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1. งานนโยบายและแผน 
   (1) ชื่องาน : การทบทวนแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระยะ 5 ป และการจัดทำแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศกึษาในสังกัด    
   (2) กฎหมายท่ีเกี่ยวของ :  
        2.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
        2.2 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
        2.3 ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินการตามยุทธศาสตรชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
        2.4 มติ ครม. วันที่ 9 พ.ย. 2564 เรื่องการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติไปสูการปฏิบัติ 
    (3) รายละเอียดของงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(1) ประชาสัมพันธเอกสารแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ระยะ 5 ป และแผนปฏิบัติการ ประจำป
งบประมาณ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม 

ภายในเดือนมกราคม 
ของทุกป 

- ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++) - เวบ็ไซต สพม.
นครพนม 
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 
 
 
 
 

ไมมีคาธรรมเนยีม 
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(2) แจงใหสถานศึกษาในสังกัด ดำเนินการทบทวน
ทิศทางของสถานศึกษา ทบทวนแผนพัฒนาคุณภาพฯ 
ระยะ 5 ป และจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป
การศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด โดย 
      (2.1) กลุมนโยบายและแผน ไดจัดทำเคร่ืองมือ
สำหรับการประเมินผลการวิเคราะหสภาพแวดลอม
ขององคกรดวย SWOT Analysis (C-PEST และ 7S) 
และเครื่องมือสำหรับการวางแผนรายรับคาจัดการ
เรยีนการสอนและคากิจกรรมพัฒนาผูเรียนของแตละ
ปการศึกษา เพ่ืออำนวยความสะดวกใหกับสถานศึกษา
ในสังกัด 

ภายในเดือนกุมภาพันธ 
ของทุกป 

- ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++) - เวบ็ไซต สพม.
นครพนม 
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 
 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(3) กลุมงานนโยบายและแผน ใหคำแนะนำ สนับสนุน 
ชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัด สำหรับการทบทวน
แผนพัฒนาคุณภาพฯ ระยะ 5 ป และจัดทำแผน 
ปฏิบัติการประจำปการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

ตลอดเวลา - กลุมนโยบายและแผน  
สพม.นครพนม 
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 
- เบอรโทรศัพทของผูรับผิดชอบ 
 
 
 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(4) สถานศึกษาในสังกัด ดำเนินการสงแผนปฏิบัติการ 
ประจำปการศกึษา (ในรูปแบบไฟล PDF หรือรูปเลม
ฉบับจริง) ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ภายในเดือนพฤษภาคม 
ของทุกป 

- กลุมนโยบายและแผน  
สพม.นครพนม 
- ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++) 
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(5) ประเมินแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาในสังกัด 
 

เดือนมิถุนายนถึงกันยายน 
ของทุกป 

- กลุมนโยบายและแผน  
สพม.นครพนม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(6) แจงผลการประเมินแผนปฏิบัติการของ
สถานศกึษาในสังกัด เพื่อทราบและนำไปปรับปรุง
แกไขสำหรับการจัดทำแผนฯ ในปการศึกษาถัดไป 

ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกป 

- ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++) - เวบ็ไซต สพม.
นครพนม 
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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2. งานวิเคราะหงบประมาณ 
   (1) ชื่องาน : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   (2) กฎหมายท่ีเกี่ยวของ :  
        2.1 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
        2.2 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานและ 
             ของสํานักงบประมาณ 
   (3)  

   วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและสถานศึกษา 
(1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบายและ
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

1 วัน - ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++)  
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4 วัน - ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++)  
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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   วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ  
วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณและ
หรือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1 วัน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(4) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษารวม
กันกําหนดเปาหมายและผลผลิตท้ังปริมาณและเชิง
คุณภาพ 

2 วัน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(5) จัดทําคําของบประมาณประจําปี 1 วัน - ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++)  
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(6) คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบใน
รายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

1 วัน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ 
ผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการ
ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

1 วัน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(8) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผล
และรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

5 วัน - สถานศึกษาในสังกัด  
- เว็ปไซตของ สพฐ. 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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   วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

5.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น 
(1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการ
ของสถานศึกษา 

1 วัน - ติดตอโดยตรง 
- ทางโทรศัพท 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(2) วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ำซอนในรายการงบประมาณ
ท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

1 วัน สพม.นครพนม 
 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

1 วัน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ 
ผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการ
ประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

1 วัน - ระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++)  
- Line Group “กลุมนโยบาย
และแผน สพม.นครพนม” 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 

1 วัน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 
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3. งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
   (1) ชื่องาน : งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   (2) กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวของ :  
        2.1 นโยบายและกลยุทธของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหนวยงานที่เก่ียวของ 
        2.2 แผนปฏิบัติการประจําปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมและหนวยงานที่เก่ียวของ 
        2.3 กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   (3)  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(1) ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบาย กลยุทธและ
แผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จังหวัด 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้ง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

กันยายน - ตุลาคม สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(2) จัดทําแผนกํากับ ติดตามแผนปฏิบัติการประจําป
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแผนกํากับ 
ติดตาม การติดตามงานตามกลยุทธและนโยบายของ
หนวยงานทุกระดับ เพื่อกํากับติดตามเรงรัดใหมีการ
ดําเนินงานตามท่ีไดกําหนดไวในแผนฯ 

ตุลาคม - พฤศจิกายน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(3) จัดประชุมมอบหมายตัวชี้วัด/ประเด็นการ
พิจารณา ตามแบบติดตาม ประเมินผลการบริหารและ
การจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประจำป
งบประมาณ พรอมแจงปฏิทินการดำเนินงานติดตาม
และรายงานตามท่ี สพฐ. กำหนด 

มกราคม - มีนาคม สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 

แตละข้ันตอน 
ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(3) จัดประชุมมอบหมายตัวชี้วัด/ประเด็นการ
พิจารณา ตามแบบติดตาม ประเมินผลการบริหารและ
การจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประจำป
งบประมาณ พรอมแจงปฏิทินการดำเนินงานติดตาม
และรายงานตามท่ี สพฐ. กำหนด 

มกราคม - มีนาคม สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(4) แตงตั้งคณะกรรมการกำกับ ติดตาม และรายงาน
ผลการดำเนินงานประจำปงบประมาณ  

มีนาคม - เมษายน สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(5) กำกับ ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส (electronic Monitoring and 
Evaluation System : e-MES) ตามตัวชี้วัด/ประเด็น
การพิจารณาที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานกำหนด 

ตามกรอบระยะเวลา 
การรายงานที่ สพฐ.กำหนด 
(รอบ 6 เดือน/12 เดือน) 

- ระบบอิเล็กทรอนิกส 
(electronic Monitoring and 
Evaluation System : e-MES) 
ของ สพฐ. 
- ประสานโดยตรงกับผูรบัผิดชอบ 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(6) รายงานผลการกำกับ ติดตามฯ ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตอผูบังคับบัญชาทราบ 

กอนระบบปดอยางนอย 3 วัน และ
หลังจากระบบปด 

กลุมไลน บุคลากร สพม.
นครพนม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(7) แจงผลการประเมินฯ ใหผูบังคับบัญชาและ
บุคลากรในสังกัดทราบ เพ่ือนำไปปรับใชและ
พัฒนาการบริหารและจัดการศึกษาในปงบประมาณ
ตอไป  

ธันวาคม - มกราคม - ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส 
(My Office) และระบบสนับสนุน
การบริหารจัดการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม 
- กลุมไลน บุคลากร สพม.
นครพนม 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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4. งานธุรการ 
   (1) ชื่องาน : งานสารบรรณ 
   (2) กฎหมายท่ีเกี่ยวของ :  
     2.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
    2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 2.3 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 2.4 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 2.5 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 2.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 2.7 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบรกิารขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 2.8 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 2.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
   (3)  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 
แตละข้ันตอน 

ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(1) นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ-สงหนังสือราชการ 

5 นาท ี สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(2) รับ-สงหนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดย
จัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือ ดวย
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) และ
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++) 

ตลอดเวลา ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส 
(My Office) และระบบสนับสนุน
การบริหารจัดการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม ประจำป พ.ศ. 2567 
(AMSS++) 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 
แตละข้ันตอน 

ชองทางใหบริการ คาธรรมเนียม 

(3) กลุมงานนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูท่ี
เก่ียวของทราบ โดย 
     (3.1) รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียน
รับ/สง ทางระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ประจำป พ.ศ. 2567 (AMSS++) 
     (3.2) เสนอผูอํานวยการกลุม เพื่อมอบหมายให 
ผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ
     (3.3) เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการ
หรือเอกสารประกอบ 
     (3.4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
     (3.5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5 นาท ี สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(4) ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็ปไซด 
ในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสือ 
ราชการจากกลุมนโยบายและแผน 

5 นาท ี ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม ประจำป 
พ.ศ. 2567 (AMSS++) 

ไมมีคาธรรมเนียม 

(5) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให
เหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่และขอมูลสารสนเทศของกลุม 
นโยบายและแผน 

ตลอดเวลา สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

(6) สรุปและประเมินผลการใชระบบการรบั-สงหนังสือ
ราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 

ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกป 

สพม.นครพนม ไมมีคาธรรมเนียม 

 
 


