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คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของ
กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  และ
การจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ  
ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
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ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน  
ตำแหน่งเลขที่ 1-1-19-1-02-05-1  

ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

          1. งานวิเคราะห์การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
             1.1 งานวิเคราะห์การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
    1.2 งานรายงานข้อมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึก ษา
ประจำปีงบประมาณ (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
             1.3 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าจ้างบุคลากร 
    1.4 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน       

2. งานวิเคราะห์การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร 
    2.1 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
    2.2 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

 งานธุรการ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพการปฏิบัติงานของกลุ ่มนโยบายและแผน และออกแบบให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ ผ่านระบบ Smart Area 
 3. แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ คำสั่งของทางราชการ 
 4. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. บริหารจัดการเอกสารของกลุ่มนโยบายและแผน ทางระบบ Smart Area 
 6. จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในความดูแลของกลุ่มนโยบายและแผน 
 7. สำรวจความต้องการใช้/จัดหาวัสดุสำนักงานเพ่ือใช้ในกลุ่มนโยบายและแผน 



 8. ประสานการดำเนินงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานภายในกลุ่ม และกลุ่มอื่นในสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษา   
 9. ขออนุมัติปรับปรุงซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่อยู่ในความดูแลของกลุ่มนโยบายและแผน ให้สามารถปฏิบัติการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการวางแผนและนโยบาย 
   2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ชื่องาน  

งานวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการทาง
งบประมาณ อยางมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตงาน 
การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ในแตละป 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน

งบประมาณ และเกณฑ์ท่ีกำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ รวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และหรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

4.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทาง 

การดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา 

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับแผนบริหาร

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ  
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 





1. ชื่องาน  
งานวิเคราะหการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการทาง

งบประมาณ อยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา ในแตละป 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษา หลักเกณฑ ขั้นตอนระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของกับการจัดตั้ง จัดสรรและการบริหาร
งบประมาณท่ีเกี่ยวของ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  

4.2 วิเคราะห ทิศทาง ขั้นตอนการจัดตั้งจัดสรรและการบริหารงบประมาณท่ีเกี่ยวของเงินอุดหนุน
ทั ่วไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ 

4.3 รวบรวม ขอมูล สารสนเทศที่จําเปนและสําคัญเพื่อประกอบในการวิเคราะหการจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

4.4 ดําเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ 
4.5 แจงการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ใหสถานศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ 

เพื่อดําเนินการโอนเงินเมื่อไดรับการแจงจัดสรร และหนวยตรวจสอบภายในควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไป
ตามระเบียบ 

4.6 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา ใหดําเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

4.7 แตงตั้งคณะกรรมการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงาน และกํากับ 
ตรวจสอบ การดําเนินงานของสถานศึกษาใหเปนไปตามแนวทางการที่กําหนด 

4.8 วิเคราะห สังเคราะห สรุป รายงานผล การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินงานของ
สถานศึกษาใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาจางบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาตอบแทนบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 เพื ่อวางแผนในการจัดสรรงบประมาณเพื ่อการจายคาตอบแทนบุคลากร ปฏิบัติงาน  

ในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน คาจางบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่และสถานศึกษา และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตามหมวดรายจายงบประมาณ ตามกรอบ
อัตรากําลังรวมกับกลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย รวมถึงการรายงานขอมูลบุคลากร
เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณคาจางบุคลากร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑการขอจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากร 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อขอรายละเอียดการสรรหาและการจางอัตราจางแตละ 

ตําแหนงที่ไดรับจัดสรรอัตราจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.3 ประสานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือตรวจสอบตําแหนงและอัตราการเบิกจาย

ที่มีอยูจริง 
4.4 ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลบุคลากรเพื่อจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณ 

คาตอบแทน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนทดแทน หรือคาตอบแทนพิเศษ รายเดือนสําหรับ
พนักงานราชการที่ปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต และ 5 อําเภอ ในจังหวัดสงขลา 

4.5 เมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาตอบแทนใหกลุมบริหารงานบุคคล 
เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับการจางอัตราจาง รวมทั้งแจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพื่อเบิกจายเงินใหแก
อัตราจ้าง 

4.6 รายงานขอมูลบุคลากรใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเปนขอมูลในการ
จัดตั้งคําของบประมาณในปถัดไป 

 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบานขาราชการ ของขาราชการผูมีสิทธิเบิก  

ค่าเช่าบาน 
2.2 เพื่อวางแผนในการจัดสรรงบประมาณคาเชาบานของขาราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหไดรับประโยชนสูงสุด 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดทําคําขอตั้งและเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบานขาราชการ ของขาราชการ
ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานในสังกัด ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ และการวางแผนการจัดสรร
งบประมาณใหตรงตามหมวดรายจายงบประมาณ ตามจํานวนของผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน รวมถึงการรายงานขอมูล
เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑการขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน 

ค่าเช่าบานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.2 ประสานขอมูลผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพื่อจัดทําขอมูล 

งบดำเนินงานคาเชาบาน ตามแบบฟอรมที่กําหนด 
4.3 ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลคาเชาบานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและ

หลักเกณฑเพ่ือจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณ 
4.4 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคําขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
4.5 รายงานขอมูลคาเชาบานเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา 

ประจําปงบประมาณ (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใชเปนแนวการในการกํากับ ติดตาม การรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูล 
การเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน) ผานเว็บไซต https://e-budget 
jobobec.in.th 

3. ขอบเขตงาน 
3.1 ศึกษาการดําเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของ

สถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
3.2 กํากับ ติดตามสถานศึกษาในสังกัด ใหจัดทําบัญชีรายรับ - รายจาย ดานการศึกษาอยางเป็นระบบ 

มีความถูกตองครบถวน สมบูรณ และตรวจสอบการใชจายงบประมาณ งบเงินอุดหนุนใหเปนไปตามวัตถุประสงค
ของเงินสําหรับการใชจายเงินงบเงินอุดหนุนใหจายภายในปงบประมาณ 

3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
3.4 กํากับ ติดตามสถานศึกษาในสังกัด นําเขาขอมูลในระบบ ผานเว็บไซต https://e-budget 

jobobec.in.th  
3.5 รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด คําชี้แจงและคูมือการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบ

รายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) ขอมูลพื้นฐาน ขอมูลดาน
การเงินของสถานศึกษา ขอมูลงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร แนวทางการดําเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนคาใชจาย
ในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน แนวทางการการบริหารงบประมาณ กฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวของ  

4.2 จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน
และสะดวกตอการติดตามและรายงานผลของผูเกี่ยวของ 

4.3 แตงตั้งคณะกรรมการ กํากับติดตาม การดําเนินงานฯ  
4.4 จัดประชุมคณะกรรมการ กํากับติดตามการดําเนินงานฯ 
4.5 กํากับ ติดตามการนําเขาขอมูลบัญชีรายรับ - รายจาย ดานการศึกษา รายงานขอมูลการเงิน

ด้านการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั ้นพื้นฐาน) โดยรายงานผานเว็บไซต https://e-budget 
jobobec.in.th ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด 

4.6 สรุป รายงานผลการดําเนินงานใหคณะกรรมการฯ และผูบริหารการศึกษารับทราบตอไป 
 
 





 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการสอดคลองกับความตองการ

จําเปนและขาดแคลนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและตรง

ตามความตองการจําเปนและขาดแคลน   
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร คาตอบแทนพนักงานราชการเปนไปตามหลักเกณฑ สอดคล้อง
กับความตองการจําเปนและขาดแคลน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑ เงื่อนไขการขอจัดตั้งงบประมาณงบบุคลากร คาตอบแทน

พนักงานราชการ ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.2 สํารวจความขาดแคลน ตองการ โดยประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อขอรายละเอียด  

การสรรหาและการจางพนักงานราชการ ที่ไดรับจัดสรรอัตราจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 ตรวจสอบตําแหนงและอัตราการเบิกจายที่มีอยูจริง โดยประสานกลุ มบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย ์
4.4 ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลพนักงานราชการเพ่ือการขอจัดตั้งงบประมาณ 
4.5 รายงานขอมูลพนักงานราชการใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเป็น

ข้อมูลในการจัดตั้งงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
จัดสรรงบประมาณงบบุคลากรคาตอบแทนพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากรคาตอบแทนพนักงานราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษาในสังกัด 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการคาตอบแทนพนักงานราชการ ที ่ปฏิบัติงานใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด และวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตามหมวด
รายจ่ายงบประมาณ ตามกรอบอัตรากําลังรวมกับกลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
4.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพื่อเบิกจายงบประมาณใหกับพนักงานราชการที่

ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาตอบแทนพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใหมีงบประมาณคาเงินกองทุนทดแทนประกันสังคมใหแกลูกจางที ่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
3. ขอบเขตงาน 

มีงบประมาณ งบดําเนินงาน เพื่อเปนคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม ใหกับลูกจางที่
ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 วิเคราะห ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณรายการคาจางบุคลากร

ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในแตละประเภท 
4.2 เสนอผูบังคับบัญชาและแจงกลุมงานที่เก่ียวของ 
4.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยดําเนินการนําสงเงินคาทดแทนเงินกองทุน

ประกันสังคมใหเปนไปตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงานคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม 
2.2 เพื่อเปนกองทุนที่จายเงินทดแทนใหแกลูกจางแทนนายจางที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน เพ่ือเปนคาเงินกองทุนทดแทนเงินประกันสังคม ใหกับลูกจาง
แทนนายจาง เมื่อลูกจางเกิดอันตราย เจ็บปวย ทุพพลภาพหรือถึงแกความตายเนื่องจากการทํางาน โดยไมคํานึงถึง
วันเวลาและสถานที่ แตจะดูสาเหตุที่ทําใหประสบอันตรายหรือเจ็บปวย 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย และระเบียบ หลักเกณฑการขอจัดตั้งงบประมาณของ

กระทรวงการคลังและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.2 ประสานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยคํานวณงบประมาณในการจายเปนเงิน 

คาทดแทนเงินกองทุนประกันสังคมเพ่ือเปนขอมูลประกอบคําขอตั้งงบประมาณ 
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลตามแบบรายงานที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานกําหนด 
 
4.4 จัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหมีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทําลาย ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ ครอบคลุมการ
ดําเนินงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังตอไปนี้ 

3.1 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
3.2 งานการรับ - สง หนังสือราชการ 
3.3 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
3.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
3.5 งานการทําลายหนังสือราชการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

1) ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทําหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
กรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพขอความ ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ 
ระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ที่
บันทึก หากระบบมีการบันทึก วัน เดือน ป ไวอยูแลว 

2) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบ
หนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บสําเนาไวที่เจา
ของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เก่ียวของ  

4) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่เจาของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกต้อง  
ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับชั้น  

5) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว สารบรรณกลาง
ดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบ 

5.2 งานการรับ - สงหนังสือราชการ 
1) งานรับหนังสือราชการ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่สารบรรณของสํานักงาน
ปฏิบัติตามที่กำหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ เจาหนาที่จัดลําดับความสําคัญและ



ความเรงดวน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กรณีไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่
ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และสงคืนเจาของหนวยงาน กรณี
ถูกต้องดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

(1) วิเคราะหเนื้อหาวาเปนภารกิจเกี่ยวของกับกลุมงานใด ใหลงทะเบียนรับหนังสือราชการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(2) หากมีการวิเคราะหหนังสือราชการแลวแตไมสามารถระบุไดวาเปนภารกิจของกลุมงาน
ใด ใหเจาหนาที่ท่ีรับหนังสือนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือวิเคราะห สงตอใหเจาหนาที่สาร
บรรณลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(3) หนังสือราชการที่ดําเนินการลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว สงตอใหกลุมงานที่เกี่ยวของ
โดยในการรับหนังสือตองประทับตราแสดงขอมูลที่สําคัญ เชน เลขที่รับ/วัน เดือน ป ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ 

กรณีเปนหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ที ่ไดรับการแตงตั้งลงทะเบียนรับหนังสือ
แลว นําเสนอผูที่เก่ียวของดําเนินการตามลําดับขั้นตอไป 

2) งานการสงหนังสือราชการ 
(1) เจาหนาที่งานสารบรรณของกลุมอํานวยการ ทําหนาที่สารบรรณกลางตรวจสอบ 

ความครบถวนของเอกสารหลักฐานที่แนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดสงไมถูกตอง หรือไมสมบูรณ ใหแจงเจา
ของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที ่จะสงไปดวยใหครบถวน 

ในกรณีที ่กําหนดใหแตละกลุมสามารถออกเลขหนังสือในระบบไดเอง เจาของเรื ่อง
ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน เพ่ือออกเลขท่ีสงหนังสือ 

(2) เมื่อตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนแลว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือสงดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(3) จัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมสแกนเอกสารแนบ ยกเว้น
เอกสารสําคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสําคัญที่มีจํานวนมากใหแนบหนังสือนําในระบบ และจัดสงเอก
สารทางไปรษณียเชนเดิม 

อนึ่ง เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสใหลงเวลา
ที่ปรากฎในระบบวาสวนราชการไดรับ หรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสงแลวแต
กรณีไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย และในกรณีท่ีสงหนังสือไปทางที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสที่ไดรับแจงไว
แตไมสําเร็จ ใหลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั ้งแรกเปนวันเวลาที่ไดสงหนังสือจากสํานักงาน 

5.3 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ

เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่

จะตองปฏิบัติอีกตอไป 



3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเป็น
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

4) อายุการเก็บหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

อนึ่ง การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อันเป็น
ผลจากที่ไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสํารองขอมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเป็น
อย่างนอยดวย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

5.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนด พรอมแจงใหทราบวาเรื ่องที่ยืมนั้น จะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  
2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3) ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวของ

เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นสั่งการอ่ืน 
4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามที่ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต และ

ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
5) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงลําดับวัน เดือน ป ไวเพื่อติดตามทวงถาม 

สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
5.5 งานการทําลายหนังสือราชการ 

1) ภายใน 60 วัน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ (สิ้นปปฏิทิน) และ
จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา การสํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

2) แตงตั ้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั ่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน ที ่2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือปกติประกอบดวย ประธานกรรมการกรรมการ 
2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป โดยคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี ้

(1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
(2) กรณีที ่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรขยายเวลา

การเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจารณา 
(3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื ่องใดควรทําลายใหกรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
(4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ (ถ

ามี) ต่อผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 



 
3) จัดทําบัญชีรายชื ่อหนังสือราชการที ่จะขอทําลาย เสนอผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
(1) หากเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
(2) หากเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายไปยังกองจดหมายเหตุแห

งชาติ ใหความเห็นชอบ 
4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลาย ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ หรือ

หนว่ยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทําความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแหงชาติไว้แล้ว 

5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที ่สํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได  

6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเขาเครื่องทําลายเอกสารหรือวิธีอื่นใด 
โดยมิใหหนังสือนั้นอานเปนขอความได  

7) เมื ่อทําลายเรียบรอยแลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
รับทราบ 

อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแตกรณีมี
ความจําเปน ตองเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุความจําเปนอื่นใด 
หัวหนาสวนราชการ จะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส ที่มิใชเอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายวาดวย
จดหมายเหตุแหงชาติ ที่เก็บมาเปนเวลาเกินกวา 10 ปแลวก็ได โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เก็บไวเปนเวลานานที่สุดยอนขึ้นมา 
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