
 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



๑ 

 

คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 64 วรรค 2 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา ออกเปน 10 กลุม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานของกลุมอำนวยการข้ึน เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และเกิดประโยชนสูงสุด ตอทางราชการ   

ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ไว ณ โอกาสนี้ 

 

   กลุมอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

สารบญั 
หนา 

คำนำ 
สารบัญ 
สวนที่ 1 บทนำ 

- แนวคิด           1 
  - วัตถุประสงค           1
  - ขอบขาย/ภารกิจ               1 
สวนที่ 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบตังิาน        7 
  คูมือการปฏิบัติงาน 
  - งานสารบรรณ                    8 
  - งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม    23 
  - งานบริการอาคารสถานที่       23 
  - งานยานพาหนะ        33 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

กลุมอำนวยการ 
สวนที่ 1 บทนำ 

แนวคิด 
งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร 

องคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หนาที่ ไดอยาง เรียบรอย              
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ ใหบริการ
ขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก สถานศึกษา
เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

วัตถปุระสงค 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เปนไป ตามมาตรฐานสำนักงาน 
2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน ลงเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการ

บริหารจัดการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ     
ไดมาตรฐาน 

3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขต
พ้ืนที่ การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณซน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดำเนินงาน      
เกิดความ เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ 
1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยมืหนังสือราชการ 
1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 

2. งานชวยอำนวยการ 
2.1 งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 
2.2 งานมอบหมายหนาที่การงาน 
2.3 งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
2.4 งานประชุมภายในสำนักงาน 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
5.3 งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 งานคำรับรองปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.5 งานควบคุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

6. งานประสานงาน 

7. งานการสรรหากรรมการและอนกุรรมการ 

7.1 การสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และนิเทศ

การศกึษา 

8. งานประชาสัมพันธ 
8.1 งานสรางเครือขายประซาสัมพันธ 
8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

แผนภูมิแสดงขอบขาย / ภารกิจของกลุมอำนวยการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาที ่
กลุมอำนวยการ 

 

งานอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดลอม 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
2. งานบริการอาคารสถานที ่
3. งานรักษาความปลอดภัย 

 

งานยานพาหนะ 
1. งานยานพาหนะ 

 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคณุภาพการใหบริการ 
3. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
5. งานควบคุมภายใน 
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจดัการภาครฐั (PMQA) 
 

งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา 

1. งานรบั-สงหนังสือราชการ 
2. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนงัสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ 
5. งานการทำลายหนงัสือราชการ 
 

 

งานชวยอำนวยการ 

1. งานรับ-สงงานในหนาที่การงาน 
2. งานมอบหมายหนาที่ราชการ 
3. งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
4. งานประชุมภายในสำนักงาน 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาที ่
กลุมอำนวยการ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

1. งานสวสัดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษา 

 

งานอื่นๆ ทีไ่ดรบัมอบหมาย 
1. งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

งานประชาสัมพันธ 
1. งานการสรางเครือขายประชาสมัพันธ 
2. งานเผยแพรขอมลูขาวสารและผลงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

1. งานสรรหากรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
    และนิเทศการศึกษา 
2. การดำเนินการใหไดมาซึ่ง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษา 

 

งานการประสานงาน 
1. งานการประสานงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที ่2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานสารบรรณ 
 ผูรับผิดชอบ  :     นางสาววสาว ี จีระโร 
 ตำแหนง        :     เจาพนักงานธุรการปฏบิัติงาน 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

1. ชื่องาน  :   งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีมาตรฐาน      

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการ

ทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
“เจาหนาที่”  หมายถึง เจาหนาทีธุ่รการ เจาพนักงานธุรการ 
“สํานักงาน”  หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศกึษามัธยมศึกษา 
“ผูบริหาร”   หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา, รองผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมอํานวยการ  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมบริหารงานบุคคล  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมนโยบายและแผน 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมกฎหมายและคด ี 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
“หนวย” หมายถึง  หนวยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณยี และระบบอิเล็คทรอนิกส  
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
    5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจาหนาที่สารบรรณกลาง รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานตนสังกัด        
ในสังกัด และหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ และบุคคลทั่วไป                  

  (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
    - กรณไีมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง 
    - กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให ผอ.กลุมอำนวยการ          

วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(Myoffice)  

    - จัดสงใหธุรการกลุม/หนวย ตางๆ  
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

    - กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรบัหนังสือแลว       
สงเรื่องใหกลุม/หนวย และผูที่เก่ียวของ  

       (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสอืรับ 
 5.1.2 การสงหนังสือราชการ 
   (1) เจ าหน าที่สารบรรณกลางตรวจสอบความถูกต องของหนังสือที่กลุ ม/          

หนวยตาง ๆ สงมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
   (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 

    (3 ) กรณี ตรวจแล วถูกต อง นํ าหนั งสือออกเลขที่  โดยระบบสำนั กงาน
อิเล็กทรอนิกส (My office) และประทับตราชื่อผูลงนาม 
     (4) แสกนสําเนาหนงัสือเก็บเปนไฟล โดยการสรางโฟลเดอรลงเครื่องคอมพิวเตอร 
เก็บไวในแผน Disk file หรือใน Google drive 

    (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
    (6) สงหนังสอืราชการทางไปรษณียและระบบอิเล็กทรอนิกส 
    (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
 5.1.3 งานการจดัทําหนังสือราชการ 
   (1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดาํเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดย
การนําระบบเทคโนโลยีมาประยกุตใชในการจัดพิมพหนังสือ 

   (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บ
สําเนาไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูทีเ่ก่ียวของ 

   (3) ผู รับผิดชอบ/เจ าหน าที่ของเรื่องรับงานที่ พิมพ เสร็จเรียบรอยแล วเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนาม
ตามลําดับขัน้ 

   (4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวธุรการแต
ละกลุมทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส/เลขทีค่ําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับ
คืนเจาของเรื่อง 

 5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท  ไดแก  
   (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแล

วและไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
   (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย      

แลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
       อายุการเก็บหนงัสือ 
        1.) โดยปกติให เก็บไวไม น อยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที่ได ปฏิบัติงาน          

เสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อืน่ ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
        2.) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเป

นประจําใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป  
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        3.) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี      
ใหปฏิบัตติามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

        4.) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
ใหเก็บไวตลอดไป 

 5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว 
โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดงันี้  

   (1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไป
ใชในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 

   (2) เจาหน าที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู บริหารของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

   (3) ผูบริหารสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

   (4) แจงผลการพิจารณาใหผู ขอยืมตามที่ผู บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
สั่งการ 

   (5) ดาํเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
   (6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคมุ/หลักฐานขอยืม 
   หมายเหตุ 
     1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม ตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป 
    2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผู ยืมและผู อนุญาตใหยืม   

ตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
 5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
   (1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ

หนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา (สํารวจหนังสือเพื่อทําลายควรทาํอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

   (2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย 
ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญ
งาน ขึ้นไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มหีนาที่ดังนี ้

    1) พิจารณาหนงัสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
    2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว าหนังสือฉบับใดไม ควรทําลาย        

และควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
    3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
    4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
    (3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 



๑๒ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

          1) ถาเห็นวาเรื่องใดยงัไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสอืไวกอน 
                    2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ให สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
   (4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแห

งชาติหรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

   (5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบหรือไม แจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทําลาย
หนังสอืได 

   (6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดย
มใิหหนังสือนั้นอานเปนขอความได แลวนําเงนิที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

   (7) เมื่อดำเนินการทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนงัสือ/ 

สิ่งที่สงมาดวย/รายละเอียดอ่ืนๆ 

 

รับเอกสาร 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส 

 

 ผอ.กลุม พิจารณาระบุกลุม 
ที่รับผิดชอบ 

 

 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

 

 

สงเรื่องใหกลุมที่รับผิดชอบ 

ถูกตอง 
(กรณีหนังสอืปกติ) 

ผอ.กลุม พิจารณา 
ระบุกลุมที่รับผิดชอบ 

ถูกตอง 
(กรณีหนงัสือลับ) 

(1 นาที) (1 นาที) 

(1 นาที) 

(2 นาท/ีเรื่อง) (2 นาท/ีเรื่อง) 

(1 นาที) 

(1 นาที) 
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ถูกตอง 

ไมถกูตอง 

ถูกตอง 

6.2 งานสงหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือสงดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

สงหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ไมถูกตอง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่ออกเลขที่หนังสือ 

/การลงนามและการประทบัตราผูลงนาม 

 

 

เก็บสำเนาหนงัสือ 1 ฉบับ (โดยเก็บเขา

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือสแกนเก็บ

ไวใน แผน Disk หรือ Google Drive) 

  

 

ตรวจทาน/ตรวจสอบ
ความถูกตองของหนังสือ

ที่จัดพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ik= 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สพป. ลงนาม 
ผอ.กลุม/รอง ผอ. 

พิจารณา 

สารบรรณกลาง 

ออกเลขหนังสือ 

 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

(1 นาที) 

(5 นาที/เรื่อง) 

(1 นาที) 

(1 นาท/ีเรื่อง) 

ดำเนินการราง/จัดพิมพ 
หนงัสือราชการตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(45 นาที) 

(15 นาท)ี 

(10 นาที) (10 นาที) 

(10 นาที) 
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ถูกตอง 

       6.4 งานการจดัเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
       6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

แตละประเภท 

 ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 

บันทึกการจัดเก็บหนังสือ 

- จัดแยกประเภท หมวดหมูหนังสอื 

- เจาหนาที่บันทึกรายการหนังสือราชการท่ีจัดเก็บ 

- เอกสารทั่วไป เก็บรักษาไวเพื่อการอางอิงอยางนอย 1 ป 

- เอกสารดานการเงิน เก็บรกัษาไวไมนอยกวา 10 ป 

  
จัดเก็บหนังสือแตละประเภทตาม
อายุการเก็บและรปูแบบที่กำหนด 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการขอยืมและลงนามขอยืม 
 กำหนดหลกัเกณฑ แนวปฏิบัตแิละ

วิธีการใหยืมหนังสอื และแจงเวียน
ประชาสมัพันธใหผูเกีย่วของทราบ  

ตรวจสอบหลักฐาน กลั่นกรองกอนเสนอพิจารณา 

(5 นาที) 
 

 

ผอ.กลุม พิจารณา 

ผอ.กลุม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

 
ถูกตอง 

ถกูตอง 

ไมถูกตอง 

 - บันทึกรายละเอียดการใหยืม
เอกสาร/หนังสือ 

- บันทึกรายละเอียดการสงคืน
เอกสาร/หนังสือ 

 

ถูกตอง 

ผอ.กลุม/รอง ผอ. 
พิจารณา 
(30 นาท)ี (1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(10 นาท)ี 

(30 นาท)ี 

(5 นาที) 



๑๕ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

       6.6 งานการทำลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมทีใ่ช 
7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.3 ทะเบียนสงหนังสือลับ 
7.4 ทะเบยีนรับหนังสือลับ 
7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7 แบบฟอรมระเบียน ประกาศ คำสั่ง 
7.8 ทะเบียน/บัญชีการเก็บหนังสือราชการ 
7.9 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.10 ทะเบียนคมุหนงัสือ/หลักฐานขอยืม 
7.11 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 
7.12 สมดุบันทึก ที่ลงทะเบียนเลขหนังสือ ใหกลุม/หนวย ลงลายมอืชื่อไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 

เสนอ ผอ.สพป. 
พิจารณาอนุมัต ิ

- ดำเนินการทำลายหนังสือ 

- รายงานผลการทำลายหนังสือ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 

แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองบัญชีรายชื่อ
หนังสือที่ขออนุญาตทำลาย 

(5 วนั) 

จัดทำบัญชหีนังสือที่ครบอายุการเก็บรักษา 
(30 วัน) 

เห็นชอบ 

(1 วัน) 

(60 วัน) 

(1 วัน) 



๑๖ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแตละขั้นตอน 
8.1 การรับหนังสือราชการ 
 

 
 



๑๗ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.2 การสงหนังสอืราชการ 
  
 



๑๘ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.3 การจัดทำหนังสือราชการ 

 
 



๑๙ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.4 การเก็บหนังสือราชการ 
 

 
 



๒๐ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.5 การยืมหนังสือราชการ 

 
 
 
 



๒๑ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.6 การทำลายหนังสือราชการ 

 
 

 
 

 

 

 



๒๒ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

9. กฎหมายทีเ่กี่ยวของ 
    9.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562  

9.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม       
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๓ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
 ผูรับผิดชอบ  :     นางกันตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
 ตำแหนง        :     นักจดัการงานทั่วไปชำนาญการ 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

1. ชื่องาน : งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดลอม 

2. วตัถปุระสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัยและผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม  ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ

ภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. คำจํากัดความ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 
“เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงานให
สํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทาํงาน และมาตรการประหยดัพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา
สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 
5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตาม
แผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรปุผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
๑. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีภูมิทัศน  สภาพแวดลอมที่รมรื่น สะอาด สวยงาม มี

บรรยากาศที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรกัษาอยางตอเนื่อง 
๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานที่อยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



๒๕ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สำรวจ รับฟงความคดิเห็นของ 
        บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษามาตรการแนวทางปฏิบัต ิ
       การประหยัดพลังงาน 

วางแผน การปรับปรุง อาคารสถานท่ี 
และพัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรงุภูมิทัศน 

/กิจกรรม 5 ส. /กำหนดมาตรการประหยดัพลังงาน 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. 
        อนุมัติแผน 

ดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานทีส่ภาพแวดลอม
และระบบสาธารณูปโภค ตามแผนที่กำหนด 

 

สรปุรายงาน / นำเสนอ
แนวทางปรับปรุง / พัฒนางาน 

(30 วัน) 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(60 วัน) 

(15 วัน) 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
7.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิง่แวดลอม 

 

 



๒๗ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.  แบบฟอรมที่ใช 
8.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
8.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
8.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

9. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
9.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
9.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
9.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานบริการอาคารสถานท่ี 
 ผูรับผดิชอบ  :     นางกันตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
 ตำแหนง        :     นักจดัการงานทั่วไปชำนาญการ 
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คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผล

ใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสํานักงานและ
องคกรหรือบุคคลภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัยเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“คณะทํางาน” หมายถึง  ทีมงานทีผู่อํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายให

รับผิดชอบ  
“เจาหนาที”่ หมายถึง  ผูรับผิดชอบ/ผูทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏบิัติงานจัดระบบบริการอาคาร

สถานที่ 
“บุคลากร” หมายถึง  บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“พนักงานทําความสะอาด ”  หมายถึง  ผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความ

สะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่ของสวน

ราชการ 
    5.2 จัดทําระเบียบ / การขอใชอาคารสถานที่ผานระบบ My Ofice ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษา 
    5.3 จัดทําคาํสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล/ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
    5.4 เสนอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่ 
    5.5 ดําเนินการตามแผนงานที่ไดวางไว  
    5.6 ประเมินความพึงพอใจผูรับบรกิาร 
    5.7 สรุปผลการดําเนินงาน/นาํเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 ๑. สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา มีภูมิทัศน สภาพแวดลอมที่รมรืน่ สะอาด สวยงาม มี

บรรยากาศที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรักษาอยางตอเนื่อง 
  ๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
  ๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานที่อยางมีประสิทธิภาพ 



๓๐ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

-ศึกษาระเบียบ
มาตรการ หลักเกณฑ  

แนวปฏิบัต ิ
 

วางแผนการดำเนินงานปรับปรุง 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ
แผน/คำสั่งมอบหมายงาน 

ดำเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน / 
 นำเสนอแนวทางแกไขปรับปรุง 

/ พัฒนางาน 

แตงตั้งคณะทำงาน/มอบหมายผูรบัผิดชอบ/สั่งการ 

(7 วัน) 

(2 วัน) 

(2 วัน) 

ไมเห็นชอบ 

(60 วัน) 

(2 ชัว่โมง) 

(1 สัปดาห) 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแตละขั้นตอน 
7.1 งานบริการอาคารสถานที ่
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8.  แบบฟอรมที่ใช 
ขออนุญาตใชหองประชุมผานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) ของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต 2 

8. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 
ระเบียบสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 วาดวยการขอใชหองประชุม

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 พ.ศ. 2561 
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 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานยานพาหนะ 
 ผูรับผิดชอบ  :     นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
 ตำแหนง        :     นักจดัการงานทั่วไปชำนาญการ 
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1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค 
     2.1 เพ่ือใหการบรหิารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
     2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  
     2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเปน 

ตองใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาที่แจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุป
และรายงาน 

4. คําจํากัดความ 
“ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“หัวหนาหมวด”  หมายถึง  หัวหนาหมวดยานยนต 
“พขร.” หมายถึง  พนักงานขับรถยนต 
“เจาหนาที”่ หมายถึง  ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา การ

ใหบริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ำมันสวนกลาง

หรือกรณทีี่ตองใชน้ำมนัจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวของ 
 5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจ

สภาพการสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
5.5 ดำเนินการใชพาหนะตามแผนงานที่ไดรับการอนุมัติใชพาหนะสวนกลาง 
5.6 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ

กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ 
เก่ียวของ 

5.7 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพื่อ
นําไปสูการปรบัปรุงตอไป / สรุปรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 
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ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

ยานพาหนะของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีสภาพดีพรอมสำหรับการใชงาน สามารถ

ใหบริการแกหนวยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดตรงตามแผนท่ีกำหนดไว มีการใชยานพาหนะเปนไป

อยางประหยัดและคุมคา     

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาใน
การใชยานพาหนะสวนกลาง 

-จำแนกยานพาหนะใหเปนหมวดหมู 
-กำหนดผูรบัผิดชอบพาหนะสวนกลางแตละคัน 

 

เสนอขออนุมัต ิ
 

 

-กำหนดหลักเกณฑ การขอใชพาหนะ/การขอใชน้ำมัน 
 

หัวหนายานยนต 
ตรวจสอบยานพาหนะ 

(20 นาท)ี 

(1 วัน) 

(20 นาท)ี 

(15 นาท)ี 

 

ปฏิบัติหนาท่ีตามที่กำหนด 

(5 นาท)ี 

(20 นาท)ี 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
7.1 งานยานพาหนะ 
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8. แบบฟอรมที่ใช 
   8.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
   8.2 ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ำมันรถยนตราชการ 
   8.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

9. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
    9.1 ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
    9.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
    9.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550           

เรื่อง หลักเกณฑและขัน้ตอนการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ  
    9.4 ระเบียบสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 วาดวย รถราชการของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2563 
    9.5 แนวปฏิบัติการขอใชรถยนตราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา 

เขต 2 
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