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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. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏบิตังิาน 

เรื่อง งานขอรบัการสนบัสนนุงบประมาณ จาก องคก์ารบรหิารส่วนทอ้งถ่ิน, 
องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอ่ืน 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1.       - ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของ 

โครงการท่ีโรงเรียนในสังกัด ที่มีความประสงค์ 
ขอรับงบประมาณสนับสนุนมายัง สพป. 
     - ตรวจสอบงบประมาณของ สพป. กรณีม ี
งบประมาณสนับสนุนไม่เพียงพอ ได้จัดทํา 
หนังสือรับรองให้แก่สถานศึกษาเพ่ือขอรับการ 
สนับสนุนงบประมาณจาก องค์การบริหารส่วน 
ท้องถิ่น,องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอ่ืน 
     - ทําหนังสือแจ้ง/หนังสือรับรองโครงการ 
แจ้งโรงเรียนในสังกัด 
     - สิ้นปีงบประมาณ จัดทําประกาศเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
งบประมาณ ให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
     - สิ้นปีงบประมาณ จัดทําสถิติการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาหรือ 
หน่วยงานอ่ืน 

     - สพป.น่าน เขต 1 ส่งเสริม
สนับสนุนการขอรับงบประมาณ
ของโรงเรียนไปยัง องค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่น,องค์กรเอกชน 
ห รื อ ห น่ ว ย ง า น อื่ น  ก ร ณี ที่
ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง เ ข ต พ้ื น ที่
ก า ร ศึ กษ า  ไ ม่ เ พี ย งพอที่ จ ะ 
สนับสนุนโครงการ กิจกรรม ซึ่ง
โรงเรียนในสัง กัดเสนอขอรับ
งบประมาณโดยผ่านเขตพื้นที่
การศึกษา 
    - โรงเรียนในสังกัดได้รับการ
ส นั บ ส นุ น ง บ ป ร ะ ม าณ จ า ก
อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น 
ท้องถิ่น, องค์กรเอกชนหรือ
หน่วยงานอ่ืนเพ่ิมเติมระหว่าง
ปีงบประมาณนอกจากได้รับเงิน
อุดหนุนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
    - มีข้อมูลสถิติการสนับสนุน 
งบประมาณจาก องค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่น, องค์กรเอกชนหรือ
หน่วยงานอ่ืน ที่สนับสนุนให้แก่
สถานศึกษา 
    - หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
งบประมาณแก่สถานศึกษาเมื่อได้
มีการประกาศรายช่ือ เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ มีความภาคภูมิใจ
และให้การสนับสนุนงบประมาณ
อย่างต่อเน่ือง 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานขอจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ ค่าจ้างครพูี่เลี้ยงเด็กพิการ  ครปูระจําการโรงเรยีนพักนอน 
ครูรายเดือนแก้ปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูขัน้วิกฤต ครูธุรการ ครูวทิยาศาสตร์/คณิตศาสตร์ 

รวมไปถึงค่าจ้างครูทุกประเภท 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานขอจดัตัง้ จัดสรรงบประมาณ ค่าจ้างครพูี่
เลี้ยงเดก็พกิาร  ครปูระจําการโรงเรียนพกันอน 
ครูรายเดือนแกป้ญัหาสถานศึกษาขาดแคลนครู
ขั้นวิกฤต ครูธรุการ ครูวิทยาศาสตร์/คณติศาสตร์ 
รวมไปถึงค่าจ้างครทูกุประเภท 

  สพฐ.แจ้งสํารวจ /รายงานข้อมูล รายงาน
งบประมาณคงเหลือ,รายงานข้อมูล
รายบุคคลของอัตราจ้างทุกประเภท ที่
จัดสรรจาก งบดําเนินงาน งบบุคลากร  
งบกลาง และงบรายจ่ายอ่ืน  

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดเก็บ
รวบรวมตรวจสอบ บันทึกขอ้มูล ตามแบบ
รายงานที่ สพฐ.กําหนด เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

 บันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชาพิจารณาลงนาม 
และรับรองข้อมูล ตามแบบรายงานฯ  
และส่งหนังสือถึง สพฐ. ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแจ้งจัดสรรงบประมาณให้
สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 

 บันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชารับทราบผลการ 
จัดสรรงบประมาณ และพิจารณาลงนาม 
 ในหนังสือแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ และกลุ่มที่เก่ียวข้อง
ดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ระเบียบฯ  

1. สพฐ.แจ้งให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาจัดส่งข้อมูลตาม
แบบรายงาน และรายงานข้อมูล
เป็นเอกสารหลักฐาน และ
รายงานผ่านช่องทางเล็กทรอนิกส์ 
Email หรือเว็บไซต์  
2. บันทึกแสนอผู้บังคับบัญชา
รับทราบและแจ้งหนังสือถึงกลุ่มที่
เก่ียวข้องเพ่ือขอข้อมูลตามแบบ
รายงานฯ ในรายการที่เก่ียวข้อง 
และส่งคืน ใหผู้้รับผิดชอบ 
3. ดําเนินการตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูล เก็บรวบรวม และ
รับรองข้อมูล เสนอผู้บังคับบัญชา
รับรองข้อมูลและจัดส่งข้อมูลตาม
แบบรายงานให้ สพฐ.ผ่านเว็บไซต์ 
และเอกสารหลักฐานฉบับจรงิ 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
4. สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณ
ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ตรวจสอบบัญชีรายละเอียด
การจัดสรรงบประมาณ และ
บันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชา    
รับทราบผลการจัดสรร
งบประมาณ และแจ้งกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
และกลุ่มที่เก่ียวข้องดําเนินการ
ต่อไป 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 
 



มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง จัดทําทะเบียนคุมทรพัย์สินและพสัดทุี่ใช้ในกลุ่มนโยบายและแผน 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตั ิ มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เอกสารหลกั

ประกอบการดาํเนนิงาน 
1.  จัดทาํทะเบียนคุมทรพัย์สนิและพสัดทุีใ่ช้ใน

กลุ่มนโยบายและแผน 
    1. จัดทําบัญชีวัสดุแสดงการ
รับจ่าย-คงเหลอื มีรายละเอียด
การปฏิบัติงาน ดังน้ีเอกสาร
ประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็น
หลักฐานประกอบการลงบัญชี
ด้านรับ  
    2. จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ 
กวพ. กําหนด โดยแยกประเภท
ของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือ 
การจําแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของสํานัก
งบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์วัสดุ 
งานบ้านงานครัว เป็นต้น และ
แยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษ
ถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี
กระดาษรองปกสี 
เป็นต้น 
    3. ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทํา
การตรวจสอบพัสดุประจําปีและ
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป 
รายการรับ - จ่ายวัสดุจํานวน
คงเหลือ และมลูค่าของวัสดุ
คงเหลือในแต่ละรายการ 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุม่นโยบาย
และแผน สพฐ. 
 
 

 
 
 
 
 
 


