
 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

นางสาวสุนทรียา  กำกอบ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 
 
ชื่อ  นางสาวสุนทรียา  กำกอบ 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    ระดับ ชำนาญการ  

 
 

 
 
 

งานในหน้าทีท่ี่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
1. การขอจัดตั้งและเสนอของบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. งานการเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ (งบดำเนินงาน) 
3. งานวิเคราะห์จัดตั้งและเสนอของบดำเนินงาน (ค่าเช่าบ้าน) 
4. งานบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส 

- การจัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส 
- การเลิก/ขยายชั้นเรียนโรงเรียนขยายโอกาส 
- งานขอรับการจัดสรรงบประมาณ/งานจัดสรรงบประมาณ/งานรายงานผลการใช้จ่าย 
  งบประมาณโรงเรียนขยายโอกาส 
- การรายงานผลการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส 

5. การขออนุมัติเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 
6. งานการดำเนินงานและงานติดตามนโยบายโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. งานติดตามนโยบายจากหน่วยงานอื่น 
8. งานประชาสัมพันธ์กลุ่ม 
9. งานวิเคราะห์ สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

1. การขอจัดตั้งและเสนอของบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ป ระส าน งาน ก ารขอรั บ ก ารสนั บ สนุ น งบ ป ระม าณ            

จากหน่วยงานภายนอกสำหรับการดำเนินงานโครงการ           
ของสถานศึกษา 
 

- แจ้งหลักเกณฑ์แนวทางการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหน่วยงานอ่ืนให้แก่สถานศึกษา 

2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ          
เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
จากหน่วยงานต้นสังกัด 

- มีโครงการประกอบการเสนอขอของสถานศึกษา      
ซึ่งกำหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์งบประมาณและ
วิธีการดำเนินงานที่ชัดเจน 
 

3 เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และ
เห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
 

- ดำเนินการภายใน 1 วัน 

4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้
สถานศึกษารับทราบเพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงาน
ภายนอกตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 

- ดำเนินการภายใน 1 วัน 

5 สรุปรวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา จากหน่วยงาน
ภายนอก 
 

- สรุปผลการดำเนินงานประจำปี เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

2. การบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ ก           

ของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

1. ศึกษา ทำความเข้าใจ นโยบาย แนวทางการ
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก พร้อมทั้งแจ้งทุกฝ่าย
ทราบและถือปฏิบัติ 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับโรงเรียนขนาดเล็ก       
ความต้องการด้านโอกาส การเข้าถึงบริการการศึกษา          
ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2. สำรวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา  ความต้องการ  
เข้าถึงบริการการศึกษา ของประชากรวัยเรียน 

3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลการบริหารจัดการ ของโรงเรียน
ขนาดเล็กในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน 
 

3. มีข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนขนาดเล็ก ในสังกัดที่เป็น
ปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน 

4 จัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพ่ือยกระดับ
คุณภาพการศึกษาและเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 
ให้สูงขึ้น 

4.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการบริหารจัดการ   
      โรงเรียนขนาดเล็ก 
4.2 นำเสนอความเห็นชอบ กศจ. 
4.3 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 

4. มีแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่ทุกฝ่าย 
มีส่วนร่วม เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถ
เข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ 

5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงานในที่ประชุม
ของผู้บริหารเขตพ้ืนที่ และ กศจ. 

5. มีข้อมูลและรายงานผลการดำเนินงาน ผู้บริหาร
เขตพ้ืนที่ และ กศจ. เรื่อง การบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กด้านงบประมาณ และการพัฒนาโรงเรียน
ขนาดเล็กสู่ศูนย์การเรียนรู้คุณภาพ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

3. เร่ือง  การขออนุมัติเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์การเก็บเงินบำรุงการศึกษา           

ของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

1. มีหลักเกณฑ์การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของ
สถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

2 ศึ ก ษ า  วิ เค ราะห์  แ น วป ฏิ บั ติ ก าร ระด ม ท รัพ ย าก ร             
ของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 

2. มีแนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา 

3 ศึกษา วิเคราะห์ การเก็บค่าใช้จ่ายและการระดมทรัพยากร
เพ่ือการศึกษา ตามแนวทางการเปิดห้องเรียนพิเศษ          
ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2559 

3 . มี แนวทางการเก็บค่ าใช้ จ่ ายและการระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตามแนวทาง การเปิด
ห้องเรียนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2559 
 

4 ศึกษา วิ เคราะห์  ขั้นตอนการเก็บ เงินบำรุงการศึกษา         
ของห้องเรียนพิเศษ 
 

4. มีแนวปฏิบัติ ขั้นตอนการเก็บเงินบำรุงการศึกษา
ของห้องเรียนพิเศษ 

5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเก็บเงินบำรุงการศึกษา
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

5. มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเก็บเงิน
บำรุงการศึกษา ระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6 จัดทำหนั งสือแจ้งสถานศึกษากำหนดเวลาส่งข้อมูล/
รายละเอียดการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
 

6. มีหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม 

7 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการจัดเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
 

7. จัดทำหนั งสือแจ้งสถานศึกษาทราบมติคณะ
กรรมการฯ ให้ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
 

8 แจ้งสถานศึกษาทราบ 8. สถานศึกษารับทราบและดำเนินการเก็บเงินบำรุง
การศึกษา ตามมติฯต่อไป  
 

9 สรุปผล/รายงานผลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

9. รายงานผลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 
 

 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

4. เร่ือง  งานติดตามประเมินผลและรายงานตามนโยบายสำคัญ เร่งด่วน ของสำนักงาน 
           คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การติดตามประเมินผลและรายงานตามนโยบายสำคัญ 

เร่งด่วน ของ สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1) ศึกษาประเด็นการติดตามประเมินผลและรายงาน 
2) วิเคราะห์สรุปประเด็นการติดตามฯ 
3) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชามอบหมายสั่งการ 
4) แจ้งผู้รับชอบดำเนินการตามประเด็นการติดตามฯ 
5) จัดประชุม (กรณีหากมีการสั่งการให้จัดประชุมฯ) 
6) ติดตามผลการดำเนินงานตามประเด็นการติดตามฯ      

ที่กำหนด 
7) รวบรวมสรุปผลการดำเนินงานตามประเด็นการติดตาม 
8) จัดทำข้อมูลผลการดำเนินงานรายงานตามที่  สพฐ.

กำหนด หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
9) เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ และรายงานผลการดำเนินงาน

ให้ สพฐ. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบผลการติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

 

1. ศึกษาและทำความเข้าใจประเด็นการติดตามฯ    
ทุกครั้งเพ่ือให้สามารถวางแผนในการติดตามและ
จัดเก็บข้อมูลของการติดตามได้ครบทุกประเด็น 

2. มีการวิเคราะห์สรุปประเด็นการติดตามเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

3. มีการแจ้ งผู้ รับ ผิ ดชอบตามที่ ผู้ บั งคั บบัญ ชา
มอบหมายและกำหนดเวลาการจัดส่งข้อมูลทุกครั้ง 

4. ติดตาม ประสานข้อมูลจากผู้รับผิดชอบประเด็น
การติดตามฯ ด้วยความเป็นกัลยาณมิตร 

5. มีการรวบรวมผลการดำเนินงานตามประเด็น       
การติดตามฯ 

6. มีการจัดทำรายงานและจัดส่งข้อมูลประเด็น         
การติดตามฯ ให้หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องได้ทัน          
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

7. รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 
 
 


