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สารบัญ 

 

  หนา 
  

หนาท่ีความรับผิดชอบ 1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 การดําเนินงานโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

2 

 การรายงานขอมูลตามโครงการพัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลการใชจายดานการศึกษาของสถานศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 

 พิจารณา  กลั่นกรอง  แกไข  ตรวจสอบหนังสือราชการ  และบันทึกเสนอของเจาหนาท่ี 
ในกลุมนโยบายและแผน  ใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

นางสาวสมาภรณ ์แสงภู่  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการกำหนด
นโยบาย จัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือพัฒนางานกลุ่มนโยบายและแผน 

๒. วิเคราะห์ผลงานจากการดำเนินการของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือใช้ประกอบการกำหนดนโยบาย 
แผนงานและแนวทางการปฏิบัติงาน 

๓. ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ         
แก่ข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่มนโยบายและแผน ผู้รับบริการ และผู้เกี่ยวข้อง 

๔. พิจารณา กลั่นกรอง แก้ไข ตรวจสอบหนังสือราชการ และบันทึกเส นอของเจ้าหน้าที่ ใน           
กลุ่มนโยบายและแผน ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือราชการ 

๕. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
๖. กำกับ ติดตามการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ของจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
๗. พิจารณา วิเคราะห์เรื่องเข้าใหม่ทุกเรื่อง เพ่ือจ่ายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อไป 
๘. วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
๙. ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการ แนวปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางการพัฒนาเรื่องต่าง ๆ ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบของกลุ่มนโยบายและแผน ให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงและเป็นไปตามหลักการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี

๑๐. ดำเนินการประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนของสำนักงานและหน่วยงานทางการศึกษา 
หรือคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 

11. วิเคราะห์ทิศทาง และยุทธศาสตร์ การพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของจังหวัดและส่วนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 12. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
13. วิเคราะห์ข้อมูลในทุกระดับถึงคุณภาพของข้อมูลที่ได้รับ ให้ครอบคลุมกรอบความต้องการของ 

หน่วยเหนือ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ควบคุมระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ให้คำแนะนำ สนับสนุนช่วยเหลือ
แก้ไขระบบคอมพิวเตอร์หน่วยงานในสังกัด วิเคราะห์ข้อมูลหรือจัดทำสารสนเทศเพ่ือเผยแพร่ และใช้ประโยชน์
ต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องและบุคคลทั่วไป และมีความรู้ความสามารถในเชิงบริการ ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ลักษณะของความชำนาญการพิเศษ แนะนำ และให้ความรู้กับครูผู้รับผิดชอบงานข้อมูลสารสนเทศในการจัดทำ
โปรแกรมสำหรับการจัดเก็บข้อมูลสถานศึกษา นักเรียน และบุคลากร  

14. โปรแกรม Data Management Center สำหรับการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของโรงเรียน
สังกัด ซึ่งเป็นการบันทึกข้อมูลบนเว็บไซต์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

15. จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องเพ่ือการบริหารการศึกษา (ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
การศึกษา : EMIS)  

16. ดำเนินการตามตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ สพป.ชัยนาท  
17. การดำเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล จนจบ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
18. จัดตั้งและจัดสรรงบประมาณประจำปี รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และค่าครุภัณฑ์ ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา 
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             19. จัดทําคําของบประมาณ รายการปรับปรุงระบบไฟฟา ประปาของสถานศึกษา 
             20. การรายงานขอมูลตามโครงการพัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลการใชจายดานการศึกษาของสถานศึกษา 

             21. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. การดําเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต 
    ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

    1.1 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชในการดําเนินการ 

          1.1.1 นโยบายรัฐบาลในการสรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสในสังคมไทย โดยคํานึงถึง 
การสรางความเสมอภาคและความเปนธรรมใหเกิดข้ึนแกประชากรทุกลุม รวมถึง ผูยากไร ผูดอยโอกาส ผูพิการ  
ผูบกพรองทางกายและการเรียนรู รวมท้ังชนกลุมนอย 

      1.1.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 10  
วรรคหนึ่งวาดวย “การจัดการศึกษาตองจัดใหบุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ไมนอยกวาสิบสองปท่ีรัฐจะตองจัดใหอยางม่ัวถึงและมีคุณภาพ โดยไมเก็บคาใชจาย” 

      1.1.3  การศึกษาภาคบังคับ  ไดแก การศึกษาชั้นปท่ี 1 ถึงชั้นปท่ี 9 ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม 
กฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ โดยเขาศึกษาตั้งแตอายุยางเขาปท่ีเจ็ดถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก ตามประกาศ 
การรับนักเรียนระดับประถมศึกษา  

      1.1.4 แนวทางการการดําเนินงานโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

      1.1.5  การตรวจสอบรายการ คุณลักษณะ และราคาหนังสือเรียน และแบบฝกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน 
ท่ีจัดซ้ือ และการทําสัญญาจัดซ้ือใหถูกตอง เปนไปตามแนวทางฯ ท่ีแจงไว และตามรายการท่ีกําหนดไวในบัญชี 
กําหนดสื่อการเรียนรูสําหรับเลือกใชในสถานศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีเผยแพร 
ผานเว็บไซต   http://academic.obec.go.th/textbook/web/  

 

    1.2 สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ 

    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดดําเนินการโครงการสนับสนุนคาใชจายในการ 
จัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียน ทุกคนไดรับโอกาสทาง
การศึกษาอยางเต็มตามศักยภาพ เนนการสรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาส ในสังคมไทย โดยคํานึงถึงการ
สรางความเสมอภาคและความเปนธรรมใหเกิดข้ึนแกประชากรทุกกลุม รวมถึงผูยากไร ผูดอยโอกาส ผูพิการผู
บกพรองทางกายและการเรียนรู รวมท้ังชนกลุมนอย เพ่ิมโอกาส ทางการศึกษาและสงเสริมการมีสวนรวมของ 
ทุกภาคสวนของสังคมในการบริหารและจัดการศึกษา และเพ่ือลดภาระคาใชจายเปนการบรรเทาความเดือดรอน 
ของผูปกครอง 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหนักเรียนทุกคนมีความพรอมท่ีจะไดรับการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานโดยการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ มีสวนรวมและรัฐสนับสนุน
คาใชจาย   อยางเสมอภาคและเปนธรรมในรายการพ้ืนฐาน ไดแก คาจัดการเรียนการสอน คาหนังสือเรียน คาอุปกรณ
การเรียน  คาเครื่องแบบนักเรียน และคากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
 
 

http://academic.obec.go.th/textbook/web/
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ดานปริมาณ  
          1. จํานวนนักเรียนท่ีไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในแตละปการศึกษา 
จําแนกระดับชวงชั้น โดยใชขอมูลนักเรียน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน  และ 10 พฤศจิกายน แหลงขอมูลนักเรียน
รายบุคคล   จากระบบ DMC   
 2. ขอมูลจํานวนนักเรียนท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ สําหรับภาคเรียนท่ี 1  ของปการศึกษาปจจุบัน 
โดยการคาดคะเนนักเรียนเขาใหม ชั้น อ.1 / ป.1 / ม.1 (70% ของนักเรียนปการศึกษาปปจจุบัน) และนักเรียน
เดิมปการศึกษาท่ีผานมา ชั้น อ.1 /ป.1 / ป. 4 / ป.5 / ม.1 / ม.2  คิดเลื่อนชั้นไปอีกระดับชั้นหนึ่ง (ชั้น อ.2 /ป.2 
/ ป.5 / ป.6 / ม.2 / ม.3  คิด 70%)   
ดานคุณภาพ  

1. รอยละของนักเรียนท่ีมีความรู ความสามารถ ทักษะการเรียนรูตลอดชีวิต มีสติรูทัน มีปญญารูคิด 
 มีสมรรถนะและมีคุณธรรม รับผิดชอบตอครอบครัว ประเทศชาติ และเปนพลเมืองดีของโลก 

2. รอยละของผูปกครองมีความพึงพอใจท่ีไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา  
ตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ดานการปฏิบัติ 
          1. แจงแนวทางการการดําเนินงาน โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจน
จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจําปงบประมาณ  ใหโรงเรียนในสังกัด เพ่ือสําหรับใชเปนแนวทางการดําเนินงานตาม
โครงการฯ 
          2. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะจัดสรรงบประมาณงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ  แผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน โดยใชขอมูลนักเรียนท่ีประมวลผลจากระบบ DMC  ณ 
วันท่ี  10  มิถุนายน   และ  10  พฤศจิกายน  โดยจัดสรรใหโรงเรียนครบ 100% โดยแบงเปนครั้งท่ี 1  ขอมูล  
30% และครั้งท่ี 2  70% 
 

งบประมาณรายหัวนักเรียน 

กอนประถมศึกษา    ภาคเรียนละ  850 บาท/คน    ปการศึกษาละ  1,700  บาท 

ประถมศึกษา  ภาคเรียนละ  950 บาท/คน    ปการศึกษาละ  1,900  บาท 

มัธยมศึกษา  ภาคเรียนละ  1,750 บาท/คน  ปการศึกษาละ  3,500  บาท 

Top up   โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก นักเรียน ตํ่ากวา 120 คน   

             โรงเรียนขยายโอกาสฯ ตํ่ากวา  300 คน 

         โดยโรงเรียนประถมศึกษาศึกษาไดเพ่ิมท้ังกอนประถมและประถมศึกษา คนละ 250 บาท/

คน/ภาคเรียน 

         โรงเรียนขยายโอกาสท่ีมีนักเรียนตํ่ากวา 300 คน  

                

986

1,972

1,102

2,204

2,030

4,060
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          3.  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายโรงเรียน แจงใหโรงเรียนทราบ และดําเนินการ  
พรอมกับแจงบัญชีจัดสรรใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยทราบ 
ดานการวางแผน 

      1. จัดทําขอมูลนักเรียน จําแนกรายชั้น และโรงเรียน จําแนกขนาด เพ่ือวางแผนสําหรับการตรวจสอบ 
กับขอมูลการจัดสรรงบประมาณของ สพฐ.  

      2. ศึกษาขอมูลแนวทางการดําเนินงานโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับ 
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจาํปงบประมาณ เพ่ือใชในการใหคําปรึกษาแกโรงเรียน 

      3. สรุปขอมูลโรงเรียนท่ีมีแนวโนมจํานวนนักเรียนลดลง เนื่องจากการจัดสรรงบประมาณในแตละ  
ภาคเรียนใชคํานวณจากขอมูล ณ วันท่ี  10 มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายน จะไดทราบวาโรงเรียนใดอาจจะ 

ติดลบในการจัดสรรงบประมาณ เพราะจํานวนนักเรียนลดลง 

ดานการบริการ 
      1. ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการคํานวณงบประมาณรายหัวนักเรียนแกโรงเรียนในสังกัด 
      2. รวบรวมบัญชีจัดสรรงบประมาณ เงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต 

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไวบริการใหโรงเรียนตรวจสอบ 
 

     1.3 การนําไปใชประโยชน        

           1.3.1 นักเรียนไดรับโอกาสและการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามโครงการ
สนับสนุน คาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
           1.3.2 ผูปกครองมีความพึงพอใจท่ีไดรับบริการการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสนับสนุนคาใชจาย  
ในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
              1.3.3  นักเรียน ผูปกครอง คณะกรรมการภาคี ๔ ฝาย และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ในข้ันตอนตาง ๆ มีสวนรวมในการติดตาม กํากับใหการดําเนินงาน ตามโครงการสนบัสนนุคาใชจายในการ 
จัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
           1.3.4 ชวยลดภาระคาใชจายของผูปกครอง 
           1.3.5 นักเรียนท่ีมีฐานะยากจนมีโอกาสท่ีจะไดเรียนจนจบชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
           1.3.6 ทําใหสถิติของการไดรับการศึกษาของคนไทยเพ่ิมข้ึนกวาเดิมท่ีเคยเปนอยู 
           1.3.7 ระบบเศรษฐกิจเกิดการขยายตัวมีวงเงินสะพัดจากการใชจายของผูปกครองนักเรียน 
 

     1.4 ความยุงยากในการดําเนินการ (ความยุงยากเชิงวิชาการ ไมใชเชิงธุรการหรือประสานงาน) 

           1.4.1 การตรวจสอบการใชงบประมาณของโรงเรียนในการจัดซ้ือหนังสือเรียน และแบบฝกหัด 
รายวิชาพ้ืนฐานใหแกนักเรียนทุกคน ตามแนวทางการจัดซ้ือหนังสือเรียนและแบบฝกหัด ตามนโยบายการ 
สนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา 2563 

       1.4.2 งบประมาณท่ีจัดสรรเปนคาจัดซ้ือหนังสือเรียน ภาคเรียนท่ี 1 ไมเพียงพอ ตองใหยืมเงิน 
งบประมาณจากรายการอ่ืนไปใชจายเปนคาหนังสือเพ่ือใหครบตามจํานวนนักเรียน โรงเรียนขนาดเล็กจะมี 
ปญหา เนื่องจากไดรับงบประมาณในแตละรายการนอย 
 
 

2568
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     1.5 ขอเสนอแนะ 

           1.5.1 ควรจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมในการจัดซ้ือชุดนักเรียนและชุดพลศึกษา 
           1.5.2 ควรมีการตรวจสอบติดตามประเมินผลอยางเปนระบบตรวจสอบได 
           1.5.3 ควรมีการบันทึกการประชุมพิจารณาคัดเลือกหนังสือ ของครูแตละกลุมสาระการเรียนรูตอ
คณะกรรมการสถานศึกษาภาคี  4  ฝายใหความเห็นชอบรวมกัน 

             
2. การรายงานขอมูลตามโครงการพัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลการใชจายดานการศึกษาของสถานศึกษา 

          ระบบบัญชีทางการเงินดานการศึกษานับเปนเครื่องมือหนึ่งท่ีสามารถใชเปนกรอบในการรวบรวม และ

วิเคราะหขอมูลการจัดสรรและการใชจายทรัพยากรดานการศึกษาของสถานศึกษา ความเขาใจถึงแหลงท่ีมาของ

ทรัพยากรและการกระจายทรัพยากรทางการศึกษาระดับตางๆ ซ่ึงจะเปนประโยชนตอการกําหนดนโยบาย 

โดยเฉพาะในดานการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณ แนวทางการจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสม    

เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษาและการใชจายท่ีจําเปนสามารถลดความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา นอกจากนี้ยังชวย

บงบอกถึงความเพียงพอของทรัพยากรดานการศึกษาและ สามารถพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

สําหรับใชในการกํากับ ติดตามการใชทรัพยากรทางการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และไดใชขอมูลสําหรับรายงานตนทุนหนวยปฏิบัติ (Operating Unit Cost : OUC) ตามแบบท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด โดยใหโรงเรียนทุกโรงเรียนรายงานขอมูลทางเว็บไซต จํานวน 2 ครั้ง คือ ชวง 6 เดือนแรก 

(1 ตุลาคม  – 31 มีนาคม ) และ ชวง 6 เดือนหลัง (1 เมษายน – 30 กันยายน ) 

แหลงขอมูล / วิธีการจัดเก็บขอมูล  : 
 1. ใหสถานศึกษารายงานขอมูลทางการเงินผานเว็บไซต https://e-budget.jobobec.in.th จํานวน    
2 ครั้ง คือ ชวง 6 เดือนแรก (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ) และ ชวง 6 เดือนหลัง (1 เมษายน – 30 กันยายน ) 
 2. สถานศึกษารายงานขอมูลใหถูกตอง ครบถวนสมบูรณ โดยใหรายงานครั้งท่ี 1 ภายในวันท่ี 31 
กรกฎาคม  และครั้งท่ี 2  ภายในวันท่ี 31 ตุลาคม  
 3. คูมือการรายงานขอมูลทางการเงินสามารถดาวนโหลดไดท่ี https://e-budget.jobobec.in.th 

และเว็บไซต กพร. สพฐ. http://psdg-obec.go.th 

แนวทางการดําเนินงาน : 
          1. ทําหนังสือแจงใหสถานศึกษา ดําเนินการรายงานขอมูลตามชวงระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. ตรวจสอบการรายงานขอมูลในระบบบัญชีของสถานศึกษา ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
3. กํากับ ติดตาม ใหโรงเรียนรายงานตามเวลาท่ีกําหนด 
4. ตอบขอหารือ ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

ข้ันตอนการบันทึกขอมูล 
          1. การรายงานขอมูล  แบบรายงานมีท้ังหมด 5 แบบ (ขอมูลพ้ืนฐาน จํานวนบุคลากร รายรับ รายจาย 
และเงินคงเหลือของโรงเรียน ใหรายงานขอมูล 2 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ชวงเวลา 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม รายงาน
ภายใน วันท่ี 31 กรกฎาคม  ครั้งท่ี 2 ชวงเวลา 1 เมษายน  - 30 กันยายน  รายงานภายใน วันท่ี 15 ตุลาคม 

https://e-budget.jobobec.in.th/
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          2. โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ศึกษาคูมือ แบบรายงาน เว็บไซตการรายงาน และคําชี้แจงการบันทึกขอมูล 
             2.2 กรอกขอมูลท้ัง 5 สวน ในแบบฯ พรอมตรวจสอบความถูกตองและครบถวน 
             2.3 นําขอมูลจากจากแบบฯ มาบันทึกในเว็บไซต http://e-budget.jobobec.in.th 
             2.4 พิมพขอมูลท่ีบันทึกจากเว็บไซต ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนอีกครั้ง กรณีท่ีไมถูกตอง
และครบถวนใหแกไขในระบบใหเรียบรอย หากถูกตองแลวเก็บไวใชประโยชน 
 
 
 

ข้ันตอนการเขาระบบรายงานระบบบัญชีดานการศึกษาของโรงเรียน 
1.  เขาระบบท่ีเว็บไซต   https://e-budget.jobobec.in.th    เลือก  สําหรับสถานศึกษา 

 

2.  เขาระบบโดยใช  รหัสผูใช และรหัสผาน ดวยรหัส obec  6  หลัก  09…. 
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3.  คลิกเลือกท่ีเมนู  ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

4.  คลิกเลือกรายงานขอมูลตั้งแต สวนท่ี 1  จนถึงสวนท่ี  5  ท้ังนี้  ศึกษารายละเอียดในหนานี้ดวย 
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5.  กรอกขอมูลตามความจริงในชวงเวลาท่ีกําหนด ครั้งท่ี 1 ใชขอมูลตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม  2562 –  

31 มีนาคม 2563 

 

หมายเหตุ   ***รายงานขอมูล ครั้งท่ี 1  ต้ังแตวันท่ี  15  พฤษภาคม ถึงวันท่ี  31  กรกฎาคม  2563*** 

     

 

3. พิจารณา  กลั่นกรอง  แกไข  ตรวจสอบหนังสอืราชการ  และบันทึกเสนอของเจาหนาที่ 
ในกลุมนโยบายและแผน  ใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนงัสือราชการ 
  

 สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ  
          การพิจารณากลั่นกรองและตรวจทานหนังสือราชการเพ่ือเสนอผูบริหาร ตองมีความละเอียดรอบคอบ 
สังเกตและจดจํา โดยการศึกษาหาความรูความเขาใจจากระเบียบขอบัญญัติ และขอกฎหมาย ท่ีเก่ียวของของ
บุคลากรท่ีนําเสนอหนังสือนั้นอยางละเอียดถ่ีถวนทําความเขาใจใหชัดเจน และสามารถ ตอบขอซักถามของ
ผูบริหารไดโดยจะตองตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ตามลําดับข้ันตอน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็ว 
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ และสรางความพึงพอใจใหผูบริหาร สงผลสําเร็จของงาน ดังนี้  
         ๑. การปฏิบัติงานดานหนังสือราชการมีความถูกตอง และเปนไปตามระเบยีบสานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2548  
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         ๒. การพิจารณาวินิจฉัยสั่งการและลงนามของผูบริหาร สามารถทําไดอยางสะดวก ถูกตอง เปนไปดวย
ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  
         ๓. ระยะเวลาในการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการหนังสือของผูบริหารลดลง โดยสามารถพิจารณาใหแลวเสร็จ
ครบถวน/ถูกตอง ภายใน 1 วัน  

การนําไปใชประโยชน  
         ๑. การปฏิบัติงานดานหนังสือราชการมีความถูกตอง และเปนไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแกไขปรับปรุง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
         ๒. สรางความเชื่อม่ันในการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ ลงนามใหผูบริหาร และหนวยงานท่ีติดตอ
ประสานงานท้ังภายในและภายนอก  
         3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในความสะดวก รวดเร็วในการติดตอสื่อสารของแตละหนวยงานไดดีมากข้ึน
และไดรับการยอมรับจากหนวยงานภายนอก  
         4. ในการตรวจสอบ ติดตามงาน และคนหาขอมูลในการรับ-การสงหนังสือไดอยางสะดวก รวดเร็ว  
         ๕. เสริมสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนวิธีการปฏิบัติหนาท่ีประจาหองผูบริหาร และสามารถ

ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และนาความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการพัฒนางานใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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