
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นางสาวเพ็ญวิไล ไทยเมืองพล
ตำแหน่ง อัตราจ้าง

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มนโยบายและแผน



 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   นางสาวเพ็ญวิไล  ไทยเมืองพล 
  อัตราจ้าง สพป.ขก 3 

ชื่อ/ต าแหน่ง/สังกัด/หน้าที่   
           นางสาวเพ็ญวิไล  ไทยเมืองพล 

           ต ำแหน่ง   อัตรำจ้ำง สพป.ขก 3 
 กลุ่มงำน - กลุ่ม นโยบำยและแผน 
 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 3 
 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
 1. งำนประสำน ส่งเสริมและสนับสนุนกำรเสนอของบประมำณของสถำนศึกษำ 
              จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงำนอ่ืนๆ   
 2. จัดตั้ง จัดสรร และประสำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยครอบครัว  
     3. งำนจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ประกอบกำรำยงำนเขตสุจริต  
 4. งำนพัฒนำระบบ ICT และจัดท ำเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5. งำนเลขำนุกำรกลุ่ม 

6. งำนกำรเงิน กำรบัญชีของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 7. กำรจัดตั้ง จัดสรรและกำรเสนอของบประมำณ งบลงทุน ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง 
 8. งำนรำยงำนระบบบัญชีกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (E-budget) 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 1 งานประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนการเสนอของบประมาณของสถานศึกษาจาก 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำก -  แจงหลักเกณฑแนวทำงกำรขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณจำกหนวยงำนอื่น ให้แก่
สถำนศึกษำ 
- มีโครงกำรประกอบกำรเสนอขอของ
สถำนศึกษำซึ่งก ำหนดเปำหมำยวัตถุประสงค
งบประมำณและและวิธีกำรด ำเนินงำนที่ชัดเจน 
- ด ำเนินกำรทันทีภำยใน 1 วัน 
 
 
 
 
- สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปเมื่อสิ้นป
งบประมำณ 

 หนวยงำนภำยนอกส ำหรับกำรด ำเนินงำนโครงกำรของ 
 สถำนศึกษำ 
2 วเิครำะหงำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอฯ 
 เพ่ือมิใหมีควำมซ้ ำซอนในรำยกำรงบประมำณที่ไดรับจัดสรร 
 จำกหนวยงำนตนสังกัด 
3 เสนอผ  บังคับบัญชำผ  มีอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำอนุมัติและ 
 เห็นชอบในกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ 
4 แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผ บังคับบัญชำ 
 ใหสถำนศึกษำรับทรำบเพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหนวยงำน 
 ภำยนอกตำมวัตถุประสงคของโครงกำร 
5 สรุปรวบรวมขอม ลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของ 
 สถำนศกึษำท่ีขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหนวยงำน 

 ภำยนอก 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 2 จัดตั้ง จัดสรร และประสานการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 จัดตั้ง 
1. ส ำรวจขอม ลกำรจัดตั้งกำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
2. รวบรวมและตรวจสอบขอม ล  
3. จัดท ำขอม ลตำมแบบรำยงำนขอจัดตั้ง 
4. เสนอผ บังคับบัญชำพิจำรณำลงนำม 
5. จัดสงขอ้ม ลตำมระยะเวลำที่ สพฐ. ก ำหนด 

 
1. จัดท ำขอม ลตำมแบบที่ สพฐ.ก ำหนด 
2. จัดสงรำยละเอียดขอม ลเพ่ือขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณไปยัง สพฐ. ตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 
 
 
1. ตรวจสอบงบประมำณท่ีไดรับจัดสรรกับ 
ขอม ลที่ขอรับงบประมำณจำก สพฐ. 
2. จัดท ำบัญชีจัดสรรเสนอผ  บังคับบัญชำเพ่ือ 
ทรำบและแจงทุกฝำยที่เก่ียวของ 
3. สรุปและรำยงำนผลกำรจัดสรรงบประมำณ      
เพ่ือเปนขอม ลในกำรตรวจสอบและติดตำม 

2 กำรจัดสรรงบประมำณ 
1. ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจัดสรรจำก สพฐ. 
2. เสนอผ บังคับบัญชำเพื่อทรำบและแจงทุกฝ่ำยที่เกี่ยวของ 
3.รำยงำนผลกำรจัดสรรไปยัง สพฐ. 

  
  
  
  



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 3 งานจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ประกอบการายงานเขตสุจริต 
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
2 
3 
 
 
 
 
4 

วิเครำะห จ ำแนกโครงกำร/กิจกรรมตำมระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรและแผนกำรเบิกจำยเงินที่ก ำหนดไว 

รวบรวมข้อม ลจำกกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์ 
จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
3.1 ไตรมำสที่ 1 (ตุลำคม-ธนัวำคม) 
3.2 ไตรมำสที่ 2 (มกรำคม-มีนำคม) 
3.3 ไตรมำสที่ 3 (เมษำยน-มิถุนำยน) 
3.4 ไตรมำสที่ 4 (กรกฎำคม-กันยำยน) 
รำยงำนแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีต่อผ ้บริหำร 

1. มีโครงกำร/กิจกรรมตำม ระยะเวลำ
ด ำเนินกำรและแผนกำรเบิกจำยเงิน 

 
 
 
 
 
 
2. รำยงำนแผนกำรใช้จ่ำยงบประปำณประจ ำปี
ต่อผ ้บริหำรเขตพ้ืนที่เพ่ือรับทรำบข้อม ล 

 
 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 4 งานพัฒนาระบบ ICT และจัดท าเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 จัดท ำเว็บไซต์ของกลุ่มนโยบำยและแผน เพ่ือพัฒนำงำนระบบ
และเป็นแหล่งสืบค้นข้อม ลของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 

-  มีเว็บไซต์ที่เผยแพร่ข้อม ลสำรสนเทศและกำร
ปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผนที่เป็น
ปัจจุบันและสำมำรถน ำไปใช้ในกำรบริหำร
จัดกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
 

 
 

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 5 งานเลขานุการกลุ่ม 

 
ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
 
2 

1. ศึกษำวิเครำะหข้อม ลขำวสำรทำงดำนนโยบำยและแผน  
และขอม ลดำนอ่ืนๆที่เกี่ยวของ 
2. จัดรวบรวมขอม ลขำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและแผน 
ข้อม ลดำนอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
3. เสนอผ บังคับบัญชำพิจำรณำแจงตอบุคลำกรภำยในกล ุม 
นโยบำยและแผน 
4. จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดขอม ลแจงในที่ประชุม 
กลมุนโยบำยและแผน 
5. สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุมแจงผ เกี่ยวข้องทรำบ 

- มีขอม ลขำวสำรดำนนโยบำยและอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 
- มีขอม ลน ำเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
 
- บันทึกเสนอผ บังคับบัญชำ (ด ำเนินกำรภำยใน 
1 วัน) 
- มีระเบียบวำระกำรประชุมและรำยงำนกำร
ประชุม (ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน) 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 6 งานการเงิน การบัญชีของกลุ่มนโยบายและแผน 

 
ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
 
 
2 

จัดท ำบัญชีกำรเบิก-จ่ำยเงินตำมภำระงำนของกลุ่มนโยบำย
และแผน เช่น 

- อำหำรว่ำง/อำหำรกลำงวันในกำรประชุม/อ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 

- วัสดุอุปกรณ์/เอกสำร/อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
เสนอรำยกำรกำรบัญชีเบิก-จ่ำยเงินต่อผ ้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบ 
ทุกเดือน 

1.มีกำรจัดท ำบัญชีกำรเบิก-จ่ำย 
 
 
 
 
2.มีกำรเสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 7 การจัดตั้ง จัดสรรและการเสนอของบประมาณ งบลงทุน ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง 

(ร่วมกับนางสาวสุจิตรา  หล่มเหลา) 
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 สพป.แจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำ - มีปฏิทินกำรด ำเนินงำนหนังสือแจง 
สถำนศึกษำด ำเนินกำรทันทีหลักจำกไปรับกำร
แจงหลักเกณฑ แนวทำงจำกสพฐ. 
- สงเอกสำรค ำขอถึง สพท.ภำยใน 2 สัปดำห 
- มีค ำสั่งแตงตั้งคณะกรรมกำรและก ำหนดภำระ
หนำที่ในกำรพิจำรณำจัดตั้งงบประมำณ ตำม
หลักเกณฑและแนวทำงท่ีสพฐ.ก ำหนด 
- มีบัญชีรำยละเอียดค ำขอรับกำรจัดสรร
งบประมำณท่ีสมบ รณ ถ กตองตำมหลักเกณฑ
ด ำเนินกำรภำยใน 2 สัปดำห 
- มีมติเห็นชอบของคณะกรรมกำรเพ่ือ 
เสนอ สพฐ.พิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
 

 ขั้นพ้ืนฐำนหลักเกณฑ และวิธกีำรจัดตั้งงบประมำณให 

 สถำนศกึษำด ำเนินกำร 

2 แจ้ง สถำนศึกษำจัดท ำค ำของบประมำณเสนอ สพป. 

3 สพปแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือจัดท ำและเสนอขอ 

 งบประมำณวิเครำะหควำมเหมำะสมกำรจักตั้งงบประมำณ 

4 รวบรวมและจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปของส ำนักงำน 

 เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

5 คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแตงตั้งรวมพิจำรณำค ำขอ 

 กำรจัดตั้งงบประมำณของสถำนศึกษำ 

6 รำยงำนผลกำรจัดตั้งละกำรเสนอของบประมำณ 

 ตอส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือขอรับ 

 กำรจัดสรรงบประมำณ 

7 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำติดตำมประเมินผลและรำยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 8 งานรายงานระบบบัญชีการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (E-budget) 

(ร่วมกับนายจักรพงษ์  ใจซื่อ) 
 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรกรอกระบบบัญชีขั้น
พ้ืนฐำน ในระบบ e-budget 

- ศึกษำท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรกรอกระบบ
บัญชีขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 
- แจงหนังสือให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรหลังจำก
ไปรับหนังสือภำยในระยะเวลำที่ สพฐ. ก ำหนด 
 
 
 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนใหผ บังคับบัญชำ
ทรำบ 
 

 

2 หนังสือแจ้งให้สถำนศึกษำกรอกข้อม ลในระบบ e-budget 
ตำมท่ี สพฐ.ก ำหนด 

3 
 
 
4 

ตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำแก่สถำนศึกษำในกำรกรอกข้อม ล
ระบบบัญชีขั้นพ้ืนฐำนในระบบ  e-budget ที่สถำนศึกษำ
กรอกให้ถ กต้อง ครบถ้วนตำมที่ สพฐ. ก ำหนด 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและปัญหำอุปสรรคเสนอต่อ
ผ ้บังคับบัญชำทรำบ 

 


































