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ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของ 
กลุ่มนโยบายและแผน ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มนโยบายและแผน และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
หนว่ยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 5. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ให้ครู  บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนทั่วไปทราบ 
 6.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนเป็นระบบ คล่องตัวรวดเร็วและ 
มีประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. 2517 
 3.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


