
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นางสาวสุวนันท์ กล่ากลาง
ตำแหน่ง อัตราจ้าง

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

   
 
 
 
 

             นางสาวสุวนันท์  กล ่ากลาง 
            อัตราจ้าง สพป.ขก 3 

ชื่อ/ต าแหน่ง/สังกัด/หน้าที่   
           นางสาวสวุนันท ์ กล ่ากลาง 

           ต ำแหน่ง   อัตรำจ้ำง สพป.ขก 3 
 กลุ่มงำน - กลุ่ม นโยบำยและแผน 
 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 3 
 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
 1. กำรจัดระบบงำนสำรบรรณ และประสำนงำน    
 2. งำนรวมเลิก เปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำจำกสังกัดอ่ืน 
     3. โรงเรียนประสบอุบัติภัย  
 4. งำนพฤหัสเช้ำข่ำว สพฐ. 



 

                               มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง 1  การจัดระบบงานสารบรรณของกลุ่ม และการประสานงาน
 

ที  วิธีการขั้นตอนการด่าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 งำนสำรบรรณ  

1.มอบเจำหน้ำที่ผ ูดูแลรับผิดชอบรวดเร็วถูกตอง 
 
2.สรุปผลกำรรับ - สงหนังสือรำชกำร 
  
 
 
 
- มีบันทึกกำรติดตอประสำนงำน 
 
 
- ด ำเนินกำรตลอดเวลำ 
 
- ด ำเนินกำรตลอดเวลำ 
 
-หนวยงำนด ำเนินกำรบรรลุเปำหมำย 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 
- มีขอมูลขำวสำรดำนนโยบำยและอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 
- มีขอมูลน ำเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
 
- บันทึกเสนอผูบังคบับัญชำ (ด ำเนินกำรภำยใน 
1 วัน) 
- มีระเบียบวำระกำรประชุมและรำยกำรกำร
ประชุม 
-รำยงำนกำรประชุม (ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน) 

 1 รับ - สงหนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนดโดยจัดท ำและพัฒนำ
ก ำกับดูแลกำรรับ-สงหนังสือ    

 2. สรุปและประเมินผลกำรใชระบบกำรรับ-สงหนังสือ 
รำชกำรเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 

  
 

2 งำนประสำนงำนและใหบริกำร 
 1. ประสำนงำนกับกล ุมอ่ืนในส ำนักงำนและกลุมงำนภำยในกล ุม 

นโยบำยและแผนหนวยงำนและสถำนศึกษำในงำนธรุกำรที่     
เกี่ยวของกับกำรบริหำรงำนของกล ุมงำน 

 2. ชวยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรตอเชื่อมเทคโนโลยีภำยใน
ส ำนกังำนท ำใหร ะบบมีประสิทธิภำพ 

 3. ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ เผยแพรขอมูล 
ขำวสำรและผลงำนของกล ุมนโยบำยและแผนใหครูและ 

 บุคลำกรทำงกำรศึกษำประชำชนทั่วไปทรำบ 
 4. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนและกำร

ใหบริกำร 
3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม 
 1. ศึกษำวิเครำะหข้อมูลขำวสำรทำงดำนนโยบำยและแผน  และ  

ขอมูลดำนอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
 2. จัดรวบรวมขอมูลขำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 

ข้อมูลดำนอื่นๆที่เก่ียวของ 
 3. เสนอผูบังคับบัญชำพิจำรณำแจงตอบุคลำกรภำยในกล ุมนโยบำย

และแผน 
4. จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุม 
กลมุนโยบำยและแผน 
5. สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุมแจงผูเกี่ยวข้องทรำบ 

 
 

 

 



 

                                 มาตรฐานการปฏบิัติงาน 
เร่ือง 2  งานรวม เลิก เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาจากสังกัดอื่น 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

         

 

 

 

 

 

ที  วิธีการขั้นตอนการด่าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 

ศึกษำระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรเก่ียวกับกำรรวม 
เลิกและเปลี่ยนชื่อสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ศึกษำสภำพปจจุบัน ปญหำเกี่ยวกับสถำนศึกษำและ
ควำมตองกำรด้ำนโอกำสเขำถึงบริกำรกำรศึกษำของ 
ประชำกรวัยเรียนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
จัดท ำแผนจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
เสนอขอควำมเห็นชอบตอ กศจ. 
3.1 วิเครำะห ตรวจสอบขอมูลสถำนศึกษำ 
3.2 น ำเสนอขอควำมเห็นชอบตอ กศจ. 
ด ำเนินกำรตำมมติ กศจ.ในกำรจัดตั้งรวมหรือเลิก
สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ตำมระเบียบกระทรวง 
ศึกษำธิกำรพรอมรำยงำน สพฐ. และแจงทุกฝำย        
ที่เก่ียวของ 
ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกฝำย 
ที่เก่ียวของ 

1. มีรำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติตำมระเบียบ
กฎหมำย พรอมทั้งแจ้งผ ูเกี่ยวของทุกฝำยทรำบ
และถือปฏิบัติ 
2. มีขอมูลสภำพปจจุบัน บริบทของสถำนศึกษำใน
สังกัด ถูกตอง ครบถวน 
3. มีแผนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
เปนกรอบทิศทำงในกำรปฏิบัติงำน 
4. ด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรจัดกำรโรงเรียน
ขนำดเล็ก ในรูปองคคณะบุคคลซึ่งทุกฝำย 
มีส่วนรวมในกำรจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนสพฐ. และทุกฝำยที่
เกี่ยวของ 
6. เผยแพร่ประชำสัมพันธผลกำรด ำเนินงำนให
ทุกฝำยที่เก่ียวของทรำบ 



 

                                 มาตรฐานการปฏบิัติงาน 
                                       เร่ือง  3 งานโรงเรียนประสบอุบัติภัย 

ที  วิธีการขั้นตอนการด่าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
2 
 
3 
4 
 
5 
 
6 

ส ำนักงำนเขตพ้ีนที่กำรศึกษำแตงตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สถำนศึกษำที่ประสบอุบัติภัยแจ้งเรื่องมำท่ีส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ  
คณะกรรมกำรฯลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สถำนศึกษำน ำส่ง ปร.4-6 พร้อมภำพประกอบ 
และเอกสำรอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจสอบเอกสำร  
และเสนอขอรับกำรสนับสนุนไปที่ สพฐ. 
ติดตำมและแจ้งจัดสรร 

-มีกำรแตงตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 
 
-มีกำรลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
 
-มีกำรตรวจสอบเอกสำร และเสนอขอรับกำร
สนับสนุนไปที่ สพฐ. 
-มีกำรติดตำมและแจ้งจัดสรร 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

        

 



 

                                  มาตรฐานการปฏบิัติงาน 
                                          เร่ือง  4 งานพฤหัสเช้าข่าว สพฐ. 

ที  วิธีการขั้นตอนการด่าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกสรุปผลกำรรับรำยกำร พฤหัสเช้ำ ข่ำว สพฐ. 
-เสนอผูบังคับบัญชำพิจำรณำแจงตอบุคลำกรภำยใน
กล ุมนโยบำยและแผน 
 

-เผยแพร่ประชำสัมพันธผลกำรด ำเนินงำนให
ทุกฝำยที่เก่ียวของทรำบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                               มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  5 งานวัสดุ ครุภัณฑ์ ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

ที  วิธีการขั้นตอนการด่าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดเตรียมรำยกำรทเบียนครุภัณฑ์ กรณีพัสดุช ำรุด
เสื่อมสภำพ และเป็นกำรเห็นได้ชัดเจนว่ำเป็นกำร
เสื่อมสภำพจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญหำย 
2.เสนอผูบังคับบัญชำพิจำรณำ 
 

-ด ำเนินกำรประสำนงำนแจ้งแก่ผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือด ำเนินกำร 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 




















