
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นายจักรพงษ์ ใจซื่อ
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน



 
 

    
 

 
 
 
 
 

   นายจักรพงษ์  ใจซื่อ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ 

ชื่อ/ต ำแหน่ง/สังกัด/หน้ำที่   
นายจักรพงษ์ ใจซื่อ 
ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ 
กลุ่มงาน - กลุ่ม นโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
 1. การจดัสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ   -    

2. การจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้าน    
3. การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน  
4. การของบประมาณ กรณสีถานศึกษาประสบอุบัติภัย 
5. การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน     
6. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โรงเรียนในโครงการตาม
พระราชด าริ    
7. การจัดตั้งและการเสนอของบประมาณประจ าป (งบครุภัณฑ์) โรงเรียนใน
โครงการตามพระราชด าริ       
8. ของรับการสนับสนุนงบประมาณปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
9. การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรับรองแผนชั้นเรียน ระยะ 5 ปี ศึกษาในสังกัด 
10. การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา ในระบบ e-budget   -    
11. งานตามมาตการรักษาวินัยการเงิน การคลัง กรณีค้างค่าสาธารณูปโภค 

 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
   เร่ือง 1  กำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ งบบุคลำกรรำยกำรค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 

ที ่ วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 การจัดตั้งงบประมาณบุคลากรงบด าเนินงานรายการ 

คาตอบแทนบุคลากร พนักงานราชการ  
วิธีปฏิบัต ิ
1. ส ารวจขอมูลบุคลากร 
2. รวบรวมและตรวจสอบขอมูลบุคลากรทุกต าแหนง 
3. จัดท าขอมูลตามแบบรายงานขอจัดตั้งงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอขอจัดตั้ง 
5. จัดสงขอ มูลตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

1. จัดท าขอมูลทุกต าแหนงของปงบประมาณ 
ปละ 2-3 ครัง้แลวแตกรณตีามแบบที่ สพฐ.ก าหนด 
2. จัดสงรายละเอียดขอมูลเพ่ือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณไปยัง สพฐ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2 การจัดสรรงบประมาณ 
1. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรจาก สพฐ. 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบและแจงทุกฝ่ายที่
เกี่ยวของ 
3.รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรกับกับขอมูลที่
ขอรับงบประมาณจากสพฐ. 
2. จัดท าบัญชีจัดสรรเสนอผ ูบังคับบัญชเพื่อ ทราบ
และแจงทุกฝายที่เก่ียวของ 
3. รายงานผลการจัดสรรใหแก สพฐ. ทราบ 
4. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ      
เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง 2  กำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณ รำยกำรค่ำเช่ำบ้ำน 

 

ที ่ วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 การจัดตั้งงบประมาณค่าเช่าบ้านงบด าเนินงานรายการ 

คาเช่าบ้าน 
วิธีปฏิบัต ิ
1. ส ารวจขอมูลบุคลากร 
2. รวบรวมและตรวจสอบขอมูลบุคลากรทุกต าแหนง 
3. จัดท าขอมูลตามแบบรายงานขอจัดตั้งงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอขอจัดตั้ง 
5. จัดสงขอ มูลตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
6.กรณีท่ีข้าราชการขอเบิกเพ่ิมให้จัดท าเอกสารตามที่
สพฐ.ก าหนดและขอรับงบประมาณเพ่ิมเตม 

1. จัดท าขอมูลทุกต าแหนงของปงบประมาณ 
ปละ 2-3 ครัง้แลวแตกรณตีามแบบที่ สพฐ.ก าหนด
และท่ีข้าราชการขอเบิก 
2. จัดสงรายละเอียดขอมูลเพ่ือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณไปยัง สพฐ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2 การจัดสรรงบประมาณ 
1. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรจาก สพฐ. 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบและแจงทุกฝ่ายที่
เกี่ยวของ 
3.รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรกับกับขอมูลที่
ขอรับงบประมาณจากสพฐ. 
2. จัดท าบัญชีจัดสรรเสนอผ ูบังคับบัญชเพื่อ ทราบ
และแจงทุกฝายที่เก่ียวของ 
3. รายงานผลการจัดสรรใหแก สพฐ. ทราบ 
4. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ      
เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง 3 กำรจัดตั้งและจัดสรรงบประมำณรำยกำรค่ำพำหนะรับ-ส่งนักเรียน

 
ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การจัดตั้งงบประมาณคาพาหนะรับ-สงนักเรียน  

กรณีท่ีเรียนรวมหรือยุบเลิกตามประกาศของ สพท. 
1. ส ารวจขอมูลโรงเรียนที่เรียนรวมหรือยุบเลิกสถานศึกษา 
2. รวบรวมและตรวจสอบขอมูลนักเรียนที่ไดรับผลกระทบ
จากการเรียนรวมหรือยุบเลิกสถานศึกษา 
3. จัดท าขอมูลตามแบบรายงานขอจัดตั้งงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอของบประมาณ 
5. จัดสงขอมูลไปยังสพฐ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

1. มีการส ารวจขอมูลโรงเรียนที่เรียนรวมหรือยุบ
เลิกตามประกาศของ สพท. ปละ 2 ครั้ง 
2. มีการรวบรวมและตรวจสอบขอมูล 
จ านวนนักเรียนที่ได้รับผลกระทบจากการเรียน
รวม หรือยุบเลิก  
3.จัดท ารายละเอียดประกอบการขอรับ
งบประมาณตามที่ สพฐ.ก าหนด 
4. จัดสงรายละเอียดขอจัดตั้งคาพาหนะ 
รับ-สงไปยัง สพฐ.ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2 การจัดสรรงบประมาณคาพาหนะรับ-สงนักเรียน 
1. ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
2.จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณพรอมเสนอผ ูบังคับบัญชา
เพ่ือทราบและลงนามแจงทุกฝายที่เก่ียวของเพ่ือด าเนินการ 
ตอไป 
3. สรุปผลและรายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

1.มีการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรกับ
จ านวนงบประมาณท่ีขอจัดตั้งไปยัง สพฐ.  
ใหถูกตองตรงกัน 
2. จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณเพ่ือแจง จัดสรร
งบประมาณใหแกโรงเรียนตรงตาม จ านวนที่
โรงเรียนเสนอของบประมาณ 
3.เสนอผูบงัคับบัญชาเพ่ือทราบและลงนาม  
แจ้งทุกฝายที่เก่ียวของเพ่ือใชจายงบประมาณ 
เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
4. มีการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานของ
โรงเรียน 
5. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ 
เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง  4 กำรของบประมำณ สถำนศึกษำประสบอุบัติภัย 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
2 
 
3 
4 
 
5 
 
6 

ส านักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สถานศึกษาที่ประสบอุบัติภัยแจ้งเรื่องมาท่ีส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
คณะกรรมการฯลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สถานศึกษาน าส่ง ปร.4-6 พร้อมภาพประกอบ 
และเอกสารอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสาร  
และเสนอขอรับการสนับสนุนไปที่ สพฐ. 
ติดตามและแจ้งจัดสรร 

-มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 
 
-มีการลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
 
-มีการตรวจสอบเอกสาร และเสนอขอรับการ
สนับสนุนไปที่ สพฐ. 
-มีการติดตามและแจ้งจัดสรร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 เร่ือง 5 กำรจัดสรรงบประมำณ งบเงินอุดหนุน กิจกรรมกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด  
             กำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบ กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และรำยกำรค่ำจัดกำรเรียน 
             กำรสอน (ปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน)

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การจัดสรรงบประมาณรายจายประจ าปี 

งบประมาณ กิจกรรมการสนับสนุนคาใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานงบเงินอุดหนุน ดังนี้ 
1) คาจัดการเรียนการสอน 
2) คาหนังสือเรียน 
3) คาเครื่องแบบนักเรียน 
4) คาอุปกรณการเรียน 
5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
วิธีปฏิบัต ิ
1. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรจาก สพฐ. 
2. เสนอผ ูบังคับบัญชาเพื่อทราบและแจ้งทุกฝ่าย 
ที่เก่ียวของ 
3.รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
กับขอมูลที่ขอรับงบประมาณจาก สพฐ. 
2. จัดท าบัญชีจัดสรรเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ
และแจงทุกฝายที่เก่ียวของ 
3. รายงานผลการจัดสรรใหแก สพฐ. ทราบ 
4. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ     
เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 



 

    
 

  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 เร่ือง 6 กำรจัดตั้งและเสนอของบประมำณที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง โรงเรียนในโครงกำรตำมพระรำชด ำริ 
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ส านักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาตรวจเอกสารค าขอ - จัดตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑกรอบ 
 งบประมาณสถานศึกษตามความเห็นคณะกรรมการกลุ่ม วงเงินงบประมาณวัตถุประสงคและภายใน 
 โรงเรียนในโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร ระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
 ตามพระราชด าริฯ - หนังสือแจ้ง ผลการอนุมัติจัดสรรใหแก 
2 ส านักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาจัดตั้งงบประมาณในระบบที่ สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจากไดรับการ 
 สพฐ.ก าหนดและส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง สพฐ. พิจารณาจาก สพฐ. 
3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ผลการจัดสรร - ปฏิทินควบคุมการด าเนินงาน 
 งบประมาณแกสถานศึกษา/สพป. เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ - สรุปผลการด าเนินงานประจ าปเมื่อสิ้น 
 จัดจางตามท่ีได้รับการอนุมัติ ปงบประมาณ 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนชวยเหลือกล ุมหรือ  
 สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของด าเนินการ  
 ตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป  
5 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
    เร่ือง 7  กำรจัดตั้งและกำรเสนอของบประมำณประจ ำป (งบครุภัณฑ์) โรงเรียนในโครงกำรตำม
พระรำชด ำริ 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 สพป  .แจ งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา - จัดตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑกรอบ 
วงเงินงบประมาณวัตถุประสงคและภายใน 
ระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
- หนังสือแจ้ง ผลการอนุมัติจัดสรรใหแก 
สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจากไดรับการ 
พิจารณาจาก สพฐ. 
- ปฏิทินควบคุมการด าเนินงาน 
- สรุปผลการด าเนินงานประจ าปเมื่อสิ้น 
ปงบประมาณ 

 ขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ และวิธกีารจัดตั้งงบประมาณให 
 สถานศกึษาด าเนินการ 
2 แจ้ง สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอ สพป. 
3 ส านักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาตรวจเอกสารค าขอ 
 งบประมาณสถานศึกษตามความเห็นคณะกรรมการกลุ่ม 
 โรงเรียนในโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร 
 ตามพระราชด าริฯ 
4 ส านักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาจัดตั้งงบประมาณในระบบที่ 
 สพฐ.ก าหนดและส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง สพฐ.เพ่ือขอรับ 
 การจัดสรรงบประมาณ 
5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ผลการจัดสรร 
 งบประมาณแกสถานศึกษา/สพป. เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ 
 จัดจางตามท่ีได้รับการอนุมัติ 
6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนชวยเหลือกล ุมหรือ  
 สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของด าเนินการ  
 ตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป  
7 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง 8 ของรับกำรสนับสนุนงบประมำณปรับปรุงซอ่มแซมระบบไฟฟ้ำ ประปำ 

 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สพท.แจ้งหลักเกณฑ์และแนวทางการขอรับการสนับสนุน -มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตาม 
 งบประมาณและปฏิทินการด าเนินให้สถานศึกษาทราบ หลกัเกณฑ และสอดคล้องกับภาระหน้าที่ 
2 ส านักงานเขตพ้ีนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา และเหมาะสม 
 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ - ผลการพิจารณาเปนไปตามหลักเกณฑกรอบ 
3 คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารและพิจารณา วงเงินงบประมาณวัตถุประสงคและภายใน 
4 จัดเรียงล าดับตามหลักเกณฑ์ ระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
4 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก สพฐ. - หนังสือแจ้ง ผลการอนุมัติจัดสรรใหแก 
3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ผลการจัดสรร สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจากไดรับการ 
 งบประมาณแกสถานศึกษา/สพป. เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ พิจารณาจาก สพฐ. 

 จัดจางตามท่ีได้รับการอนุมัติ - ปฏิทินควบคุมการด าเนินงาน 
4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนชวยเหลือกล ุมหรือ  
 สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของด าเนินการ  
 ตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าป - สรุปผลการด าเนินงานประจ าปเมื่อสิ้น 
5 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ืองที่ 9 กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และรับรองแผนชั้นเรียน ระยะ 5 ปี ศึกษำในสังกัด 

 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
2 
 
 

ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การจัดท าแผน 
ชั้นเรียน ระยะ 5 ปี ของสถานศึกษาในสังกัด 
รับรองข้อมูลแผนชั้นเรียน ระยะ 5 ปี ของ
สถานศึกษาในสังกัด และรายงานผ่านช่องทางที่  
 

1.สถานศึกษาในสังกัดมีแผนชั้นเรียน ระยะ 5 ปี
ถูกต้องและตรงตามขอมูลที่เป็นจริง 

 



 

    
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ืองที่ 10 กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรรำยงำนระบบบัญชีกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของสถำนศึกษำ 

ในระบบ e-budget  
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
2 
 

แจ้งสถานศึกษาด าเนินการรายงานระบบบัญชี
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา ในระบบ  
e-budget ตามรอบที่ สพฐ.ก าหนด 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการรายงาน
ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา ใน
ระบบ e-budget ตามรอบที่ สพฐ.ก าหนด 

1.สถานศึกษาในสังกัดมีบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
สถานศึกษาในระบบ e-budget ถูกต้องและตรงตาม
ขอมูลที่เป็นจริง 

 

 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ืองที่ 11 งำนตำมมำตรกำรรักษำวินัยกำรเงิน กำรคลัง กรณีค้ำงค่ำสำธำรณูปโภค 

 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

 
 
2 
 

แจ้งขอให้สถานศึกษาในสังกัด ตรวจสอบข้อมูลการ
ใช้และค้างช าระค่าค่าสาธารณูปโภค หากค้างช าระ
ให้ด าเนินการช าระค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ และ
ถือปฏิบัติตามมาตรการรักษาวินัยทางการเงินการ
คลัง 
บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ในระบบ e-budget 

1.สถานศึกษาในสังกัดมีบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
สถานศึกษาในระบบ e-budget ถูกต้องและตรงตาม
ขอมูลที่เป็นจริง 

 

 
 

 

 

 

 












