
คูมือการปฏิบัติงาน
งานประสานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น
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กลุ่ มนโยบายและแผน

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาลําปาง ลําพูน



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือระดมทรัพยากร 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ท าให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทาง
การศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหาร 
ก็ตาม การด าเนินการกับทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผลและ 
มีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

5. การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับ  
การด าเนินงานของสถานศึกษา 
 5.2 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
 5.3 วิเคราะห์/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอขอฯ เพ่ือมิให้มีการซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
 5.4 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ แจ้งผล  
การพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก
ต่อไป 
 5.5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษา
จากหน่วยงานภายนอก 

6. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ขั้นตอนที่ 1  สถานศึกษายื่นโครงการที่ขอรับการสนับสนุน  
        โดยมีเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ดังนี้ 
        1. หนังสือราชการจากสถานศึกษา ถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 
        2. โครงการขอรับเงินอุดหนุนฯ 
 ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง  
        - กรณีมีข้อผิดพลาดเจ้าหน้าที่ส่งคืนสถานศึกษาท าการแก้ไขให้ถูกต้อง  
        - กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่จัดท าเรื่องรับรองเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 3  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน ลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือราชการ และส่งมอบหนังสือให้ผู้ขอ 
 ขั้นตอนที่ 5  สถานศึกษาได้รับหนังสือรับรองน ายื่นหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มการขอรับเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวดเงินอุดหนุนขอองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด (ประเภทเงินอุดหนุนส่วนราชการและเอกชน) 
 
8. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 แนวทางการปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 
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