



งานสารบรรณ 

1. งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
   2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การจัดท าเอกสาร 
   3.2 การส่งหนังสือราชการ 
   3.3 การรับหนังสือราชการ 
   3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
   3.5 การท าลาย 

4. ค าจ ากัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เกีย่วกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตัง้แต่ การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บ

รักษาการยืม และการท าลายเอกสาร 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือ

ราชการ 
   5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ 

ด้วยระบบ Smart office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
  2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
   5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไ้ขอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 



งานประสานงานและให้บริการ 

1. งานประสานงานและให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
    2.2 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ

ปฏิบัติงาน 
   2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
   3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
   3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
   3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
4. ค าจ ากัดความ 
    การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาท างานสัมพันธ์สอดคล้อง 

กันโดยจะตอ้งตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์เป้าหมายและมาตรฐานการปฏิบัติของส านักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษาเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพ เพ่ือให้
เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทัง้เวลา  และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้
ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรอืการ
ด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม งาน/กลุ่มที่
เกีย่วขอ้ง/ผู้รบับริการทัว่ไปโดยเน้นความพึงพอใจของผู้รบับริการ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ 

สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
   5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี 

ประสิทธิภาพ 
   5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ 

แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
   5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



งานจัดการประชุมภายใน 

1. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้บริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
    2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

ทีก่ าหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
    การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล 

ร่วมกิจกรรมการให้ข้อมูลแลกเปลี่ยนขอ้มูลตามหัวข้อเรื่องที่ก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือ 
ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพ่ือให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผนและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลขา่วสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   5.2 จดัรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางดา้นนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
   5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต้อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.4 จดัประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในทีป่ระชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
   5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม นโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซ่ึงกนั และกันตลอดจน 
ไดร้บัข่าวสารองค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจทีร่ับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
   3.2 รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 
4. ค าจ ากัดความ 

การจดัการความรู้หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อแลกเปลี่ยน 
และเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจทีร่ับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
   5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จดัเกบ็องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 



   5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
   5.4 สรุปและรายงานผล 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
2. วัตถุประสงค ์
1. เพือ่จัดระบบการจัดต้ัง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพือ่ให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงาน 

อ่ืนทีเ่กีย่วขอ้งมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 การจัดต้ังและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 
    3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 
   การจดัต้ังงบประมาณ  หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จา่ยหรือให้ก่อหนี้
ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการ
ด าเนินการ โครงการให้บรรลุวัตถุประสงคต์ามระยะเวลาที่ก าหนด ในทีน่ี้ หมายถึง การวิเคราะห์การจัด ต้ัง
งบประมาณเงิน อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ  หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตา
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทราย จ่าย
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดไดแ้ก่ งบบุคลากร 
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การ
จดัการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของ
ทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการกบัทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และ
แนวคิดเปน็กรอบเพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์และการบริหาร
จดัการรวมทัง้ทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 
   1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ
และ เชิงคุณภาพ 

5) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 



6) คณะกรรมการศึกษาจังหวัด (กศจ.) เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ  
   7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   8) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    5.2 การประสาน ส่งเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมทีÉสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกดั 

3) เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอ านาจ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4)แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ด าเนินการประสานกบัหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง 
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 

งานจัดสรรงบประมาณ 
1. งานจัดสรรงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 
    3.2การจัดท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
4. ค าจ ากัดความ 
    งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินทีป่ระมาณว่าจะได้รบัและจะใช้จา่ยเพ่ือการต่าง ๆภายในช่วง

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ทีÉได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการ 
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจด าเนินการโดยใช้การรออนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด
ตามท่ีส านกังบประมาณก าหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย 
งบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ 
ปี งบประมาณ 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

   1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2)คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่ก าหนด 



   3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
   4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จดัท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจ าปี 

5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกีย่วข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
   5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปีเพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 

2) การก าหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษาโดย
ยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ด าเนินงานให้สถานศึกษา 
   4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกีย่วกบัแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
   6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 


