กลุ่มนโยบายและแผน


ชื่อ นายขวัญชัย    ข้ามสาม


ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ
ระดับ ชำนาญงาน


สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2
· งานธุรการ งานสารบรรณกลุ่ม

· งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน
· งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื่อง การจัดระบบงานสารบรรณของกลุ่ม และการประสานงาน
	ที่
	กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ
	มาตรฐานการปฏิบัติงาน

	1
2
3

	งานสารบรรณ 
 1. นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการ
 2. รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและ
พัฒนากำกับดูแลการ รับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบ Amss
 3. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการ รับ-ส่ง หนังสือราชการ
เพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง

งานประสานและให้บริการ
 1. ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และกลุ่มงานภายใน
กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของกลุ่มงาน
 2. ช่วยอำนวยความสะดวกงานเทคโนโลยีภายในสำนักงาน
ทำให้ระบบมีประสิทธิภาพ
 3. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครู และบุคลากรทางการศึกษา ประชาชน ทราบ
 4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและ
การให้บริการ
งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม
 1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน
และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
 2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน
และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
 3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่ม
นโยบายและแผน
 4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม
กลุ่มนโยบายและแผน

	1. การรับ-ส่ง หนังสือทางระบบ Amss

2. มอบเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบ รวดเร็ว
ถูกต้อง
 3. สรุปผลการรับ-ส่ง หนังสือราชการ
1. มีบันทึก การติดต่อ ประสานงาน
2. ดำเนินการตลอดเวลา
3. ดำเนินการตลอดเวลา
4. หน่วยงานดำเนินการบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
1. มีข้อมูลข่าวสารด้านนโยบายและอื่น ๆ
ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา
 2. มีข้อมูลนำเสนอให้ที่ประชุมทราบ
 3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา (ดำเนินการ
ภายใน 1 วัน)
 4. มีระเบียบวาระการประชุมและรายงาน
การประชุม


มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื่อง งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน
รายการจัดสรรโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	ที่
	กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ
	มาตรฐานการปฏิบัติงาน

	1

	การจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 5 รายการ ได้แก่
 1. ค่าจัดการเรียนการสอน
 2. ค่าหนังสือเรียน
 3. ค่าอุปกรณ์การเรียน  
 4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน
 5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
1. ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
และจัดทำบัญชีการจัดสรรตามที่ สพฐ. กำหนด
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อแจ้งบัญชีจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษาในสังกัด กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ
3. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษาในสังกัดทราบ
4. รายงานผลการดำเนินงานตามที่ สพฐ. กำหนด
	1. มีการตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและงบประมาณเพื่อให้ทราบจำนวนโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และสาเหตุของโรงเรียนที่ไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
2. แจ้งบัญชีจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ และสั่งการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
4. ติดตามและรายงานผลตามที่ สพฐ. กำหนด
5. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณเพื่อเป็นข้อมูลในการตรวจสอบ
และติดตามงบประมาณ




มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน รายการปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
	ที่
	กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ
	มาตรฐานการปฏิบัติงาน

	1

	การจัดสรรงบประมาณรายการปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
 1. ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
 2. จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณตามที่ได้รับแจ้งจาก สพฐ.
 3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ และพิจารณาลงนามหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ
 4. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ
 5. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

 
	 1. มีการตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและงบประมาณเพื่อให้ทราบจำนวนโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร และโรงเรียนที่ไม่ได้รับจัดสรร
2. จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ เพื่อแจ้งให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
4. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณเพื่อเป็นข้อมูลตรวจสอบ และติดตามงบประมาณ




มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื่อง การขอตั้งงบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน

	ที่
	กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ
	มาตรฐานการปฏิบัติงาน

	1
2
3
4
5
6
	จัดทำข้อมูลโรงเรียนหลัก/โรงเรียนมารวม และจำนวนนักเรียน
ทุกช่วงชั้น ประกอบการจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะ
รับ-ส่ง นักเรียน
 1.1 กรณีโรงเรียนหลัก/โรงเรียนมารวมเดิม 
 1.2 กรณีโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการรวมโรงเรียนขนาดเล็กเพื่อรองรับการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง  
ศึกษาหลักเกณฑ์แนวทางการจัดสรรงบประมาณ รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน ตามระยะทางจากบ้านถึง โรงเรียนหลัก จำนวน 200 วัน/คน/ปีการศึกษา 
 2.1 ไม่เกิน 3 กิโลเมตร คนละ 10 บาทต่อวัน 
 2.2 มากกว่า 3-10 กิโลเมตร คนละ 15 บาทต่อวัน 
 2.3 มากกว่า 10 กิโลเมตร คนละ 20 บาท ต่อวัน  
 จัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 3.1 ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรกับจำนวนนักเรียน ผู้มีสิทธิได้รับค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
 3.2 ดำเนินการจัดสรรงบประมาณ 
 3.3 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณไปยังสถานศึกษา กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และ ตสน. 
ตรวจสอบและจัดทำข้อมูลการของบประมาณเพิ่มเติม กรณีมีนักเรียนมารวมเพิ่มขึ้น หรือส่งคืนกรณีมีงบประมาณ คงเหลือ 4.1 จัดทำข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนที่เพิ่มขึ้น ตามเกณฑ์และแบบฟอร์มที่กำหนด 
4.2 รายงาน สพฐ. เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม 4.3 รายงาน สพฐ. และส่งคืน กรณีมีงบประมาณคงเหลือ 
รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ ตามแบบรายงาน ที่ สพฐ. กำหนด  
รายงานผลการจัดสรรงบประมาณผู้บริหารเขตพื้นที่
	1. มีข้อมูลประกอบการของบประมาณค่าพาหนะ นักเรียนทุกช่วงชั้น ประกอบการจัดสรรงบประมาณ รับ-ส่งนักเรียนที่ถูกต้อง ชัดเจน รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน (เดือนพฤษภาคม และ พฤศจิกายน)
2. มีหลักเกณฑ์แนวทางการจัดสรรงบประมาณ 1.2 กรณีโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการรวมโรงเรียนขนาดเล็ก ค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน (เดือนพฤษภาคม)
3. จัดสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงเวลา ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด (เดือนพฤษภาคม และ พฤศจิกายน)
4. มีข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน ประกอบการรายงาน การจัดสรรงบประมาณ, การส่งคืนงบประมาณ,การของบประมาณเพิ่มเติม
(เดือนพฤษภาคม และ พฤศจิกายน)


