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STEP 3

 ข้ันตอนการเสนอของบประมาณ
จากองคการบริหารสวนทองถ่ิน

กลุมนโยบายและแผน
สพป.สงขลา เขต 2

สถานศึกษาย่ืนขอรับบริการ เสนอโครงการผานชองทางระบบ
สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My office) สพป.สงขลา 2

งานสารบรรณกลางรับลงทะเบียนสงตองานสารบรรณ
กลุมนโยบายและแผน เพ่ือสงตอเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (3 นาที)

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบโครงการ/งบประมาณ หากถูกตอง
ดําเนินการบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา หากเกิดขอผิดพลาด ดําเนินการแจง
สถานศึกษาเพ่ือปรับแกไขโครงการและเสนอโครงการมาใหมอีกคร้ัง (5นาที)

สารบรรณกลุมนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกตอง 
ออกเลขหนังสือลงทะเบียนหนังสือนําสงยัง อปท. 
หรือเตรียมพรอมสถานศึกษามารับหนังสือนําสงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
(3นาที) 

ข้ันตอนการใหบริการเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูใหบริการ
นางสาวเรวดี  แกวอุทัย

ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน
โทร. 0886716787
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ค าน า 

  คู่มือการให้บริการปฏิบัติราชการ ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการ ทางอิเล็คทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2565 เพ่ือให้บริการประชาชน ผู้รับบริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) เรื่องการเสนอขอ
งบประมาณจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานการ
ให้บริการ และเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน ในการให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
อย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้ผู้รับบริการ มีความพึงพอใจ สร้างสัมพันธ์ที่ดีกับผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียท าให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร 

 

         กลุ่มนโยบายและแผน 
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สารบัญ 

                  หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
บทที่ 1 บทน า 
          ความเป็นมา 1 
          วัตถุประสงค์ 1 
          ค าจ ากัดความ 1 
  

บทที่ 2 งานการให้บริการ 
 งานการให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ 3 
 แผนผังการด าเนินงาน การเสนอของบประมาณ ฯ 4 
 

บทที่ 3 มาตรฐานการบริการ 
 ด้านสถานที่ให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ 5 
 ด้านบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่ 5 
 ด้านกระบวนงานและข้ันตอนการให้บริการ 5 
 ด้านช่องทางการเข้าถึง (การเข้าถึงข้อมูล) 5 
 

บทที่ 4 ติดตามประเมินผล 
 บทสรุป 6 
 แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 7 
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 บทที่ 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมา  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 โดยกลุ่มนโยบายและแผน มีความมุ่งมั่นใน
การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตลอดจนการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานต่อผู้มาขอรับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นส าคัญ 
 ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ของสถานศึกษาต่าง ๆ ได้ให้การสนับสนุนงบประมาณแก่
สถานศึกษาในสังกัด โดยให้สถานศึกษาจัดท าโครงการและเสนอโครงการผ่านไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามในโครงการ เช่น ลงนามเพ่ืออนุมัติ
โครงการ/ ลงนามเพื่อเห็นชอบโครงการ/ลงนามเพ่ือตรวจสอบโครงการ ฯลฯ  ซึ่งจะมีความแตกต่างกันไปของ
แต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหนังสือเสนอของบประมาณ
ดังกล่าวไปยัง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จึงขอให้โรงเรียนได้จัดท าหนังสือน าส่งกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ให้มีเนื้อหาสาระที่ชัดเจน  จะให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ช่วยเหลือโรงเรียนในการของบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรื่องอะไร  เช่น อนุมัติ
โครงการ/เห็นชอบโครงการ/ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของงบประมาณ/ฯลฯ และให้จัดท าหนังสือน าส่งในนาม
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 เพ่ือส่งโครงการไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
ดังแนวทางสาระส าคัญของหนังสือที่แนบ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
2.2 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพมาตรฐานในการให้บริการให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
2.3 เพ่ือให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

 

3. ค าจ ากัดความ 
 

   การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการ
ที่ดีผู้รับริการก็จะได้รับความประทับใจซึ่งเป็นสิ่งที่ดี การบริการถือเป็นหน้าตาขององค์กร บริการดีภาพ
ลักษ์ขององค์กรจะดีไปด้วย 

 

 ผู้รับบริการ  หมายถึง บุคลากรในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
ทุกคนและทุกสถานศึกษา ที่เก่ียวข้องโดยตรง รวมทั้งหน่วยงานรัฐและเอกชนองค์กรที่เก่ียวข้อง 

 

 ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนที่ได้รับมอบหมายตามอ านาจและหน้าที่ 
 

 ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในกระบวนการท างาน 
กระบวนการให้บริการ ซึ่งมีระเวลาในการก าหนดไว้ชัดเจน ในงานที่ให้บริการ ระยะเวลาจะแตกต่างกันไป
ตามงานท่ีให้บริการ  
  



 

 
 

2 

  ความพึงพอใจ หมายถึง  ระดับความพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อการเข้ารับบริการ 
 การให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-Service) หมายถึง กลุ่มนโยบายและแผนให้บริการ
สถานศึกษา ในการพิจารณาเห็นชอบ / อนุมัติโครงการสถานศึกษาที่เสนอ ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สพป. สงขลา เขต 2 ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ โดยในการจัดส่งหนังสือไป – กลับ ระหว่างสถานศึกษา กับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ ด้วยระบบ My office  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

3 

บทที่ 2 
งานการให้บริการ 

 
  
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  โดย กลุ่มนโยบายและแผน มีแนวทาง
วิธีการให้บริการ ตามภาระกิจที่ได้รับมอบหมาย ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พระราชบัญัติบริหาร
ราชการแผ่นดิน กฏกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และกฏหมายที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้
ผู้รับบริการ เกิดความพึงพอใจในการรับบริการที่สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ได้ประโยชน์ คุ้มค่า  และ
ให้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีความมั่งคง ปลอดภัย  ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2565 ซึ่งมีการมุ่งหมายให้มีการเปลี่ยนแปลงการท างานภาครัฐเป็นระบบดิจิทัล โดยมี
หลักการส าคัญอย่างน้อย 2 ประการ ได้แก่ 

1. การให้การอนุมัติข้อมูล อนุญาต จดทะเบียนและการแจ้งตามกฏหมายต่างๆ  
2. ข้อมูลระหว่างหน่วยงานของรัฐทั้งภายในและภายนอกถูกต้อง สามารถกระท าได้โดยวิธีการ

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
 
 

*  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 ธันวาคม พ.ศ. 2563 
*  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2565 
 
 

 ขั้นตอนการให้บริการ 
1) สถานศึกษายื่นขอรับงบบริการ โดยจัดท าหนังสือน าพร้อมโครงการขอสนับสนุนงบประมาณจาก

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะเสนอขอนุมัติ / ขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ผ่านช่องทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์          
(My office) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

2) งานสารบรรรณกลาง (กลุ่มอ านวยการ) รับลงทะเบียนและจัดส่งให้กลุ่มนโยบายและแผน 
3) งานสารบรรณกลุ่ม (กลุ่มนโยบายและแผน) รับลงทะเบียนและจัดส่งให้ผู้รับผิดชอบเรื่องการขอ

สนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดโครงการ กิจกรรม งบประมาณ 

4.1) กรณีถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ / อนุมัติ
ตามแต่กรณีในโครงการและลงนามในหนังสือส่งองค์กรปรกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2) กรณีไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์ แจ้งให้สถานศึกษาด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง และน าเสนอใหม่
ต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 

         5.)  สารบรรณกลุ่ม (กลุ่มนโยบายและแผน) ออกเลขหนังสือ 
 5.1) จัดส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 5.2) จัดส่งคืนให้สถานศึกษา (My office) 
 5.3) สถานศึกษาขอมารับเอกสารด้วยตนเอง   
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แผนผังการด าเนินงาน การเสนอของบประมาณ จากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ล าดับ การด าเนินการ 
 

ระยะเวลา  

1.  สถานศึกษาจัดท าโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ 
 

 

2. ส่งโครงการไปยังสพป. เพื่อขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

3 สารบัญกลางลงทะเบียนรับ 
 

 

4 ส่งหนังสือของบประมาณไปยังกลุ่มนโยบายและแผน 
 

รวม
ระยะเวลา
ให้บริการ
15 นาที 

 

5 สารบรรณกลุ่มนโยบายและแผนลงทะเบียนรับส่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบโครงการงบประมาณ 

 
7 เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกพร้อมหนังสือน าส่ง อปท. 

เสนอผู้บังคับบัญชา เห็นชอบโครงการ และลงนามหนังสือ
น าส่ง 

8 สารบัญกลุ่มนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกต้องออกเลข
หนังสือ ลงทะเบียนหนังสือน าส่งไปยัง อปท. 

 

สถานศึกษา  

(1-2) 

สนง. เขตพ้ืนที่ 
(3-8) 
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 ในการให้บริการตามภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน ผู้รับบริการต้องได้รับบริการด้วยความ
รวดเร็ว  ครบถ้วน ถูกต้องและเกิดความพึงพอใจ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด และผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ผู้รับบริการได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการได้อย่างมีประเสิทธิภาพจึงได้ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานที่ดีของบุคลากรในการให้บริการ
ดังนี้ 

1) ด้านสถานที่ให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ 
2) ด้านบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่ 
3) ด้านกระบวนงานและข้ันตอนในการให้บริการ 
4) ด้านช่องทางการเข้าถึง ( การเข้าถึงข้อมูล) 

ด้านสถานที่ให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ 
1. ส านักงานมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย โต๊ะท างานจัดเป็นระเบียบและไม่มีสิ่งของเกินความ

จ าเป็น มีแสงสว่างเพียงพอ 
2. จัดระเบียบระบบเอกสารเรียบร้อย 
3. มีจุดบริการที่เหมาะสมแก่ผู้มารับบริการ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี บริการน้ าดื่ม มุมหนังสือ 
4. สร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน 

ด้านบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่ 
1.  แต่งกายสุภาพเรียบร้อยถูกระเบียบ 
2. ห้ามพูดจา หรือหยิบของข้ามหน้าข้ามตาของผู้อื่น 
3. อย่าทา้วสะเอว เกาหัว หาวนอน ขณะให้บริการ 
4. ดูแลหน้าตา ทรงผม เล็บผมให้สะอาดอยู่เสมอ  
5. ใช้กิริยา วาจา ที่สุภาพต่อผู้ร่วมงาน และผู้รับบริการ 
6. ยิ้มแย้มแจ่มใสเสมอเมื่อมีผู้รับบริการ 
7. มีความพร้อมกระตือรื้อร้นในการให้บริการ 
8. เรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา  

 

ด้านกระบวนงานและข้ันตอนในการให้บริการ 
1.  ด าเนินการรับเอกสาร จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของหน่วยงานทันทีไม่ข้ามวัน หากมีเหตุสุดวิสัยให้

รีบด าเนินการในวันรุ่งขึ้นที 
2.  ต้องด าเนินการให้เสร็จภายใน 2 วัน หรืออย่างช้าไม่เกิน 3 วัน 
3.  ให้บริการด้วยความรวดเร็วและถูกต้องเสมอ 

 

ด้านช่องทางการเข้าถึง ( การเข้าถึงข้อมูล) 
1. ยื่นเอกสารโครงการรับริการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่โดยตรง  
2. เปิดช่องทางการติดต่อสอบถามผ่านทางโทรศัพท์ โทรสาร  

 
 

บทที่ 3 
มาตรฐานการบริการ 
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 การจัดท าคู่มือแนวทางการให้บริการของกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือเป็นการปฏิบัติงานด้านการ
ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ และเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพมาตรฐานในการให้บริการให้เป็นไป
ตามมาตรฐานเดียวกัน ในการก าหนดแนวทางในประเมินประสิทธิผลของการปฏิบัติงานก าหนด 2 ลักษณะ
ดังนี้ 

1. การประเมินความพึงพอต่อการใช้บริการ โดยใช้แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ ซึ่ง
ก าหนดความพึงพอใจในแต่ละด้านได้ แก่ บุคลากร กระบวนงาน สถานที่สิ่งอ านวยความสะดวก  

2. น าแบบสอบถามที่ได้มารวบรวมสรุปผล เพ่ือประมวลแนวทางการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 

 บทสรุป  
 การจัดท าคู่มือการให้บริการของกลุ่มนโยบายและแผน เป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่จะช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพของการให้บริการ สามารถควบคุมการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาศักยภาพเพ่ือการให้บริการที่ได้
มาตรฐานต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บทที่ 4 
ติดตามประเมินผล 
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แบบประมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

************************************************************************** 
 

ตอนที่ 1  สถานภาพผู้ตอบแบบสอบถาม 
1. เพศ   (  ) ชาย (  ) หญิง 
2. อายุ.......................................... 
3. วุฒิการศึกษาสูงสุด 

3.1  (  ) ต่ ากว่าปริญญาตรี 3.2  (  ) ปริญญาตรี 3.3  (  ) ปริญญาโท  
3.4  (  ) ปริญญาเอก  3.5  (  ) อ่ืนๆ ระบุ....................................................... ................. 

    4. โปรดระบุบริการที่ท่านขอรับบริการ...........................................................................................................  
ตอนที่ 2 ประเมินความพึงพอใจ 

 
ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

หมาย
เหตุ 

ด้านบุคลากร 
1. เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความสุภาพเป็นมิตร 

      

2. เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความสะดวกรวดเร็ว       
3. เจ้าหน้าที่ดูแลเอาใจใส่กระตือรือร้น เต็มใจ

ให้บริการ 
      

4. เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน าหรือตอบข้อสักถามได้เป็น
อย่างดี  

      

ด้านกระบวนงาน 
1. ให้บริการเป็นระบบมีขั้นตอนที่เหมาะสม       
2. การให้ข้อมูล/รายละเอียดชัดเจนเข้าใจง่าย       
3. มีการให้บริการเป็นล าดับก่อนหลังอย่างยุติธรรม       

ด้านสถานที่สิ่งอ านวยความสะดวก 
1. จุดรับเอกสาร จัดท าเอกสารต่าง ๆ พร้อม       
2. อุปกรณ์อ านวยความสะดวกพร้อมให้บริการ       
3. สถานที่รอรับบริการพร้อมโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องดื่ม 

มุมหนังสือ  
      

 
ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 
 


