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ชื่อ นางสุกัญญา  เนตร 

ตำแหน่ง    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

 1.งานธุรการ  
         - การรับ-ส่งหนังสือราชการ การจัดทำหนังสือแจ้งเวียน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

    - ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานและกลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานอื่น 
      - งานการมาปฏิบัติราชการ รอง ผอ./ผอ.กลุ่ม/บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 

    - การขออนุญาตไปราชการ การควบคุมวันลา 
   2. งานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการ  
              ศึกษา ประชาชนทั่วไปทราบผ่านช่องทาง Facebook ของกลุ่มนโยบายและแผน 
   3. การจัดตั้งกลุ่มโรงเรียน 

4. งานยุบรวม เลิก โอนสถานศึกษา การขยายชั้นเรียนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   5. งานระดมทรัพยากรเพ่ือส่งเสริมการจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา งานของบประมาณ 
              เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอ่ืนและเงินนอกงบประมาณ  
              ทุกประเภท  
           6. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและพัสดุที่ใช้ในกลุ่มนโยบายและแผน     
            
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานสารบรรณ รับ - ส่ง หนังสือ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
1. งานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ ของกลุ่มนโยบาย 

และแผน 
    - ศึกษาวิเคราะห์ รายงานของกลุ่มนโยบาย
และแผนออกแบบรายงานสารบรรณให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน 
เขต 1 โดยรับส่งหนังสือผ่านระบบAMSS++ 
    - เมื่ อได้ รับ เอกสารจากกลุ่ มอำนวยการ 
นำมาจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนของหนังสือ 
วิเคราะห์หาผู้รับผิดชอบหาผู้รับผิดชอบก่อน
เสนอ ผอ.กลุ่มเพ่ือมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติ 
     - บันทึกทะเบียนคุมรับ-ส่งหนังสือราชการ 
     - ตรวจสอบการรับ -  ส่งหนังสือราชการผ่าน
ระบบ AMSS++ ระหว่างกลุ่มนโยบายและแผน
กับหน่วยงานภายในเขตและหน่วยต้นสังกัด , 
สถานศึกษาในสังกัดจากหน่วยงานภายนอก 
     - ติดตามการรับส่งหนังสือให้แล้วเสร็จทัน 
ตามกำหนดเวลาดำเนินงานของแต่ละเรื่อง 
     - สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - 
ส่งหนั งสือราชการเพ่ือปรับปรุงแก้ ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 

    - การรับส่งหนังสือราชการ
ผ่านระบบAMSS++ ดำเนินการ
แล้ ว เสร็จ ได้ ถู กต้ อ งครบถ้ วน                  
ทันตามกำหนดเวลา 
    - ตรวจสอบเอกสารการรับ-ส่ง
หนั งสื อราชการระหว่างกลุ่ ม
นโยบายและแผนกับกลุ่มต่างๆ
ภ าย ใน เข ต พ้ื น ที่ ,ห น่ ว ย ต้ น 
สังกัด,สถานศึกษา หรือหน่วยงาน
ภ าย น อก ได้ ทั น ที ที่ ต้ อ งก า ร
ตรวจสอบติดตามเรื่อง 
    - มีหลักฐานการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ ทั้งในรูปแบบเอกสาร
และในระบบ AMSS++ 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบาย
และแผน สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จาก องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น, 

องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอ่ืน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
1.       - ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของ 

โครงการที่โรงเรียนในสังกัด ที่มีความประสงค์ 
ขอรับงบประมาณสนับสนุนมายัง สพป. 
     - ตรวจสอบงบประมาณของ สพป. กรณีมี 
งบประมาณสนับสนุนไม่ เพียงพอ ได้จัดทำ 
หนังสือรับรองให้แก่สถานศึกษาเพ่ือขอรับการ 
สนับสนุนงบประมาณจาก องค์การบริหารส่วน 
ท้องถิ่น,องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอื่น 
     - ทำหนังสือแจ้ง/หนังสือรับรองโครงการ 
แจ้งโรงเรียนในสังกัด 
     - สิ้นปีงบประมาณ จัดทำประกาศเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
งบประมาณ ให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
     - สิ้นปีงบประมาณ จัดทำสถิติการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาหรือ 
หน่วยงานอื่น 

     - สพป.น่าน เขต 1 ส่งเสริม
สนับสนุนการขอรับงบประมาณ
ของโรง เรี ยน ไป ยั ง  องค์ ก าร
บริหารส่วนท้องถิ่น,องค์กรเอกชน 
ห รื อ ห น่ ว ย ง าน อ่ื น  ก ร ณี ที่
ง บ ป ร ะ ม าณ ข อ ง เข ต พ้ื น ที่
ก า รศึ ก ษ า  ไม่ เพี ย งพ อ ที่ จ ะ 
สนับสนุนโครงการ กิจกรรม ซึ่ง
โรงเรียน ในสั งกัด เสนอขอรับ
งบประมาณโดยผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    - โรงเรียนในสังกัดได้รับการ
ส นั บ ส นุ น งบ ป ระม าณ จ าก
องค์ การบริห ารส่ วนท้ องถิ่ น , 
องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานอ่ืน
เพ่ิมเติมระหว่างปีงบประมาณ
นอกจากได้รับเงินอุดหนุนจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 
    - มีข้อมูลสถิติการสนับสนุน 
งบประมาณจาก องค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่น, องค์กรเอกชนหรือ
หน่วยงานอ่ืน ที่สนับสนุนให้แก่
สถานศึกษา 
    - หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
งบประมาณแก่สถานศึกษาเมื่อได้
มีการประกาศรายชื่อ เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ มีความภาคภูมิใจ
และให้การสนับสนุนงบประมาณ
อย่างต่อเนื่อง 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบาย
และแผน สพฐ. 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานจัดตั้งกลุ่มโรงเรียน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
1.     - ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบว่าด้วยกลุ่มโรงเรียน  

ร ะ เบี ย บ ส ำ นั ก ง าน เข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า
ประถมศึกษาน่าน เขต 1 ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียน 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
พ .ศ .2554 ป ระ ก าศ  ณ  วั น ที่  25 เดื อ น 
กรกฎาคม พ.ศ.2554 
     - ตรวจสอบ  ว างแผน  ขั บ เคลื่ อ น การ
ดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบของการจัดตั้ง 
กลุ่มโรงเรียน โดยคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนมี 
วาระในการดำรงตำแหน่งคราวละ 2 ปี 
     - เมื่ อ ใกล้ สิ้ น วาระของคณ ะกรรมการ              
กลุ่มโรงเรียนเขตพ้ืนที่จะแจ้งให้กลุ่มโรงเรียน
คั ด เลื อ กก รรม การก ลุ่ ม เส น อ เพ่ื อ แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการชุดใหม่เสนอไปยัง สพป.น่าน             
เขต 1 เพ่ือออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่ม
โรงเรียน 
     - ตรวจสอบความถูกต้องและออกคำสั่ ง
แต่ งตั้ งกรรมการกลุ่ มโรงเรียนส่งไปยังกลุ่ ม
โรงเรียนทุกกลุ่มเพ่ือร่วมมือกันช่วยเหลือหาแนว
ทางการบริหารงานด้านต่างๆ ของโรงเรียน
ภายในกลุ่มโรงเรียน ทั้ง 18 กลุ่ม เพ่ือพัฒนา
ประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียน ให้บรรลุ 
เป้ าหมายของโรงเรียน กลุ่ ม โรงเรียน และ
หน่วยงานต้นสังกัด 
- สรุปประเมินผลการทำงานของกลุ่มโรงเรียน 

     - กลุ่ ม โรงเรียน ในสั งกั ด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ป ระถ ม ศึ ก ษ าน่ าน  เข ต  1  
ใช้ระเบียบสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาน่าน 
เขต 1 ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนใน
เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า
ป ระถ ม ศึ ก ษ าน่ าน  เข ต  1             
พ.ศ.2554 ประกาศ ณ วันที่  
25 เดื อน  กรกฎ าคม  พ .ศ .
2554 เป็นแนวปฏิบัติในการ
ทำงาน 
    - กลุ่ ม โร งเรี ย น ใน สั งกั ด 
สพป.น่ าน  เขต  1 เกิดความ
ร่วมมือช่วยเหลือกันภายใน 
กลุ่มโรงเรียน ในด้านต่างๆ และ
ส่งผลให้ เกิดประสิทธิภาพใน
การทำงาน ที่ คล่องตัว  และ
ร ว ด เ ร็ ว  ส ำ เ ร็ จ บ ร ร ลุ
วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งกลุ่ม 

-ระเบียบสำนักงานเขต
พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า
ประถมศึกษาน่าน เขต 
1 ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียน
ในเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษาน่าน เขต 
1 พ.ศ.2554 ประกาศ 
ณ  วั น ที่  25 เ ดื อ น 
กรกฎาคม พ.ศ.2554 
 
 

 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
1.  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับ 

การรวม ยุบ เลิก การขยายชั้นเรียนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

มีคู่มือ แนวปฏิบัติการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการยุบรวม เลิก ขยาย
ชั้นเรียนของสถานศึกษา 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบาย
และแผน สพฐ. 
- ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ
เกี่ยวกับการรวม ยุบ เลิก 
การขยายชั้นเรียน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา 
และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและจังหวัด 

มีแผนการบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก 

3.  ศึกษา วิเคราะห์แผนการรวม ยุบ เลิก การ
ขยายชั้นเรียนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

4.  รวบรวม ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
ดำเนินการรวม ยุบ เลิก การขยายชั้นเรียน 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

มีรายงานผลการดำเนินงานการ
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

5.  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและพัสดุที่ใช้ในกลุ่มนโยบายและแผน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
1.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและพัสดุที่ใช้ใน

กลุ่มนโยบายและแผน 
    1. จัดทําบัญชีวัสดุแสดงการ
รับจ่าย-คงเหลือ มีรายละเอียด
การปฏิ บั ติ งาน  ดั งนี้ เอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ล งบั ญ ชี วั ส ดุ  
เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็น
หลักฐานประกอบการลงบัญชี
ด้านรับ  
    2. จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี 
กวพ. กําหนด โดยแยกประเภท
ของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือ 
การจําแนกประเภทรายจ่ายตาม
ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง สํ า นั ก
งบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์วัสดุ 
งานบ้านงานครัว เป็นต้น และ
แยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษ
ถ่ า ย เอ ก ส าร  ก ระด าษ ป ก สี
กระดาษรองปกสี 
เป็นต้น 
    3. ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทํา
การตรวจสอบพัสดุประจําปีและ
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
รายการรับ - จ่ายวัสดุจํานวน
คงเหลือ  และมู ลค่ าของวัสดุ
คงเหลือในแต่ละรายการ 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่มนโยบาย
และแผน สพฐ. 
 
 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

1. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 
      - วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนรวบรวมจัดเก็บกิจกรรมการ
ดำเนินงานข้อมูลข่าวสารผลงาน ของกลุ่ม
นโยบายและแผน 
     - เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงาน
กิจกรรมการดำเนินงานข้อมูลข่าวสาร ของกลุ่ม
นโยบายและแผน ในรูปแบบเอกสาร QR code 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซด์ให้เป็นปัจจุบัน 
     - ติดตาม ประเมินผล การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร ผลงาน กิจกรรม ให้เป็น
ปัจจุบัน ทันสมัย 

     - กลุ่ ม น โยบ ายและแผ น
นำเสนอผลการดำเนินงานข้อมูล
ข่าวสาร กิจกรรมการปฏิบัติงาน
ตลอดปี ให้ ผู้ ที่ เกี่ ย วข้ อ งห รื อ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้นำไปใช้
ประโยชน์สามารถนำผลไปใช้  
วางแผนพัฒนาการดำเนินงานได้
อย่างต่อเนื่องบรรลุเป้าหมายของ
หน่วยงาน 
      - น ำ เท ค โน โล ยี ม า ช่ ว ย
จัดเก็บเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารผล
การดำเนินงานของกลุ่มนโยบาย
และแผนทางเว็บไซด์ หรือผ่าน
ระบบ QR code ทำให้ประหยัด
งบประมาณในการจัดทำเอกสาร
ก ารสื บ ค้ น ข้ อ มู ล  ท ำ ได้ ง่ า ย
รวดเร็ว 
    - ผลการดำเนินงานกิจกรรม
การปฏิบัติงาน ข้อมูลข่าวสารของ
ก ลุ่ ม น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น                  
มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง พั ฒ น า ให้  
เป็นปัจจุบัน ทันสมัย 

-คู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กลุ่ม
นโยบายและแผน 
สพฐ. 
 

 
 
 
 
 
 


