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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางทวีทรัพย์ สินปรีดี 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ อ 5 
กลุ่มอ านวยการ 

แนวคิด 
งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ

การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง  ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่ออุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม

มาตรฐานส านักงาน 
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1) งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

1.1) งานรับ-ส่งหนังสือราชการ
 1.1.1) จัดระบบการรับ-ส่งเอกสาร ทั้งภายในและภายนอกให้สัมพันธ์กัน และสามารถ

เชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 และสถานศึกษาได ้
โดยน าระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) มาใช้ในการด าเนินการ 

 1.1.2) วิ เคราะห์ เอกสาร ด าเนินการคัดแยก ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (Smart area) และจัดส่งเอกสารให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ตามรูปแบบที่ก าหนด 

 1.1.3) ควบคุมการลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(Smart area) และทุกช่องทาง 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

1



1.1.4) ควบคุมการลงทะเบียนค าสั่ง และน าเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart 
area) 

1.1.5) ประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ และปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
1.2) งานการจัดท าหนังสือราชการ 

1.2.1) ศึกษาระเบียบงานสารบรรณท่ีเกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ 
 1.2.2) ออกแบบหนังสือราชการให้กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สระบุรี เขต 1 ใช้ให้เป็นแนวเดียวกัน โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) มาใช้
ด าเนินการ 

 1.2.3) วิเคราะห์สภาพส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ในส่วน 
ทีเ่กี่ยวกับการพิมพ์และการส าเนาหนังสือ 

 1.2.4) ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และใช้อุปกรณ์ 
ที่มีอยู่อย่างเหมาะสมและคุ้มค่า โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ด าเนินการ 

1.2.5) จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์และการส าเนาหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
 1.2.6) ประเมินระบบงานพิมพ์และส าเนาหนังสือและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ 

อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
1.3) งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 1.3.1) วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
 1.3.2) ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับ-ส่ง การยืมและ 

การท าลายหนังสือราชการ และเหมาะสมกับสภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี  
เขต 1 ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือที่ก าหนดในระเบียบงานสารบรรณฯ โดยน าเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ด าเนินการ 

1.3.3) ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการตามระบบทีก่ าหนด 
1.3.4) ประเมินผลการด าเนินงานจัดเก็บหนังสือเป็นระยะ ๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 

1.4) งานการยืมหนังสือราชการ 
 1.4.1) ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ-ส่ง และ 

การเก็บหนังสือราชการ โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ด าเนินการ 
 1.4.2) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบ 

งานสารบรรณฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.4.3) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ และน าผล 

การประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการยืมหนังสือราชการ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1.5) การท าลายหนังสือราชการ 
 1.5.1) ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือที่หมดอายุการเก็บจาก

ฐานข้อมูลการเก็บหนังสือในระบบ 
 1.5.2) จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 1.5.3) ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานที่ได้รับ

มอบหมาย พิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติไว้แล้ว 

1.5.4) ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม 
2) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม

2.1) งานดูแลระบบสาธารณูปโภค
2.1.1) ควบคุม ตรวจสอบ และเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ โทรสาร 
2.1.2) ควบคุม ตรวจสอบ และเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปรษณีย์ 
2.1.3) ควบคุม ตรวจสอบ และเบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสาร 

2.2) งานบริการอาคารสถานที่ 
2.2.1) ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
2.2.2) การขอใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 

เขต 1 
2.2.3) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

3) งานการจัดระบบบริหาร
- งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ

4) งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
4.1) กฐินพระราชทาน
4.2) การขอความอนุเคราะห์บริจาคและจาหน่ายสิ่งของต่าง ๆ
4.3) งานอุบัติเหตุและอุบัติภัยต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
4.4) การศึกษาดูงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 และ โรงเรียน

ในสังกัด 
4.5) งานฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (พ.ส.ธ.) 
4.6) งานการให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว (One Stop Service) 

4.6.1) การออกหนังสือรับรองข้าราชการบานาญ 
 4.6.2) การออกหนังสือรับรองการกู้เงินธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
4.7) งานที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานใด 
4.8) จัดสรรและแจกจ่ายเอกสารที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานใด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
- เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู

6) การควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุกลุ่มอ านวยการ
7) ติดต่อ ประสานงาน ให้คาปรึกษา แนะน าผู้มาติดต่อราชการ
8) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางณัฐชนกภรณ์ กมลสุข กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ 
ขอบข่ายงาน ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ-ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

การท าลายหนังสือราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 และกลุ่มอ านวยการ 

1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ
ลักษณะงาน 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ไดน้ าโปรแกรมการรับ-ส่งหนังสือราชการ

ระบบบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Smart Area) มาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือระหว่าง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียนในสังกัด รวมทั้ง
หน่วยงานภายนอก 

วิธีปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาการใช้งานโปรแกรม Smart Area
2. จัดอบรมให้ความรู้การใช้โปรแกรม Smart Area ในการรับ-ส่งหนังสือราชการให้แก่บุคลากร

และโรงเรียนในสังกัด 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือราชการ 

1. รับหนังสือราชการ เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ/เอกชน ส่วนราชการภายนอก และ
บุคคลทั่วไป 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

 - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ วิเคราะห์
เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้กลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ธุรการแต่ละกลุ่มลงทะเบียนรับหนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ลงทะเบียนรับในระบบ Smart Area และส่งต่อให้กลุ่มงานต่าง ๆ ลงทะเบียนรับในระบบ
เพ่ือมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ 

4. ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ

การส่งหนังสือราชการ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
2. ออกเลขท่ีหนังสือส่งในระบบ Smart Area พร้อมสแกนหนังสือแนบไฟล์เอกสาร ส่งในระบบให้

ส่วนราชการที่ใช้ระบบ Smart Area และหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์ 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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3. ให้บริการตอบคาถาม/สืบค้นหนังสือราชการ
การออกเลขที่ค าสั่ง 
 ลงทะเบียนค าสั่งในระบบ Smart Area ออกเลขที่ค าสั่งในระบบพร้อมสแกนแนบไฟล์เอกสาร 

เพ่ือให้สามารถสืบค้นเอกสารได้ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบการใช้งานในระบบได้ 

2. การเก็บหนังสือราชการ
ลักษณะงาน 

เป็นงานเกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร

ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ จ าเป็น

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 

อายุการเก็บหนังสือ 
 - โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนา 

ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 - หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ 

ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 
 - หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 

หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
- หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สาหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. คัดแยกประเภทหนังสือที่จัดเก็บ
2. จัดท าทะเบียนการเก็บหนังสือ
3. จัดท าแฟ้มเก็บแยกตามประเภทเรื่อง

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ
2. ออกแบบระบบการจัดเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท
3. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเพ่ือเห็นชอบในการจัดหาสื่อ ครุภัณฑ์เพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน
4. จัดแยกประเภท หมวดหมู่ หนังสือ ที่จัดเก็บตามอายุการจัดเก็บ

วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
จัดเก็บเอกสารเป็นระบบ สืบค้น ตรวจสอบค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 

3. งานการยืมหนังสือราชการ
ลักษณะงาน 

การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว 

วิธีการปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอยืมยื่นคาขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
2. เจ้าหน้าที่รวบรวมคาขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ เกี่ยวข้อง

เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ
5. ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป
6. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. การท าลายหนังสือราชการ
ลักษณะงาน 
 เป็นการด าเนินงานท าลายหนังสือราชการ ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน ทาหนังสือแจ้งเวียนให้บุคลากรในสังกัดส ารวจหนังสือที่ประสงค์

จะท าลายตามระเบียบ ส่งภายในก าหนด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
3. ส ารวจหนังสือที่ประสงค์จะท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา
4. ด าเนินการท าลายหนังสือ

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการประจ าปี อย่างน้อย 3 คน ให้ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม 
2. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลาย
3. ตรวจสอบหนังสือท่ีจะท าลาย
4. คณะกรรมการกลั่นกรองหนังสือที่ขออนุญาตท าลาย
5. จัดท าหนังสือขอท าลายเอกสารให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

ก่อนท าลาย 
6. เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ตอบกลับมาให้ท าลายเอกสารได้ คณะกรรมการท าลาย

เอกสารจึงท าลายเอกสารได้ โดยวิธีการเผา หรือย่อยสลาย 
7. เมื่อคณะกรรมการท าลายเอกสารด าเนินการท าลายเอกสารเรียบร้อยแล้ว จึงบันทึกเสนอ

ให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

5. งานการให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว (One Stop Service)
ลักษณะงาน 
 เป็นงานการให้บริการแก่ผู้มารับบริการในการขอหนังสือรับรองข้าราชการบานาญ และหนังสือ

รับรองเงินเดือนเพ่ือน าไปประกอบการด าเนินการกู้ เงินเพ่ือที่อยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
โดยให้บริการแบบเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว (One Stop Service) 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

8



วิธีการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้บังคับบัญชาให้ลงนามในหนังสือรับรองไว้เป็นการล่วงหน้า เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 
2. จัดท าแบบฟอร์มสาหรับให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลรายละเอียดในเรื่องที่ขอรับบริการ

เพ่ือเจ้าหน้าที่จะด าเนินการได้สะดวกรวดเร็ว 
3. จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้รับบริการกรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมจัดท าหนังสือรับรองตามแบบฟอร์มที่เสนอลงนาม
ไว้แล้ว 

3. เจ้าหน้าที่ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง
4. ให้ผู้ขอหนังสือรับรองลงลายมือชื่อรับเอกสารในทะเบียนคุมการให้บริการรับเรื่อง
5. ให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถามการให้บริการ

วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ประเมินความพึงพอใจจากผู้รับบริการ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนงัสือ การเก็บรักษา การยืม และ

การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ

“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 

“กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  

-  กลุมบริหารงานบุคคล 

-  กลุมนโยบายและแผน 

-  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

-  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา    

-  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

-  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 

“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 

ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 

- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร

ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   

- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

      (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา

เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

 (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 

      (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 

 (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 

 (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 

 (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 

 (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา

ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 
(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 

ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน

เจาของเรื่อง 
5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก 

(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 

(2) หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป 

(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 

5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 

(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

13



(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี

เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 

(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  

(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณกีารยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  
(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 

กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ

ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 

3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน

2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา

ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให

หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานรับหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

(กรณ
ีหนังสือลับ) 

ถูกตอง 

(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 

สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี

รับผิดชอบ 
ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/

ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน

เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ

ประทับตราผูลงนาม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 

- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 

ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม

พิจารณา 
- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยืมเอกสาร/หนังสือ 

- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   

   หนังสือทีย่ืม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   

7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ   

7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 

7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 

7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 

7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.10   ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 

 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 

7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 

7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเห็นชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บ 

จัดทําบญัชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 

- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน

บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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บภ
าย
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รูป
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พัฒ
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ฐา

นส
าม

าร
ถ

ตร
วจ

สอ
บไ

ด 

จน
ท.

 

ธุร
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สือ

แต
ละ

ปร
ะเ

ภท
ตา

มอ
าย
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รูป
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ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเ

ริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 



1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            

4. คาํจํากัดความ
 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา        

   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /

มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  

พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง

กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 

ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  

สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 

/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม

งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง

ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น

ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 

- ศึกษามาตรการแนว

ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานท่ี
2. วัตถุประสงค

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา

ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน

ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 

เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

ใหรับผิดชอบ 

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  

“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        

 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

              5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่

ของสวนราชการ 

            5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 

            5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 

            5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามที่ไดวางแผนไว 

            5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 

            5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร

สถานที่ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

30



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

 แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
          แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 

หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 

แนวทางแกไข /พัฒนางาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
2. วัตถุประสงค

    เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          

ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน
           การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

4. คําจํากัดความ
           “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

            “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ    

           “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

          “ผูมีสวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร

ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ

การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง

ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง

ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย

โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง

ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4. สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย 

5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ

ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ

กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน

9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห  

วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  

- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 

- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 

ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/

พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 



1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ

ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 

“สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ

จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 

5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 

5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 

5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 

ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ
           - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร

ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 

  และบุคลากรทางการศึกษา 



1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ

ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ

ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 

ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนท่ีไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  

สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    

ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        

สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก

การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 

5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 

5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 

5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 

5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน

ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว

ปฏิบัติในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 

พิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการในการ

จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ

และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/

เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน

ของขาราชการที่เขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    

การดําเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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