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คู่มือการปฏิบัติงาน

1. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. ดําเนินการวิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก

และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

2.1 จัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา

2.2 งานนโยบายโรงเรียนขนาดเล็ก

3. วิเคราะห์การจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจําปี งบบุคลากร เพ่ือเป็น

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทนใช้สอยและ

วัสดุ) รายการค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนวิทยากรสอนอิสลามศึกษาใน

โรงเรียน

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวพวงทอง ศิริพันธุ์

ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ

กลุ่มนโยบายและแผน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
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1. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน

1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ

ท่ี

รายละเอียดงาน ระยะเวลา

การดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม

1. รับนโยบายการติดตาม ประเมินผล ตามนโยบาย

และกลยุทธ์ สพฐ.

1-7 วัน My Office ไม่มี

2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตาม ประเมินผล ตาม

นโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.

1-7 วัน My Office ไม่มี

3. จัดทําคําส่ังแต่งตั้งคณะทํางาน 1-7 วัน My Office ไม่มี

4. แจ้งผู้รับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ. 1-7 วัน My Office ไม่มี

5. ประชุมช้ีแจงและทําความเข้าใจตามแผนการ

ติดตาม

1-2 วัน Zoom ไม่มี

6. ประสาน กํากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการ

ดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ.

1-15 วัน My Office ไม่มี

7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตาม

แบบติดตาม

1-7 วัน My Office ไม่มี

8. รายงานข้อมูลในระบบติดตามอิเล็กทรอนิกส์

(e-MES)

1-7 วัน e-MES ไม่มี

9. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตาม

จาก สพฐ. (กรณีติดตามเชิงประจักษ์)

1-7 วัน สพท. ไม่มี

10. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ.

(กรณีติดตามเชิงประจักษ์)

1 วัน สพท. ไม่มี

11. ปรับปรุงข้อเสนอของคณะติดตามจัดทํารายงาน

ผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.

1-7 วัน สพท. ไม่มี
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12. รับทราบผลการติดตาม ประเมินผล ตามนโยบาย

และกลยุทธ์ สพฐ.

1 วัน สพท. ไม่มี

13. สรุปผลการารติดตาม ประเมินผล ตามนโยบาย

และกลยุทธ์ สพฐ. / ข้อเสนอแนะปรับปรุงให้

ผู้รับผิดชอบทราบ

1-2 วัน สพท. ไม่มี

1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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2. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา

2.1 วัตถุประสงค์

เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร

จัดการที่มีประสิทธิภาพ

2.2 ขอบเขตของงาน

2.2.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2.2.2 การรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2.2.3 การเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2.2.4 การถ่ายโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2.3 คําจํากัดความ

จัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายช้ันเรียน

โอนสถานศึกษา หมายถึง การถ่ายโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549
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2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ

ท่ี

รายละเอียดงาน ระยะเวลา

การดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม

1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการ

จัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การ

ขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา

1-7 วัน สพท./ร.ร.

เป้าหมาย

ไม่มี

2. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา

และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ

การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่

การศึกษาและจังหวัด

1-7 วัน สพท./ร.ร.

เป้าหมาย

ไม่มี

3. จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน

และโอนสถานศึกษา

1-7 วัน สพท./ร.ร.

เป้าหมาย

ไม่มี

4. ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน

และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและโอน

สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม

ระเบียบ

1-7 วัน สพท./ร.ร.

เป้าหมาย

ไม่มี

5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน 1-7 วัน สพท./ร.ร.

เป้าหมาย

ไม่มี
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ

ศึกษาระเบียบขั้นตอนและแนวปฏิบัติ

ติดตาม ประเมิน และรายงาน

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาส

ทางการศึกษา

จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ

โอนสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ

พิจารณา

ดําเนินการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และ

โอนสถานศึกษา
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2.6 แบบฟอร์มที่ใช้

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด

2.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

2.7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.

ศ.2550

2.7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายช้ันเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ

.2553

2.7.3 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2549

2.7.4 พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ.2552

2.7.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก
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3. วิเคราะห์การจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจําปี งบบุคลากร เพ่ือเป็นค่าตอบแทนพนักงาน

ราชการ งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ) รายการค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนวิทยากร

สอนอิสลามศึกษาในโรงเรียน

1.1 วัตถุประสงค์

เพ่ือขอตั้งและจัดสรรรายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ) รายการค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนวิทยากรสอนอิสลามศึกษาในโรงเรียน ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนําผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหาร

จัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป

3.2 ขอบเขตของงาน

2.2.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ

2.2.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

2.2.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ

3.3 คําจํากัดความ

การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง

การเงินและผลการดําเนินงานขอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กิจกรรมใดกิจกรรมหน่ึงจากงบการเงิน

ของกิจการน้ัน พร้อมทั้งนําข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น

ตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ

การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดข้ึนจริงของรายได้

รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหน้ีผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคน

ต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกัน ดังน้ันรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้อง

ไม่ขาดตกพกพร่อง รายงานที่ดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทําขึ้นอย่างน้อย

เดือนละคร้ัง
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งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่าย

ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจาก

รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ

ท่ี

รายละเอียดงาน ระยะเวลา

การดําเนินงาน

ช่องทางการ

ให้บริการ

ค่าธรรมเนียม

1. ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1-3 วัน My Office ไม่มี

2. วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ

งบประมาณแต่ละรายการ จํานวนอัตรา

จํานวนงบประมาณท่ีได้รับ

1 วัน My Office ไม่มี

3. แจ้งโรงเรียนท่ีเก่ียวข้อง กลุ่มบริหารงานบุคคล

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

1 วัน My Office ไม่มี

4. รายงานข้อมูลการใช้งบประมาณให้สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ เพ่ือเป็น

ฐานข้อมูลให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณในคร้ังต่อไป

1-7 วัน My Office

Smart Obec

ไม่มี
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1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน

3.6 แบบฟอร์มที่ใช้

แบบรายงานอัตราผู้ปฏิบัติงานให้ราชการและงบประมาณค่าจ้างคงเหลือ

3.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

3.7.1 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

3.7.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

3.7.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม

2550

ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.

วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของงบประมาณแต่ละรายการ

จํานวนอัตรา จํานวนงบประมาณท่ีได้รับ

แจ้งโรงเรียนท่ีเก่ียวข้อง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ และเจ้าหน้าท่ี ท่ีเก่ียวข้องทราบ

รายงานข้อมูลการใช้งบประมาณให้สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เพ่ือเป็น

ฐานข้อมูลให้ สพฐ. จัดสรรงบประมาณในคร้ัง

ต่อไป
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