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มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง งานสารบรรณ รบั - ส่ง หนังสือ 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1. งานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ ของกลุ่มนโยบาย 

และแผน 
    - ศึกษาวิเคราะห์ รายงานของกลุ่ม 
นโยบายและแผนออกแบบรายงานสารบรรณให้
เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
น่าน เขต 1 โดยรับส่งหนังสือผ่านระบบAMSS++ 
    - เมื่อได้รับเอกสารจากกลุ่มอํานวยการ 
นํามาจัดลําดับความสําคัญเร่งด่วนของหนังสือ 
วิเคราะห์หาผู้รับผิดชอบหาผู้รับผิดชอบก่อน
เสนอ ผอ.กลุ่มเพ่ือมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ 
     - บันทึกทะเบียนคุมรับ-ส่งหนังสือราชการ 
     - ตรวจสอบการรับ -  ส่งหนังสือราชการผ่าน
ระบบ AMSS++ ระหว่างกลุ่มนโยบายและแผน
กับหน่วยงานภายในเขตและหน่วยต้นสังกัด, 
สถานศึกษาในสังกัดจากหน่วยงานภายนอก 
     - ติดตามการรับส่งหนังสือให้แล้วเสร็จทัน 
ตามกําหนดเวลาดําเนินงานของแต่ละเรื่อง 
     - สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ- 
ส่งหนังสือราชการเ พ่ือปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเน่ือง 

 
 
    - การรับส่งหนังสือราชการ
ผ่านระบบAMSS++ ดําเนินการ
แล้วเสร็จได้ถูกต้องครบถ้วน  
ทันตามกําหนดเวลา 
    - ตรวจสอบเอกสารการรับ-
ส่งหนังสือราชการระหว่างกลุ่ม
นโยบายและแผนกับกลุ่มต่างๆ
ภาย ใน เขต พ้ืนที่ ,ห น่ วย ต้น 
สั ง กั ด ,ส ถ า น ศึ ก ษ า  ห รื อ
หน่วยงานภายนอกได้ทันทีที่
ต้องการตรวจสอบติดตามเรื่อง 
    - มีหลักฐานการรับ-ส่ง
หนังสือราชการ ทั้งในรูปแบบ
เอกสารและในระบบ AMSS++ 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 

2.  งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
แลกเปลี่ยนเผยแพร่ความรู้ สรุปและรายงานผล 
   
 

     ประสานงานข้อมูลกลุ่ ม 
ICT หรือกลุ่ม อ่ืนที่ เ ก่ียวข้อง 
เ ช่ นข้ อมู ลครู บุ คลากรทา ง
การศึกษาด้วยโปรแกรม EMIS
ข้อมูลด้านครุภัณฑ์  Mobec  
ข้อมู ล ด้ านที่ ดินสิ่ ง ก่ อส ร้ า ง  
Bobecก า ร จั ด ทํ า ข้ อ มู ล
ก า ร ศึ ก ษ า เ พ่ื อ ป ว ง ช น
(Education For All  :  EFA) 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 



มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง งานประชาสัมพนัธ์กลุม่นโยบายและแผน 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 

      - วิเคราะห์ผลการดําเนินงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนรวบรวมจัดเก็บกิจกรรมการ
ดําเนินงานข้อมูลข่าวสารผลงาน ของกลุ่ม
นโยบายและแผน 
     - เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ผลการดําเนินงาน
กิจกรรมการดําเนินงานข้อมูลข่าวสาร ของกลุ่ม
นโยบายและแผน ในรูปแบบเอกสาร QR code 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซด์ให้เป็นปัจจุบัน 
     - ติดตาม ประเมินผล การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร ผลงาน กิจกรรม ใหเ้ป็น
ปัจจุบัน ทันสมัย 

     - กลุ่มนโยบายและแผน
นํา เสนอผลการ ดํา เ นินงาน
ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ต ล อ ด ปี ใ ห้ ผู้ ที่
เ ก่ี ยวข้องหรือ  หน่วยงาน ท่ี
เก่ียวข้องได้นําไปใช้ประโยชน์
สามารถนําผลไปใช้ วางแผน
พัฒนาการดําเนินงานได้อย่าง
ต่อเน่ืองบรรลุเป้าหมายของ
หน่วยงาน 
      - นําเทคโนโลยีมาช่วย
จัดเก็บเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร
ผลการดํา เ นินงานของกลุ่ ม
นโยบายและแผนทางเว็บไซด์ 
หรือผ่านระบบ QR code ทํา
ให้ประหยัดงบประมาณในการ
จัดทําเอกสารการสืบค้นข้อมูล 
ทําได้ง่ายรวดเร็ว 
    - ผลการดําเนินงานกิจกรรม
การปฏิบัติงาน ข้อมูลข่าวสาร
ของกลุ่ มน โยบายและแผน  
มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง พั ฒ น า ใ ห้ 
เป็นปัจจุบัน ทันสมัย 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง งานจัดตัง้กลุ่มโรงเรียน 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1.     - ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบว่าด้วยกลุ่มโรงเรียน  

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า
ประถมศึกษาน่าน เขต 1 ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียน 
ในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
พ.ศ.2554 ประกาศ ณ วันที่ 25 เดือน 
กรกฎาคม พ.ศ.2554 
     - ตรวจสอบ วางแผน ขับเคลื่อนการ
ดําเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบของการจัดต้ัง 
กลุ่มโรงเรียน โดยคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนม ี
วาระในการดํารงตําแหน่งคราวละ 2 ปี 
     - เมื่อใกล้สิ้นวาระของคณะกรรมการ  
กลุ่มโรงเรียนเขตพ้ืนที่จะแจ้งให้กลุ่มโรงเรียน
คั ด เ ลื อกกรรมการกลุ่ ม เ สนอ เ พ่ื อแ ต่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการชุดใหม่เสนอไปยัง สพป .น่าน  
เขต 1 เพ่ือออกคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกลุ่ม
โรงเรียน 
     - ตรวจสอบความถูกต้องและออกคําสั่ง
แต่ง ต้ังกรรมการกลุ่มโรงเรียนส่งไปยังกลุ่ม
โรงเรียนทุกกลุ่มเพ่ือร่วมมือกันช่วยเหลือหาแนว
ทางการบริหารงานด้านต่างๆ ของโรงเรียน
ภายในกลุ่มโรงเรียน ทั้ง 18 กลุ่ม เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพการทํางานของโรงเรียน ให้บรรลุ 
เ ป้าหมายของโรงเ รียน  กลุ่มโรงเรียน และ
หน่วยงานต้นสังกัด 
- สรุปประเมินผลการทํางานของกลุ่มโรงเรียน 

     - กลุม่โรงเรียนในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานา่น เขต 1 ใช้
ระเบียบสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาน่าน 
เขต 1 ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานา่น เขต 1          
พ.ศ.2554  ประกาศ ณ วันที่ 
25 เดือน กรกฎาคม พ.ศ.
2554 เป็นแนวปฏิบัติในการ
ทํางาน 
     - กลุม่โรงเรียนในสังกัด 
สพป.น่าน เขต 1 เกิดความ
ร่วมมือช่วยเหลือกันภายใน 
กลุ่มโรงเรียน ในด้านต่างๆ และ
ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพใน
การทํางาน ที่คล่องตัว และ
รวดเร็ว สําเร็จบรรลุ
วัตถุประสงค์ในการจัดต้ังกลุ่ม 

-ระเบียบสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานา่น  
เขต 1 ว่าด้วยกลุ่ม
โรงเรียนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา
น่าน เขต 1 
พ.ศ.2554 ประกาศ ณ 
วันที่ 25 เดือน 
กรกฎาคม พ.ศ.2554 
 
 

 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏบิตังิาน 

เรื่อง งานยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียนสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1.  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับ 

การรวม ยุบ เลิก การขยายช้ันเรียนสถานศกึษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

มีคู่มือ แนวปฏิบัติการดําเนินงาน
เก่ียวกับการยุบรวม เลิก ขยาย
ช้ันเรียนของสถานศึกษา 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
- ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ
เก่ียวกับการรวม ยุบ เลิก 
การขยายช้ันเรียน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา 
และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่ 
การศึกษาและจังหวัด 

มีแผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

3.  ศึกษา วิเคราะห์แผนการรวม ยุบ เลิก การ
ขยายช้ันเรียนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การยุบ รวม เลิกสถานศึกษา        
การขยายช้ันเรียน ดําเนินการได้
ถูกต้องตามระเบียบ คู่มือ แนว
ปฏิบัติ ยุบ รวม เลิก 
สถานศึกษา พ.ศ. 2550 

4.  รวบรวม ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
ดําเนินการรวม ยุบ เลิก การขยายช้ันเรียน 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

มีรายงานผลการดําเนินงานการ
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

5.  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง งานจัดการองคค์วามรูภ้ายในกลุ่มนโยบายและแผน 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1.  ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนมคีู่มือการ 
ปฏิบัติงาน ได้แก่ 
- คู่มือการยุบ รวม เลิก
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แนวปฏิบัติของบประมาณ
รายการค่าซ่อมแซม สิ่งก่อสร้าง 
กรณีประสบภัย 
- คู่มือการขอต้ังงบประมาณ งบ 
ลงทุน ฯลฯ 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 

2.  รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จําเป็น 
ในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

บุคลากรในกลุม่นโยบายและแผน 
และ 
ผู้รับบริการสามารถศึกษา เรยีนรู้
งานของ 
กลุ่มนโยบายและแผนได้จาก
ข้อมูลการจัด 
องค์ความรู้จากรูปแบบเอกสาร 
หรือจาก  
www.ednan1.go.th 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง งานจัดตัง้และจัดสรรงบประมาณเงนิอุดหนนุรายการจดัสรรโครงการสนบัสนนุค่าใช้จ่าย 

ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนบุาลจนจบการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 
ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ

ดําเนินงาน 
1.  การจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายในการ 

จัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 5 รายการ ได้แก่ 
- ค่าจัดการเรียนการสอน 
- ค่าหนังสือเรียน 
- ค่าอุปกรณ์การเรียน 
- ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 
- ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

มีการตรวจสอบรายช่ือโรงเรียน
และงบประมาณเพ่ือให้ทราบ
จํานวนโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 
และสาเหตุของโรงเรียนที่ไม่ได้
รับจัดสรร 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 

2.  ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก 
สพฐ. และจัดทําบัญชีการจัดสรรงบประมาณ
ตามท่ี สพฐ.กําหนด 

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ
ใหม่ ให้เป็นไปตามที่ สพฐ.แจง้ 
เพ่ือให้โรงเรียนได้ทราบจํานวน
งบประมาณที่ชัดเจนและ
ถูกต้อง 

3.  บันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชาเพ่ือแจ้งบัญชี จัดสรร
งบประมาณให้แก่ทุกโรงเรียนในสังกัดกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มีการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบและสั่งการให้ผู้ที่เก่ียวขอ้ง
ทราบและดําเนินการใน 
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

4.  แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน  มีการแจ้งจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่โรงเรียนภายใน 1 วัน 
หลังจากที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5.  รายงานผลการดําเนินงานตามที่ สพฐ. กําหนด ให้ความช่วยเหลือโรงเรียนใน
กรณีที่โรงเรียนสอบถามจํานวน
เงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

6.  มีการติดตามและรายงานผลตามที่ สพฐ. 
กําหนด 

 

7.  มีสรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจสอบและติดตาม 
งบประมาณปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

 

 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง  การจัดสรรงบประมาณ งบเงนิอุดหนุน รายการคา่จัดการเรียนการสอน  

(ปัจจัยพืน้ฐานสาํหรบันกัเรยีนยากจน) 
 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ดําเนินงาน 

1 การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนนุ 
รายการค่าจัดการเรียนการสอน 
(ปัจจัยพืน้ฐานสาํหรบันกัเรยีนยากจน) 
1. ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
จาก สพฐ. รายการค่าจัดการเรียนการสอน 
(ปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน)  
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือแจ้งบัญชี
จัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียนในสังกัด และ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
3. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
4. รายงานผลการดําเนินงานตามที่ สพฐ.
กําหนด 

 
 
 
1. ตรวจสอบรายช่ือโรงเรียน
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
2. ทําบันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือแจ้งบัญชี
จัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียนในสังกัด และกลุม่
บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ ภายใน 2 วัน 
3. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียน ภายใน 1 วัน 
หลังจากที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
4. มีการติดตามและรายงานผล
ตามท่ี สพฐ.กําหนด 

-คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่ม
นโยบายและแผน สพฐ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง  การจัดสรรงบประมาณ งบเงนิอุดหนุน รายการคา่อาหารนกัเรยีนพกันอนประจําสาํหรบัโรงเรียน 

ที่จัดทีพ่กันอนใหก้บันกัเรียน ในพืน้ที่ยากลาํบากในช่วงวันหยุดและก่อนหลงัเปดิ – ปดิภาคเรียน 
 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักประกอบการ
ดําเนินงาน 

1 การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนนุ 
รายการค่าอาหารนกัเรียนพกันอนประจํา
สําหรบัโรงเรียน 
ที่จัดทีพ่กันอนใหก้บันกัเรียน ในพืน้ที่
ยากลําบากในช่วงวันหยุดและก่อนหลังเปดิ 
– ปดิภาคเรียน 
1.1 ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณ 
1.2 สํารวจและตรวจสอบจํานวนนักเรียน
ประจําพักนอน 
1.3 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียน 

  1.4 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือแจ้งบัญชี
จัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียนในสังกัด 
และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
1.5 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
1.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณไปยัง 
สพฐ. 

 
 
 
 

1. มีการรวบรวมและตรวจสอบ
ข้อมูลนักเรียนประจําพักนอน
ตามแบบที่ สพฐ.กําหนด 
2. มีการตรวจสอบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรกับจํานวน
งบประมาณที่ขอจัดต้ังไปยัง 
สพฐ. 
3. จัดทําบัญชีจัดสรร
งบประมาณ เพ่ือแจ้งจัดสรร
งบประมาณให้แก่โรงเรียนตรง
ตามจํานวนนักเรียนประจําพัก
นอน 
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบและพิจารณาลงนาม
หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 
5. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียน ภายใน 1 วัน หลังจาก
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
6. รายงานผลการจัดสรร
งบประมาณตามที่ สพฐ.กําหนด 

-คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่ม
นโยบายและแผน สพฐ. 

 

 

 

 


