
 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 64 วรรค 2 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา ออกเปน 10 กลุม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานของกลุมอำนวยการข้ึน เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และเกิดประโยชนสูงสุด ตอทางราชการ   

ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ไว ณ โอกาสนี้ 

 

   กลุมอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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สารบญั 
หนา 

คำนำ 
สารบัญ 
สวนที่ 1 บทนำ 

- แนวคิด           1 
  - วัตถุประสงค           1
  - ขอบขาย/ภารกิจ               1 
สวนที่ 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบตังิาน        7 
  คูมือการปฏิบัติงาน 
  - งานสารบรรณ                    8 
  - งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม    23 
  - งานบริการอาคารสถานที่       23 
  - งานยานพาหนะ        33 
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กลุมอำนวยการ 
สวนที่ 1 บทนำ 

แนวคิด 
งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร 

องคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หนาที่ ไดอยาง เรียบรอย              
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ ใหบริการ
ขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก สถานศึกษา
เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

วัตถปุระสงค 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เปนไป ตามมาตรฐานสำนักงาน 
2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน ลงเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการ

บริหารจัดการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ     
ไดมาตรฐาน 

3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขต
พ้ืนที่ การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณซน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดำเนินงาน      
เกิดความ เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ 
1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยมืหนังสือราชการ 
1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 

2. งานชวยอำนวยการ 
2.1 งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 
2.2 งานมอบหมายหนาที่การงาน 
2.3 งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
2.4 งานประชุมภายในสำนักงาน 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
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3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
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 งานสรางเครือขายประซาสัมพันธ 
8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงขอบขาย / ภารกิจของกลุมอำนวยการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาที ่
กลุมอำนวยการ 

 

งานอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดลอม 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
2. งานบริการอาคารสถานที ่
3. งานรักษาความปลอดภัย 

 

งานยานพาหนะ 
1. งานยานพาหนะ 

 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคณุภาพการใหบริการ 
3. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
5. งานควบคุมภายใน 
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจดัการภาครฐั (PMQA) 
 

งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา 

1. งานรบั-สงหนังสือราชการ 
2. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนงัสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ 
5. งานการทำลายหนงัสือราชการ 
 

 

งานชวยอำนวยการ 

1. งานรับ-สงงานในหนาที่การงาน 
2. งานมอบหมายหนาที่ราชการ 
3. งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
4. งานประชุมภายในสำนักงาน 
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ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาที ่
กลุมอำนวยการ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

1. งานสวสัดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษา 

 

งานอื่นๆ ทีไ่ดรบัมอบหมาย 
1. งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

งานประชาสัมพันธ 
1. งานการสรางเครือขายประชาสมัพันธ 
2. งานเผยแพรขอมลูขาวสารและผลงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

1. งานสรรหากรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
    และนิเทศการศึกษา 
2. การดำเนินการใหไดมาซึ่ง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษา 

 

งานการประสานงาน 
1. งานการประสานงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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สวนที ่2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานสารบรรณ 
 ผูรับผิดชอบ  :     นางสาววสาว ี จีระโร 
 ตำแหนง        :     เจาพนักงานธุรการปฏบิัติงาน 
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1. ชื่องาน  :   งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีมาตรฐาน      

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการ

ทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
“เจาหนาที่”  หมายถึง เจาหนาทีธุ่รการ เจาพนักงานธุรการ 
“สํานักงาน”  หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศกึษามัธยมศึกษา 
“ผูบริหาร”   หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา, รองผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมอํานวยการ  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมบริหารงานบุคคล  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมนโยบายและแผน 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมกฎหมายและคด ี 
“กลุม” หมายถึง  - กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา  
“กลุม” หมายถึง  - กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
“หนวย” หมายถึง  หนวยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณยี และระบบอิเล็คทรอนิกส  
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
    5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจาหนาที่สารบรรณกลาง รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานตนสังกัด        
ในสังกัด และหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ และบุคคลทั่วไป                  

  (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
    - กรณไีมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง 
    - กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให ผอ.กลุมอำนวยการ          

วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(Myoffice)  

    - จัดสงใหธุรการกลุม/หนวย ตางๆ  
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    - กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรบัหนังสือแลว       
สงเรื่องใหกลุม/หนวย และผูที่เก่ียวของ  

       (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสอืรับ 
 5.1.2 การสงหนังสือราชการ 
   (1) เจ าหน าที่สารบรรณกลางตรวจสอบความถูกต องของหนังสือที่กลุ ม/          

หนวยตาง ๆ สงมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
   (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 

    (3 ) กรณี ตรวจแล วถูกต อง นํ าหนั งสือออกเลขที่  โดยระบบสำนั กงาน
อิเล็กทรอนิกส (My office) และประทับตราชื่อผูลงนาม 
     (4) แสกนสําเนาหนงัสือเก็บเปนไฟล โดยการสรางโฟลเดอรลงเครื่องคอมพิวเตอร 
เก็บไวในแผน Disk file หรือใน Google drive 

    (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
    (6) สงหนังสอืราชการทางไปรษณียและระบบอิเล็กทรอนิกส 
    (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
 5.1.3 งานการจดัทําหนังสือราชการ 
   (1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดาํเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดย
การนําระบบเทคโนโลยีมาประยกุตใชในการจัดพิมพหนังสือ 

   (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บ
สําเนาไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูทีเ่ก่ียวของ 

   (3) ผู รับผิดชอบ/เจ าหน าที่ของเรื่องรับงานที่ พิมพ เสร็จเรียบรอยแล วเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนาม
ตามลําดับขัน้ 

   (4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวธุรการแต
ละกลุมทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส/เลขทีค่ําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับ
คืนเจาของเรื่อง 

 5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท  ไดแก  
   (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแล

วและไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
   (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย      

แลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
       อายุการเก็บหนงัสือ 
        1.) โดยปกติให เก็บไวไม น อยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที่ได ปฏิบัติงาน          

เสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อืน่ ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
        2.) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเป

นประจําใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป  
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        3.) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี      
ใหปฏิบัตติามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

        4.) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
ใหเก็บไวตลอดไป 

 5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว 
โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดงันี้  

   (1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไป
ใชในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 

   (2) เจาหน าที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู บริหารของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

   (3) ผูบริหารสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

   (4) แจงผลการพิจารณาใหผู ขอยืมตามที่ผู บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
สั่งการ 

   (5) ดาํเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
   (6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคมุ/หลักฐานขอยืม 
   หมายเหตุ 
     1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม ตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป 
    2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผู ยืมและผู อนุญาตใหยืม   

ตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
 5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
   (1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ

หนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา (สํารวจหนังสือเพื่อทําลายควรทาํอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

   (2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย 
ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญ
งาน ขึ้นไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มหีนาที่ดังนี ้

    1) พิจารณาหนงัสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
    2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว าหนังสือฉบับใดไม ควรทําลาย        

และควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
    3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
    4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
    (3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
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ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

          1) ถาเห็นวาเรื่องใดยงัไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสอืไวกอน 
                    2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ให สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
   (4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแห

งชาติหรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

   (5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบหรือไม แจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทําลาย
หนังสอืได 

   (6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดย
มใิหหนังสือนั้นอานเปนขอความได แลวนําเงนิที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

   (7) เมื่อดำเนินการทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนงัสือ/ 

สิ่งที่สงมาดวย/รายละเอียดอ่ืนๆ 

 

รับเอกสาร 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส 

 

 ผอ.กลุม พิจารณาระบุกลุม 
ที่รับผิดชอบ 

 

 

 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

 

 

สงเรื่องใหกลุมที่รับผิดชอบ 

ถูกตอง 
(กรณีหนังสอืปกติ) 

ผอ.กลุม พิจารณา 
ระบุกลุมที่รับผิดชอบ 

ถูกตอง 
(กรณีหนงัสือลับ) 

(1 นาที) (1 นาที) 

(1 นาที) 

(2 นาท/ีเรื่อง) (2 นาท/ีเรื่อง) 

(1 นาที) 

(1 นาที) 
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ถูกตอง 

ไมถกูตอง 

ถูกตอง 

6.2 งานสงหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือสงดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

สงหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ไมถูกตอง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่ออกเลขที่หนังสือ 

/การลงนามและการประทบัตราผูลงนาม 

 

 

เก็บสำเนาหนงัสือ 1 ฉบับ (โดยเก็บเขา

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือสแกนเก็บ

ไวใน แผน Disk หรือ Google Drive) 

  

 

ตรวจทาน/ตรวจสอบ
ความถูกตองของหนังสือ

ที่จัดพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ik= 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สพป. ลงนาม 
ผอ.กลุม/รอง ผอ. 

พิจารณา 

สารบรรณกลาง 

ออกเลขหนังสือ 

 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

(1 นาที) 

(5 นาที/เรื่อง) 

(1 นาที) 

(1 นาท/ีเรื่อง) 

ดำเนินการราง/จัดพิมพ 
หนงัสือราชการตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

(45 นาที) 

(15 นาท)ี 

(10 นาที) (10 นาที) 

(10 นาที) 



๑๔ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

ถูกตอง 

       6.4 งานการจดัเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
       6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

แตละประเภท 

 ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 

บันทึกการจัดเก็บหนังสือ 

- จัดแยกประเภท หมวดหมูหนังสอื 

- เจาหนาที่บันทึกรายการหนังสือราชการท่ีจัดเก็บ 

- เอกสารทั่วไป เก็บรักษาไวเพื่อการอางอิงอยางนอย 1 ป 

- เอกสารดานการเงิน เก็บรกัษาไวไมนอยกวา 10 ป 

  
จัดเก็บหนังสือแตละประเภทตาม
อายุการเก็บและรปูแบบที่กำหนด 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการขอยืมและลงนามขอยืม 
 กำหนดหลกัเกณฑ แนวปฏิบัตแิละ

วิธีการใหยืมหนังสอื และแจงเวียน
ประชาสมัพันธใหผูเกีย่วของทราบ  

ตรวจสอบหลักฐาน กลั่นกรองกอนเสนอพิจารณา 

(5 นาที) 
 

 

ผอ.กลุม พิจารณา 

ผอ.กลุม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

 
ถูกตอง 

ถกูตอง 

ไมถูกตอง 

 - บันทึกรายละเอียดการใหยืม
เอกสาร/หนังสือ 

- บันทึกรายละเอียดการสงคืน
เอกสาร/หนังสือ 

 

ถูกตอง 

ผอ.กลุม/รอง ผอ. 
พิจารณา 
(30 นาท)ี (1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(10 นาท)ี 

(30 นาท)ี 

(5 นาที) 



๑๕ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

       6.6 งานการทำลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมทีใ่ช 
7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.3 ทะเบียนสงหนังสือลับ 
7.4 ทะเบยีนรับหนังสือลับ 
7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7 แบบฟอรมระเบียน ประกาศ คำสั่ง 
7.8 ทะเบียน/บัญชีการเก็บหนังสือราชการ 
7.9 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.10 ทะเบียนคมุหนงัสือ/หลักฐานขอยืม 
7.11 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 
7.12 สมดุบันทึก ที่ลงทะเบียนเลขหนังสือ ใหกลุม/หนวย ลงลายมอืชื่อไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 

เสนอ ผอ.สพป. 
พิจารณาอนุมัต ิ

- ดำเนินการทำลายหนังสือ 

- รายงานผลการทำลายหนังสือ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 

แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองบัญชีรายชื่อ
หนังสือที่ขออนุญาตทำลาย 

(5 วนั) 

จัดทำบัญชหีนังสือที่ครบอายุการเก็บรักษา 
(30 วัน) 

เห็นชอบ 

(1 วัน) 

(60 วัน) 

(1 วัน) 



๑๖ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแตละขั้นตอน 
8.1 การรับหนังสือราชการ 
 

 
 



๑๗ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.2 การสงหนังสอืราชการ 
  
 



๑๘ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.3 การจัดทำหนังสือราชการ 

 
 



๑๙ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.4 การเก็บหนังสือราชการ 
 

 
 



๒๐ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.5 การยืมหนังสือราชการ 

 
 
 
 



๒๑ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.6 การทำลายหนังสือราชการ 

 
 

 
 

 

 

 



๒๒ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

9. กฎหมายทีเ่กี่ยวของ 
    9.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562  

9.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม       
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๒๓ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
 ผูรับผิดชอบ  :     นางกันตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
 ตำแหนง        :     นักจดัการงานทั่วไปชำนาญการ 

 



๒๔ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

1. ชื่องาน : งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดลอม 

2. วตัถปุระสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัยและผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม  ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ

ภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. คำจํากัดความ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 
“เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงานให
สํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทาํงาน และมาตรการประหยดัพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา
สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 
5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตาม
แผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรปุผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
๑. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีภูมิทัศน  สภาพแวดลอมที่รมรื่น สะอาด สวยงาม มี

บรรยากาศที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรกัษาอยางตอเนื่อง 
๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานที่อยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



๒๕ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สำรวจ รับฟงความคดิเห็นของ 
        บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
- ศึกษามาตรการแนวทางปฏิบัต ิ
       การประหยัดพลังงาน 

วางแผน การปรับปรุง อาคารสถานท่ี 
และพัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรงุภูมิทัศน 

/กิจกรรม 5 ส. /กำหนดมาตรการประหยดัพลังงาน 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. 
        อนุมัติแผน 

ดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานทีส่ภาพแวดลอม
และระบบสาธารณูปโภค ตามแผนที่กำหนด 

 

สรปุรายงาน / นำเสนอ
แนวทางปรับปรุง / พัฒนางาน 

(30 วัน) 

(3 วัน) 

(7 วัน) 

(60 วัน) 

(15 วัน) 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๖ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
7.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิง่แวดลอม 

 

 



๒๗ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

8.  แบบฟอรมที่ใช 
8.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
8.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
8.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

9. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
9.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
9.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
9.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานบริการอาคารสถานท่ี 
 ผูรับผดิชอบ  :     นางกันตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
 ตำแหนง        :     นักจดัการงานทั่วไปชำนาญการ 

 



๒๙ 

 

คูมือการปฏิบัตงิานกลุมอำนวยการ 
 

1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผล

ใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสํานักงานและ
องคกรหรือบุคคลภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัยเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“คณะทํางาน” หมายถึง  ทีมงานทีผู่อํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายให

รับผิดชอบ  
“เจาหนาที”่ หมายถึง  ผูรับผิดชอบ/ผูทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏบิัติงานจัดระบบบริการอาคาร

สถานที่ 
“บุคลากร” หมายถึง  บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“พนักงานทําความสะอาด ”  หมายถึง  ผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความ

สะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่ของสวน

ราชการ 
    5.2 จัดทําระเบียบ / การขอใชอาคารสถานที่ผานระบบ My Ofice ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษา 
    5.3 จัดทําคาํสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล/ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
    5.4 เสนอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่ 
    5.5 ดําเนินการตามแผนงานที่ไดวางไว  
    5.6 ประเมินความพึงพอใจผูรับบรกิาร 
    5.7 สรุปผลการดําเนินงาน/นาํเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
 ๑. สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา มีภูมิทัศน สภาพแวดลอมที่รมรืน่ สะอาด สวยงาม มี

บรรยากาศที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรักษาอยางตอเนื่อง 
  ๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
  ๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานที่อยางมีประสิทธิภาพ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

-ศึกษาระเบียบ
มาตรการ หลักเกณฑ  

แนวปฏิบัต ิ
 

วางแผนการดำเนินงานปรับปรุง 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ
แผน/คำสั่งมอบหมายงาน 

ดำเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน / 
 นำเสนอแนวทางแกไขปรับปรุง 

/ พัฒนางาน 

แตงตั้งคณะทำงาน/มอบหมายผูรบัผิดชอบ/สั่งการ 

(7 วัน) 

(2 วัน) 

(2 วัน) 

ไมเห็นชอบ 

(60 วัน) 

(2 ชัว่โมง) 

(1 สัปดาห) 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแตละขั้นตอน 
7.1 งานบริการอาคารสถานที ่
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8.  แบบฟอรมที่ใช 
ขออนุญาตใชหองประชุมผานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) ของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต 2 

8. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 
ระเบียบสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 วาดวยการขอใชหองประชุม

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 พ.ศ. 2561 
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 ประเภทเอกสาร   :     คูมือขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 ชือ่เอกสาร   :     งานยานพาหนะ 
 ผูรับผิดชอบ  :     นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
 ตำแหนง        :     นักจดัการงานทั่วไปชำนาญการ 
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1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค 
     2.1 เพ่ือใหการบรหิารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
     2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  
     2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเปน 

ตองใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาที่แจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุป
และรายงาน 

4. คําจํากัดความ 
“ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“หัวหนาหมวด”  หมายถึง  หัวหนาหมวดยานยนต 
“พขร.” หมายถึง  พนักงานขับรถยนต 
“เจาหนาที”่ หมายถึง  ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา การ

ใหบริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ำมันสวนกลาง

หรือกรณทีี่ตองใชน้ำมนัจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวของ 
 5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจ

สภาพการสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
5.5 ดำเนินการใชพาหนะตามแผนงานที่ไดรับการอนุมัติใชพาหนะสวนกลาง 
5.6 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ

กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ 
เก่ียวของ 

5.7 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพื่อ
นําไปสูการปรบัปรุงตอไป / สรุปรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 
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ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

ยานพาหนะของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีสภาพดีพรอมสำหรับการใชงาน สามารถ

ใหบริการแกหนวยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดตรงตามแผนท่ีกำหนดไว มีการใชยานพาหนะเปนไป

อยางประหยัดและคุมคา     

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาใน
การใชยานพาหนะสวนกลาง 

-จำแนกยานพาหนะใหเปนหมวดหมู 
-กำหนดผูรบัผิดชอบพาหนะสวนกลางแตละคัน 

 

เสนอขออนุมัต ิ
 

 

-กำหนดหลักเกณฑ การขอใชพาหนะ/การขอใชน้ำมัน 
 

หัวหนายานยนต 
ตรวจสอบยานพาหนะ 

(20 นาท)ี 

(1 วัน) 

(20 นาท)ี 

(15 นาท)ี 

 

ปฏิบัติหนาท่ีตามที่กำหนด 

(5 นาท)ี 

(20 นาท)ี 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
7.1 งานยานพาหนะ 
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8. แบบฟอรมที่ใช 
   8.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
   8.2 ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ำมันรถยนตราชการ 
   8.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

9. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
    9.1 ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
    9.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
    9.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550           

เรื่อง หลักเกณฑและขัน้ตอนการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ  
    9.4 ระเบียบสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 วาดวย รถราชการของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2563 
    9.5 แนวปฏิบัติการขอใชรถยนตราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา 

เขต 2 
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