


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายฐนกร ปยะไพร ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ ตำแหนงเลขที่   

อ ๓๑ ปฏิบัติหนาที ่ห ัวหนากลุมงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน รวมถึงปฏิบัติหนาที่

ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน คนที่ ๔ กรณีผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผนไมอยูหรือไม

สามารถปฏิบัติหนาที่ได มีหนาที่ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. งานระบบการรับ-สงหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส (E-office) ของกลุมนโยบายและแผน 

และงานรับ-สงหนังสือของกลุมนโยบายและแผน 

๒. งานบริการอำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ ณ กลุมนโยบายและแผน  

และหองรองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่กำกับดูแลกลุมนโยบายและแผน 

๓. งานนำเสนอและติดตามแฟมของกลุมนโยบายและแผน 

๔. งานชวยปฏิบัติงานทุกกลุมงานของกลุมนโยบายและแผน 

๕. งานดูแลตรวจสอบแกไขระบบเทคโนโลยีของกลุม 

๖. งานตรวจสอบและดูแล กำกับ ติดตามการบันทึกขอมูลในระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื ้นฐาน  

ของสถานศึกษาในสังกัด และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

๗. งานรายงานและตรวจสอบ ติดตามการรายงานคาสาธารณูปโภคของสถานศึกษาในสังกัด  

ทางระบบ E-budget 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 1. การจัดทำเอกสาร  

2. การสงหนังสือราชการ  

3. การรบัหนังสือราชการ  

4. การเก็บ รกัษาและการยืม  

5. การทำลาย 

1. นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือ

ราชการ  

2. รับ–สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด 

โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ- สงหนังสอื

ดวยระบบ E-filing กลุมนโยบายและแผน แจงให

เจาหนาที่ผูที่เก่ียวของทราบ  

2.1 รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ 

/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling  

2.2 เสนอผูอ ํ านวยการกลุ ม  มอบหมายให

ผูรับผิดชอบปฏิบัติ  

2.3 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการ

หรือเอกสารประกอบ  

2.4 เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความ 

ถูกตอง  

2.5 ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม  

3. ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด 

ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสง 

หนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 

4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให

เหมาะสม และสอดคลองกับระบบงาน สารบรรณ

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และขอมูล

สารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน  

5. สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง

หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแกไข อยาง

ตอเนื่อง 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานประสานงาน

การใหบริการ 

1. ประสานงานที่สัมพันธ

สอดคลองกันมารวมกัน  

2. อํานวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน  

3. สรางความรู ความเขาใจให

บุคลากรและผูเก่ียวของ  

4. เผยแพรและประชาสัมพันธ  

1. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสำนักงาน และ 

งานภายในกลุมนโยบายและแผน หน วยงาน  

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการ

บริหารงานของกลุม 

2. ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อม 

ตอเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำใหระบบมี

ประสิทธิภาพ  

3. ประสานการด ําเน ินงานประชาส ัมพ ันธ  

เผยแพร ข อม ูลข าวสารและผลงานของกลุม 

นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษา

และประชาชนทั่วไปทราบ  

4. สรุปและรายงานผลการดําเน ินงานในการ

ประสานงานและการใหบริการ 

งานจัดการ

ประชุมภายใน

กลุมนโยบาย 

และแผน 

1. การจัดการประชุมภายใน 

กลุมนโยบายและแผนโดย

การศึกษาวิเคราะหงาน 

รวบรวม ขอมูล รวมกิจกรรม

การใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูล

ตามหัวขอเรืองที่กำหนด 

1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย

และแผน และขอมูลดานอื่นๆ ที่เก่ียวของ  

2. จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย 

และแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ทีเ่ก่ียวของ  

3. เสนอผูบ ังค ับบัญชา พิจารณาและแจงตอ

เจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน  

4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดขอมูลแจงในที่

ประชุมกลุมนโยบายและแผน  

5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม  

แจงผูเก่ียวของทราบ 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดการ

ความรูภายใน

กลุมนโยบาย 

และแผน 

1. ศึกษา วิเคราะหการจัดการ

ความรูภายในกลุมนโยบาย 

และแผน  

2. รวบรวมจัดเก็บองคความรู  

รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร

องคความรู 

1. การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงาน 

ตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรู 

ที่จําเปนในการปฏิบัติงาน  

3. แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 

4. สรุปและรายงานผล 

งานจัดตั้ง 

ยุบรวม เลกิ และ

โอนสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

1. การจัดตั้งสถานศึกษาขั้น 

พื้นฐาน  

2. การยุบรวม เลิก สถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน  

3. การรับและโอนสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี ่ยวกับ

การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

2. ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาเกี่ยวกับ 

สถานศึกษา และความตองการดานโอกาสการ

เขาถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน

ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 

3. จัดทำแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้น

เรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้น

เรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความ

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษาและ

โอนสถานศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

5 .  ต ิดตาม ประ เม ิ น  และรายงานผลการ

ดำเนินงาน 

 

 

 



ช่ืองาน ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานแผนการ 

จัดชั้นเรียน 

1 .  สำรวจ รวบรวมข  อมู ล

นักเรียนเพื ่อจัดทำฐานขอมูล

สำหรับประชากรวัยเรียน 

2. จัดทำแผนเปาหมายการรับ

นักเรียนรวมกับสถานศึกษา

และรายงานผลการดำเนินงาน 

1. สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากร

วัยเรียนเพื่อเก็บขอมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่จะจบ

การศึกษาในแตละระดับชั ้น รวมถึงนักเรียนที่

ศึกษานอกระบบ 

2. รวบรวมขอมูลเพื่อสรางฐานขอมูลที่ใชในการ

กำหนดเปาหมายการรับนักเรียนในแตละระดับชั้น 

3. จัดทำแผนและเปาหมายการรับนักเรยีนรวมกับ

สถานศึกษาโดยรวมกัน 

4. ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนรวมกับ

สถานศึกษาเพื่อใหเกิดความสอดคลองและ 

เขากันได 

5. รายงานผลการจัดที่เร ียนของนักเรียนของ

สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาให สำน ักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ที่  144  / 2566 

เร่ือง  กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
 เพื ่อให้การบริหารงานตามบทบาทภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บรรลุตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ  
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 33 แห่ง
พระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ. 2553  มาตรา 24 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1151/2553 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2553 เรื่องให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/2784 ลงวันที่ 20 กันยายน 
2553 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.5/681 ลงวันที ่ 4 พฤศจิกายน 2553 หนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุดที่  ศธ 040009/6988 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2553 ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 1) ลงวันที่ 
22 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2561  

   เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเหตุทำให้บุคลากรบางส่วน
และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป เพ่ือให้การบริหารราชการมีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ที่ 348/2565 สั่ง ณ วันที่ 31 
ตุลาคม พ.ศ.2565 และ ที่ 411 /2566 สั่ง ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2566 และกำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมใหม่ 
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่งนี้  

    ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่  14  กุมภาพันธ์  ๒๕๖6 เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่  14  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖6 
 
 
 
 

(นายพิศุทธิ์  กิติศรีวรพันธุ์) 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 




