
การออกหนังสือรับรองการออกหนังสือรับรอง

การของบประมาณสนับสนุนจากการของบประมาณสนับสนุนจาก
องคการปกครองสวนทองถ่ินองคการปกครองสวนทองถ่ิน

การออกหนังสือรับรอง
การของบประมาณสนับสนุนจาก
องค์การปกครองสวนทองถ่ิน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ปราจีนบุรี เขต 2ปราจีนบุรี เขต 2

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ปราจีนบุรี เขต 2

คูมือการใหบริการคูมือการใหบริการคู่มือการใหบริการ

กลุมนโยบายและแผนกลุมนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน



 

1. ช่ืองาน การออกหนังสือรับรองการของบประมาณสนับสนุนจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 

2. วิธีการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 
        1. สถานศึกษาส่งหนังสือพร้อมโครงการขอรับสนับสนุนงบประมาณท่ีงานสารบรรกลาง กลุ่มอำนวยการ 
ลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือมากลุ่มนโยบายและแผน 
        2. กลุ่มนโยบายและแผนรับหนังสือ ผู้รับผิดชอบวิเคราะห์โครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากองค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่นท่ีสถานศึกษาของบประมาณ เพื่อมิให้ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัดและออกหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ          
        3. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 /รองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนามหนังสือรับรอง 
        4. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นขอบให้สถานศึกษารับทราบ ส่งทางระบบ My office ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เมื่อสถานศึกษาได้รับหนังสือรับรองนำยื่นหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.ระยะเวลาแต่ละขั้นตอนการขอหนังสือรับรองโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  
ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

    1 สถานศึกษาส่งหนังสือพร้อมโครงการขอรับสนับสนุนงบประมาณที่งานสารบรรกลาง 
กลุ่มอำนวยการ ลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือมากลุ่มนโยบายและแผน 

  10 นาท ี

2 กลุ่มนโยบายและแผน รับหนังสือ ผู้รับผิดชอบวิเคราะห์โครงการที่ขอรับการสนับสนุน
จากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่สถานศึกษาของบประมาณ เพื่อมิให้ซ้ำซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัดและออกหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เพื่อพิจารณาอนุมัติและ
เห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ          

  10 นาท ี

3 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 /รอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 ที่ได้รับ
มอบหมายพิจารณาลงนามหนังสือรับรอง 

  5 นาท ี

4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นขอบให้สถานศึกษารับทราบ ส่งทางระบบ My office 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เมื่อสถานศึกษาได้รับ
หนังสือรับรองนำยื่นหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต่อไป 

  5 นาท ี

4. ช่องทางการให้บริการ 
    สถานที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานธุรการ 
    ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ นางสาวสุวรรณา  อินริน 
    หมายเลขโทรศัพท์ 037 280272  
    ผ่านระบบ My office ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2         
     https://www.pri2myoffice.org/myoffice/index.php 
5. ค่าธรรมเนียม - ไม่ม-ี 
6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
    1. หนังสือราชการจากสถานศึกษา 
    2. โครงการขอรับเงินอุดหนุน 

7. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
    1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    2. แนวทางการปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 



การออกหนั งสือรั บรอง
การของบประมาณสนั บสนุน

จากองค์ การปกครองส่วนทอ้งถิ�น

สถานศึกษาส่งหนังสือพร้อม
โครงการขอรับสนับสนุน

มาที่ สพป.ปราจีนบุรี เขต 2     

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง วิเคราะห์
งาน/โครงการ จัดทำ

หนังสือรับรอง
เสนอหนังสือ

ผอ.สพป.ปราจีนบุรี เขต2/รอง
ผอ. สพป.ปราจีนบุรี เขต 2
พิจารณาลงนามหนงัสือ

แจ้งผลการพิจารณา
การออกหนังสือรับรอง

ขั้ นตอน4

เอกสารประกอบการยื่นคำขอ
รับบริการขอหนงัสือรับรอง

หนังสือราชการ
จากสถานศึกษา
โครงการขอรับเงิน
อุดหนนุฯ

แผนผังการใหบ้ริการ

10 นาที

10 นาที

5 นาที

5 นาที

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาปราจีนบรีุ เขต 2



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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