
คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

กลุ่มนโยบายและแผน











ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและให้บริการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรู้ภายใน 
  กลุ่มนโยบายและแผน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชมุ 
7.3 รายงานการประชมุ 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

แจ้งสถานศึกษา  กลุ่ม  หน่วยงาน สํารวจ
และรายงานข้อมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ใ

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะห์ข้อมูล  แผนงาน /งาน / โครงการ
2. วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  แผนงาน / งาน / โครงการ

ผู้อํานวยการพิจารณา 

รายงาน กพท./สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
/ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
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8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานกันายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เร่ือง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศกึษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
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   ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร  :  งานจัดสรรงบประมาณ  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 

    (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
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