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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
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กระทรวงศึกษาธิการ 



 

๑. งานธุรการ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน         
ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มนโยบายและแผน  และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม          
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 ๔. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน  ให้ครู  
บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๖.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น ขอ ง บุ ค ล า ก ร ใ น กลุ่ ม น โ ยบ า ย แ ละแ ผ น เป็ น ร ะบ บ  ค ล่ อ ง ตั ว ร ว ด เ ร็ ว แ ล ะ 
มีประสิทธิภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๓.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


