
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นางสาวสุจิตรา  หล่มเหลา
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน



   นางสาวสุจิตรา  หล่มเหลา 
   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

ชื่อ/ต ำแหน่ง/สังกัด/หน้ำที่   
นางสาวสุจิตรา  หล่มเหลา 
ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ปฏิบัติหน้าที่ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มงาน - กลุ่ม นโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
1. การจัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก - 
2. การจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
3. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
4. การจัดตั้ง จัดสรรและการเสนอของบประมาณ งบลงทุน ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง
5. การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้
ราชการ ดังนี้ ครูรายเดือนแก้ปัญหาสถานศึกษาขาดแคลนครูข้ันวิกฤต/ธุรการโรงเรียน   
/นักการภารโรง/บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง 1  กำรจัดท ำแผนกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก
ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 

5 

ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
กระทรวงศึกษาธิการ , สพฐ. 
ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาเกีย่วกับโรงเรียน 
ขนาดเล็ก ความตองการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
ศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลการบริหารจัดการ โรงเรียน 
ขนาดเล็กในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน 
จัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
เพื�อยกระดับคุณภาพการศึกษาและเพิ�มประสิทธิภาพ 
การบริหารจัดการใหสูงขึ้น ดังนี้
4.1 แตงตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 
4.2 น าเสนอแผนเพื่อขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
4.3 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ทุกฝายที่เกี่ยวของติดตาม 
ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานต่อ  
ที่ประชุมผู้บริหารเขตพื�นที่การศึกษา, กศจ.        
และ ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 

1. ศึกษาท าความเข้าใจนโยบายแนวทาง การบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กพรอมทั้ง แจ้งทุกฝ่าย
ทราบและถือปฏิบัติ 
2. ส ารวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการ
การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน 
3.มีแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที�ทุก
ฝ่ายมีส่วนร่วม เพื่่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคน 
สามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ
4. มีข้อมูลและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร
เขตพื้นที่ , กศจ.และ ผูบริหาร สถานศึกษาใน
สังกัด เรื�องการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กมี
คุณภาพ ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานและ 
การมีสว่นร่วมของทุกภาคส่วน 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง 2  กำรจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 

4 
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ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี�ยวกับการจัดตั้ง 
รวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปญัหาเกี�ยวกับสถานศึกษาและ 
ความต้องการด้านโอกาสเข้าถึงบริการการศึกษาของ 
ประชากรวัยเรียนในเขตพื้นที�การศึกษา 
จัดท าแผนจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เสนอขอความเห็นชอบตอ่ กศจ. 
3.1 วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษา 
3.2 น าเสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 
ด าเนินการตามมติ กศจ.ในการจัดตั้งรวมหรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการพร้อมรายงาน สพฐ. และแจ้งทุกฝ่าย        
ท่ีเก่ียวของ 
ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานทุกฝ่าย 
ที่เกี่ยวของ

1. มีรายละเอียดวิธีการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมาย พรอมทั้งแจงผูที่เกี่ยวของทุกฝาย
ทราบและถือปฏิบัติ 
2. มีข้อมูลสภาพปัจจุบัน บริบทของสถานศึกษาใน
สังกัด ถูกตอ้ง ครบถว้น 
3. มีแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก
เป็นกรอบทิศทางในการปฏิบัติงาน 
4. ด าเนินงานตามแผนบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก ในรูปองค์คณะบุคคลซึ่งทุกฝาย 
มีส่วนรวมในการจัดตั้ง รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
5. รายงานผลการด าเนินงาน สพฐ. และทุกฝ่ายที่่
เกี�ยวข้อง 
6. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานให้
ทุกฝายที่เกี่ยวของทราบ



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง 3  กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 
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ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุมบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์ และรายงานจากโรงเรียนในสังกัด 
- แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอน
เปลี�ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 

วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามการติดตามประเมินผล 
ต่อเงื�อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและ
ต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย
ก าหนดแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย เสนอต่อฝายบริหาร 
ของ สพป. เพื่อขอความเห็นชอบ 
กรณีขออนุมตัิโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่าย ตอ ผวจ. 
 ใหเ้สนอตามก าหนดระยะเวลาตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

แจ้งผลการอนุมัติโอนแปลงงบประมาณไปยัง กลุ่มงาน
การเงินฯ หรือโรงเรียนที่เสนอขอฯ 

- มีคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและ 
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือตามกรอบ 
ระยะเวลาที่ สพฐ.,กระทรวงการคลัง 
หรือตามมติ ครม. 
- มีข้อมูลประกอบการพิจารณาอย่างครอบคลุม 
และเป็นปจจุบัน 

- ด าเนินการทันทีที�ได้รับแจ้งจากกลุ่ม 
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื�อเสนอ
ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัดภายใน  2  วัน 
- ด าเนินการแจ้งกลุมบริหารงานการเงิน และ
สินทรัพย์ ทันทีหลังจากได้รับการอนุมัติ ภายใน 
1 วัน 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง 4 กำรจัดตั้ง จัดสรรและกำรเสนอของบประมำณ งบลงทุน ที่ดิน และสิง่ก่อสร้ำง 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 - มีปฏิทินการด าเนินงานหนังสือแจ้ง 
สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจากไปรับ
การแจง้หลักเกณฑ์ แนวทางจาก สพฐ. 
- ส่งเอกสารค าขอถึง สพท.ภายใน 2 สัปดาห ์-
 มีค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและก าหนด
 ภาระหนาที่ในการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์และแนวทางที� สพฐ.ก าหนด 
- มีบัญชีรายละเอียดค าขอรับการจัดสรร
งบประมาณที�สมบูรณ์ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ด าเนินการภายใน 2 สัปดาห์ 
- มีมติเห็นชอบของคณะกรรมการเพื�อ 
เสนอ สพฐ.พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

2 
3 

4 

5 

6 

7 

สพป.แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้ 
สถานศึกษาด าเนินการ 
แจ้งสถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอ สพป. 
สพป.แต่งตั�งคณะกรรมการเพื่อจัดท าและเสนอขอ 
งบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ 
รวบรวมและจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของส านัก
งานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
คณะกรรมการที�ได้รับการแตงตั้งรวมพิจารณาค าขอ 
การจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
รายงานผลการจัดตั้งและการเสนอของบประมาณ 
ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อ
ขอรับ การจัดสรรงบประมาณ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงาน 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง 5  รำยกำรค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัตงิำนให้รำชกำร ดังนี้ ครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลน
ครูขั้นวิกฤต/ธุรกำรโรงเรียน /นักกำรภำรโรง/บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ที ่ วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 การจัดตั้งงบประมาณบุคลากรงบด าเนินงาน

รายการ ค่าตอบแทนบุคลากร ดังนี� 
1) ครูรายเดือนแก้ปัญหาสถานศึกษาขาดแคลน

ครูขั้นวิกฤต  2) ธุรการโรงเรียน
3) นักการภารโรง   4) บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่

วิธีปฏิบัต ิ
1. ส ารวจข้อมูลบุคลากร
2. รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลบุคลากรทุกต าแหนง
3. จัดท าข้อมูลตามแบบรายงานขอจัดตั้งงบประมาณ
4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอขอจัดตั้ง
5. จัดส่งข้อมูลตามระยะเวลาที� สพฐ. ก าหนด

1. จัดท าข้อมูลทุกต าแหน่งของงบประมาณ
ปีละ 2-3 ครั้งแลวแตกรณีตามที่ สพฐ.ก าหนด 
2. จัดส่งรายละเอียดข้อมูลเพื�อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณไปยัง สพฐ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2 การจัดสรรงบประมาณ 
1. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรจาก สพฐ.
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื�อทราบและแจ้งทุกฝ่ายที่่
เกี่ยวของ 
3.รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ.

1. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรกับกับข้อมูล
ที่ขอรับงบประมาณจาก สพฐ. 
2. จัดท าบัญชีจัดสรรเสนอผูบ้ังคับบัญชาเพื�อ ทราบ
และแจ้งทุกฝ่ายท่ีเก่ียวของ 
3. รายงานผลการจัดสรรให้แก่ สพฐ. ทราบ
4. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ
เพื่อเป็นขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 
































