
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวจันทร์เพ็ญ  ธัมมะโชโต ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้
เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

 โดยคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะอธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของงาน
นโยบายและแผน ตามค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ที่ 006/2566 เรื่อง ก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) และเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
นโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 สั่ง ณ วันที่ 5 มกราคม 2566  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน ได้เป็นอย่างดี 

 
 

     นางสาวจันทร์เพ็ญ  ธัมมะโชโต  
     ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

     กลุ่มนโยบายและแผน 
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ส่วนที่ 1 บทน ำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรูฐานการศึกษา 
    แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาชั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร 
    งบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตาม 
    นโยบายและแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
    ขัน้พ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
    มอบหมาย 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างตันให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมายมีชั้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและ
แผน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรมและเกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ชอบเขตของ
งาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ใน 4 
งาน คือ งานการจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน งาน
จัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และงานจัดสรรงบประมาณ รายการค่าพาหนะรับ – ส่ง 
นักเรียน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากร
อ่ืน ๆตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน เกิดความคุ้มค าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้น
ความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม 
การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การ
ด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 
 



 
 

2 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้มี
คุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำร กลุ่มนโยบายและแผน โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน
ธุรการให้สามารถด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

1. ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ พิจารณาและเสนอแนะ 
การปฏิบัติงาน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงานธุรการให้เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน ออกแบบระบบงานสารบรรณ
ของกลุ่มนโยบายและแผน ให้เหมาะสมและสามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนกับเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม 
4. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ๆ ในส านักงาน กลุ่มงานในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษา

ในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
5. ประสานและด าเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผน 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ  
 6. งานจัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม  เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา  
 7. งานการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
 8. งานตามนโยบายโรงเรียนประชารัฐ (ดีใกล้บ้าน)  

9. งานประสาน รายงาน ของบประมาณ สนับสนุน และจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ       
รับ – ส่งนักเรียน โรงเรียนมาเรียนรวม/ยุบรวม 
 10. งานการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

11. งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

12. ร่วมรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการของหน่วยงานในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

13. ร่วมปฏิบัติงานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
14. ร่วมปฏิบัติงานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
15. ร่วมปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
16. ร่วมปฏิบัติงานบริหารยุทธศาสตร์ และการบูรณาการศึกษา กลุ่มจังหวัดระยองและส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดระยอง 
17. ร่วมปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาจังหวัดระยอง  
18. ร่วมปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษาตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
19. ร่วมจัดท ารายงานผลการจัดการศึกษาประจ าปี (Annual Report) เสนอส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
20. ร่วมปฏิบัติงานประสานและด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของส่วนราชการและหน่วยงานทุกระดับ 
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21. ร่วมปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผล ตัวชี้วัดความส าเร็จตามยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจ า 
ปีงบประมาณ 

22. ร่วมปฏิบัติงานดูแล ติดตาม และการรายงานข้อมูลทางระบบ e-MES ของส านักติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

23. ร่วมปฏิบัติงานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
1) การศึกษาวิเคราะห์ความรู้เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
2) การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
4) สรุปและรายงานผล                                                

24. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2  

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
  ชื่อเอกสำร   :  งำนกำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ขอบเขตของงำน 
 การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบ

ของการประชุมและอ่ืน ๆ เพ่ือให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
    - 
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  ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
  ชื่อเอกสำร   :  งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผนได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจน

ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
3.2 รวบรวมจัดเก็บองศ์ความรู้ รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดการความรู้ หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

เพ่ือแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
5.4 สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
    - 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  คู่มือการจัดการความรู้ ไปสู่การปฏิบัติ ส านักงาน ก.พ.ร. และสถานบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ
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ประเภทเอกสำร :  คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
             ชื่อเอกสำร : งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลกิ และโอนสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
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1. ช่ืองำน (กระบวนงำน) 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การ 

บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก

สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การขยาย

ชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียกระทรวง
ศึกษาธิการ 

5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน
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  ประเภทเอกสำร   :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
  ชื่อเอกสำร        : งำนจัดสรรงบประมำณ รำยกำรค่ำพำหนะ 
     รับ – ส่ง นักเรียน 
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1. งำนจัดสรรงบประมำณ (ชื่อกระบวนงำน) 
การจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน รายการค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้กับส าหรับโรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงำน 
3.1 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลักท่ีดูแลโรงเรียนเรียนรวม / เลิกสถานศึกษาในสังกัด 
3.2 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งบประมำณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ  ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 

โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/ แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

กำรจัดสรรงบประมำณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ 
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ 

และเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 

5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ/
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 

5.2 กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ 

ด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา 

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผ่นงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ 

ด าเนินงานให้สถานศึกษา 
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4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบรายชื่อนักเรียนที่มาเรียนรวมกับโรงเรียนหลัก 
7.2 แบบรายงานข้อมูล 
7.3 แบบสรุปงบหน้าค่าพาหนะ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 - ปัจจุบัน 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
8.3 ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
8.5 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
8.6 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านัก

งบประมาณ 
8.7 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ประจ าปี  รายการ 

ค่าพาหนะ รับ - ส่ง นักเรียนใน แต่ละภาคเรียน 
8.8 ข้อมูลรายละเอียดของโรงเรียนที่เสนอขอ 

 
9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
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มำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 


