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ชื่อ นางสาวนันทิวัน แสงเนตร 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 
3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4. งานยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. งานการจัดองค์ความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
6. งานจัดตั้งกลุ่มโรงเรียน 
7. งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
8. งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการจัดสรรโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย

ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานสารบรรณ รับ - ส่ง หนังสือ 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. งานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ ของกลุ่มนโยบาย

และแผน 
- ศึกษาวิเคราะห์ รายงานของกลุ่ม

นโยบายและแผนออกแบบรายงานสาร
บรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
โดยรับส่งหนังสือผ่านระบบ AMSS++ 

- เมือ่ได้รับเอกสารจากกลุ่มอ านวยการ
น ามาจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของ
หนังสือ วิเคราะห์หาผู้รับผิดชอบหา
ผู้รับผิดชอบก่อนเสนอ ผอ.กลุ่มเพื่อ
มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

- บันทึกทะเบียนคุมรับ-ส่งหนังสือราชการ 
- ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการผ่าน

ระบบ AMSS++ ระหว่างกลุ่มนโยบาย
และแผนกับหน่วยงานภายในเขตและ
หน่วยต้นสังกัด, สถานศึกษาในสังกัด 
จากหน่วยงานภายนอก 

- ติดตามการรับส่งหนังสือให้แล้วเสร็จทัน
ตามก าหนดเวลาด าเนินงานของแต่ละ
เรื่อง 

- สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-
ส่งหนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไข
อย่างต่อเนื่อง 

 
 

- การรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบ 
AMSS ด าเนินการแล้วเสร็จได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันตามก าหนดเวลา 

- ตรวจสอบเอกสารการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการระหว่างกลุ่มนโยบายและแผนกับ
กลุ่มต่างๆภายในเขตพื้นท่ี, หน่วยต้น
สังกัด,สถานศึกษา หรือหน่วยงาน
ภายนอกได้ทันทีท่ีต้องการตรวจสอบ
ติดตามเรือ่ง 

- มีหลักฐานการรับ-ส่งหนังสือราชการ              
ท้ังในรูปแบบเอกสารและในระบบ 
AMSS++ 



ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนรวบรวมจัดเก็บ 
กิจกรรมการด าเนินงานข้อมูลข่าวสาร 
ผลงาน ของกลุ่มนโยบายและแผน 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการ
ด าเนินงานกิจกรรมการด าเนินงาน 
ข้อมูลข่าวสาร ของกลุ่มนโยบายและ
แผน ในรูปแบบเอกสาร QR code 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซด์ให้เป็นปัจจุบัน 

- ติดตาม ประเมินผล การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มนโยบาย
และแผน ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร ผลงาน 
กิจกรรม ให้เป็นปัจจุบัน ทันสมัย 

- กลุ่มนโยบายและแผนน าเสนอผล
การด าเนินงาน ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม
การปฏิบัติงาน ตลอดปีให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
หรือ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้น าไปใช้
ประโยชน์สามารถน าผลไปใช ้วางแผน 
พัฒนาการด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 
บรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน 

- น าเทคโนโลยีมาช่วยจัดเก็บเผยแพร่
ข้อมูล ข่าวสารผล การด าเนินงานของ
กลุ่มนโยบายและแผนทางเว็บไซด์ หรือ
ผ่านระบบ QR code ท าให้ประหยัด
งบประมาณในการจัดท าเอกสารการ
สืบค้นข้อมูล ท าได้ง่ายรวดเร็ว 

- ผลการด าเนินงานกิจกรรมการ
ปฏิบัติงาน ข้อมูลข่าวสารของกลุ่ม
นโยบายและแผน มีการปรับปรุงพัฒนาให้
เป็นปัจจุบัน ทันสมัย 

3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
- ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน

นโยบายและแผนและข้อมลูด้านอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

- จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน ข้อมูลด้าน อ่ืน ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

- เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อ
บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

- จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูล
แจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

- สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผนไป
ปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน                     
การท างานร่วมกัน มีการถ่ายทอดความรู้
ความเข้าใจ มีการถ่ายทอดความคิด
สร้างสรรค์และวิธีการใหม่ ในการท างาน 
มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนปัญหา/รวมถึง
การแก้ปัญหาในการท างาน และมีการ
ติดตามงาน ท่ีคงค้าง 

- มีรายงานผลการประชุมภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานจัดตั้งกลุม่โรงเรียน 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. - ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบว่าด้วยกลุ่มโรงเรียน 

ระเบียบส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาน่าน เขต 1 ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียน
ในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
พ.ศ.2554 ประกาศ ณ วันท่ี 25 เดือน
กรกฎาคม พ.ศ.2554 

- ตรวจสอบ วางแผน ขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบของการจัดตั้ง
กลุ่มโรงเรียน โดยคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนมี
วาระในการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี 

- เมื่อใกล้สิ้นวาระของคณะกรรมการกลุ่ม
โรงเรียนเขตพื้นที่จะแจ้งให้กลุ่มโรงเรียนคัดเลือก
กรรมการกลุ่มเสนอเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการชุด
ใหม่เสนอไปยัง สพป.น่าน เขต 1 เพื่อออกค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียน 

- ตรวจสอบความถูกต้องและออกค าส่ังแต่งตั้ง
กรรมการกลุ่มโรงเรียนส่งไปยังกลุ่มโรงเรียนทุก
กลุ่มเพื่อร่วมมือกันช่วยเหลือหาแนวทางการ
บริหารงานด้านต่างๆ ของโรงเรียนภายในกลุ่ม
โรงเรียน ท้ัง 18 กลุ่ม เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพ
การท างานของโรงเรียน ให้บรรลุ เป้าหมาย ของ
โรงเรียน กลุ่มโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด 

- สรุปประเมินผลการท างานของกลุ่มโรงเรียน 

- กลุ่มโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
ใช้ระเบียบส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาน่านเขต 1 ว่าด้วยกลุ่ม
โรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาน่าน เขต 1 พ.ศ.2554 
ประกาศ ณ วันท่ี 25 เดือน กรกฎาคม 
พ.ศ.2554 เป็นแนวปฏิบัติในการท างาน 

- กลุ่มโรงเรียนในสังกัด สพป.น่าน เขต 
1 เกิดความร่วมมือช่วยเหลือกันภายใน
กลุ่มโรงเรียน ในด้านต่างๆ และส่งผลให้
เกิดประสิทธิภาพในการท างาน ที่คล่องตัว 
และรวดเร็ว ส าเร็จบรรลุวัตถุประสงค์ใน
การจัดตั้งกลุ่ม 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จาก องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น,  

องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอื่น 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. - ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของ

โครงการท่ีโรงเรียนในสังกัด ท่ีมีความประสงค์
ขอรับงบประมาณสนับสนุนมายัง สพป.  

- ตรวจสอบงบประมาณของ สพป. กรณีมี
งบประมาณสนับสนุนไม่เพียงพอ ได้จัดท า
หนังสือรับรองให้แก่สถานศึกษาเพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจาก องค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่น,องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอื่น 

- ท าหนังสือแจ้ง/หนังสือรับรองโครงการ แจ้ง
โรงเรียนในสังกัด 

- สิ้นปีงบประมาณ จัดท าประกาศเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุน
งบประมาณ ให้แก่สถานศึกษาในสังกัด  

- สิ้นปีงบประมาณ จัดท าสถิติการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่น 

- สพป.น่าน เขต 1 ส่งเสริมสนับสนุน
การขอรับงบประมาณของโรงเรียนไปยัง 
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น,องค์กรเอกชน
หรือหน่วยงานอื่น กรณีท่ีงบประมาณของ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ไม่เพียงพอท่ีจะ
สนับสนุนโครงการ กิจกรรม ซึ่งโรงเรียน
ในสังกัดเสนอขอรับงบประมาณโดยผ่าน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

- โรงเรียนในสังกัดได้รับการสนับสนุน
งบประมาณจากองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่น, องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอื่น
เพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณ นอกจาก
ได้รับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

- มีข้อมูลสถิติการสนับสนุน
งบประมาณจาก องค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่น, องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอื่น 
ท่ีสนับสนุนให้แก่สถานศึกษา 

- หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุน
งบประมาณแก่สถานศึกษาเมื่อได้มีการ
ประกาศรายชื่อ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
มีความภาคภูมิใจและให้การสนับสนุน
งบประมาณอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับ 

การรวม ยุบ เลิก การขยายชั้นเรียนสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

มีคู่มือ แนวปฏิบัติการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียนของ
สถานศึกษา 

2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา 
และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่ 
การศึกษาและจังหวัด 

มีแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

3. ศึกษา วิเคราะห์แผนการรวม ยุบ เลิก การขยาย 
ชั้นเรียนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การยุบ รวม เลิกสถานศึกษา การขยาย
ชั้นเรียน ด าเนินการได้ถูกต้องตาม
ระเบียบ คู่มือ แนวปฏิบัติ ยุบ รวม เลิก
สถานศึกษา พ.ศ. 2550 

4. รวบรวม ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
ด าเนินการรวม ยุบ เลิก การขยายชั้นเรียน 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

มีรายงานผลการด าเนินงานการบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน  
 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานจัดการองค์ความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจ 

ของกลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนมีคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ได้แก ่
      - คู่มือการยุบ รวม เลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
     - แนวปฏิบัติของบประมาณรายการ
ค่าซ่อมแซม สิ่งก่อสร้าง กรณีประสบภัย 
      - คู่มือการขอตั้งงบประมาณ งบ
ลงทุน ฯลฯ 

2. รวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ท่ีจ าเป็น 
ในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน และ 
ผู้รับบริการสามารถศึกษา เรียนรู้งานของ
กลุ่มนโยบายและแผนได้จากข้อมูลการจัด
องค์ความรู้จากรูปแบบเอกสาร หรือจาก 
www.ednan1.go.th 

3. เผยแพร่ความรู้ของกลุ่มนโยบายและแผน 
- เอกสารรูปเล่ม 
- www.ednan1.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานจัดตั้งและจดัสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการจัดสรรโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. การจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายในการ 

จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 5 รายการ ได้แก่ 
- ค่าจัดการเรียนการสอน 
- ค่าหนังสือเรียน 
- ค่าอุปกรณ์การเรียน 
- ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
- ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

มีการตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและ
งบประมาณเพื่อให้ทราบจ านวนโรงเรียนท่ี
ได้รับจัดสรร และสาเหตุของโรงเรียนท่ีไม่ได้รับ
จัดสรร 
 

2. ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. และจัดท าบัญชีการจัดสรร 
งบประมาณตามท่ี สพฐ.ก าหนด 

จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณใหม่ ให้เป็น 
ไปตามท่ี สพฐ.แจ้ง เพื่อให้โรงเรียนได้ทราบ
จ านวนงบประมาณท่ีชัดเจนและถูกต้อง 

3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อแจ้งบัญชี 
จัดสรรงบประมาณให้แก่ทุกโรงเรียนใน
สังกัดกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มีการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่ง
การให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและด าเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

4. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน มีการแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
ภายใน 1 วัน หลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5. รายงานผลการด าเนินงานตามท่ี สพฐ.
ก าหนด 

ให้ความช่วยเหลือโรงเรียนในกรณีท่ีโรงเรียน
สอบถามจ านวนเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

6.  มีการติดตามและรายงานผลตามท่ี สพฐ.
ก าหนด 

7.  มีสรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
เพื่อเป็นข้อมูลในการตรวจสอบและติดตาม
งบประมาณปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

 


