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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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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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 
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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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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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 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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) 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนงัสือ การเก็บรักษา การยืม และ

การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ

“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 

“กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  

-  กลุมบริหารงานบุคคล 

-  กลุมนโยบายและแผน 

-  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

-  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา    

-  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

-  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 

“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 

ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 

- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร

ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   

- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

      (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา

เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

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

      (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 

 (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 

 (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 

 (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 

 (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา

ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 
(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 

ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน

เจาของเรื่อง 
5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก 

(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 

(2) หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป 

(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 

5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 

(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี

เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 

(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  

(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณกีารยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  
(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 

กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ

ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 

3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน

2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา

ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให

หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานรับหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

(กรณ
ีหนังสือลับ) 

ถูกตอง 

(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 

สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี

รับผิดชอบ 
ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/

ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน

เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ

ประทับตราผูลงนาม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 

- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 

ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม

พิจารณา 
- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยืมเอกสาร/หนังสือ 

- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   

   หนังสือทีย่ืม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   

7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ   

7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 

7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 

7.7  แบบฟอรมระเบียบ 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/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเห็นชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บ 

จัดทําบญัชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 

- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน

บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ถุป

ระส
งคข

องก
ระบ

วน
งาน

 
1.

เพ
ื่อใ

หก
าร

ปฏ
ิบตั

ิตอ
หนั

งส
ือร

าช
กา

รเป
นไ

ปอ
ยา

งม
ปีร

ะส
ิทธิ

ภา
พร

วด
เร็ว

ถูก
ตอ

ง

2.
เพ

ื่อใ
หก

าร
จัด

ทาํ
หน

ังส
ือร

าช
กา

รเป
นไ

ปอ
ยา

งถ
ูกต

อง
ตา

มร
ะเ

บีย
บ

ลําดั
บท

ี ่
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1. 

-เจ
าห

นา
ที่ด

ําเน
ินก

าร
รา

งห
นัง

สือ
แล

ะจ
ัดพ

มิพ
ตา

มร
ูปแ

บบ
หน

ังส
ือ

ใน
ระ

เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ีวา

ดว
ยง

าน
สา

รบ
รร

ณ
 พ

.ศ
.25

26
 

แล
ะท

ี่แก
ไข

เพ
ิม่เ

ติม
 

45
 น

าที
 

ปฏ
ิบัต

ิกา
รเก

ี่ยว
กับ

กา
ร

จัด
ทํา

หน
ังส

ือไ
ดถ

ูกต
อง

 

จน
ท.

 

ธุร
กา

รก
ลุม

 

2. 
- เ

จา
หน

าที่
ผูร

ับผ
ิดช

อบ
 ผ

อ.
กล

ุม 
รอ

งผ
อ.

สพ
ป.

/ส
พม

. ต
รว

จส
อบ

  

คว
าม

ถกู
ตอ

ง  
 

15
  น

าที
 

คว
าม

ถูก
ตอ

งข
อง

หนั
งส

ือ

รา
ชก

าร
 

จน
ท.

 

ธุร
กา

ร 

3. 
ผอ

.ส
พป

/ ส
พม

.พ
ิจา

รณ
าล

งน
าม

หนั
งส

ือร
าช

กา
รที่

จัด
ทํา

 
10

 น
าที

 
จน

ท.
ธุร

กา
ร 

4..
 

-จ
นท

.อ
อก

เล
ขที่

หน
ังส

ือส
ง /

คํา
สั่ง

 ที่
จัด

ทํา
ขึ้น

แล
ะผ

อ.
สพ

ป.
/ส

พ

ม.
 ท

ี่ผา
นก

าร
ลง

นา
ม 

10
 น

าที
 

คว
าม

ถูก
ตอ

งข
อง

กา
รจั

ดทํ
า

หน
ังส

ือร
าช

กา
ร 

จน
ท.

 

สา
รบ

รร
ณ

กล
าง

 

5. 
- ม

ีกา
รติ

ดต
าม

 ป
ระ

เม
ินก

าร
จัด

ทํา
หน

ังส
ือร

าช
กา

ร 
ทุก

ๆส
ัปด

าห
 

ผอ
. ก

ลุม
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  ร
ะเ

บีย
บส

ําน
ักน

าย
กร

ัฐม
นต

รีว
าด

วย
งา

นส
าร

บร
รณ

 พ
.ศ

. 2
52

6 
แล

ะฉ
บับ

แก
ไข

เพ
ิม่เ

ติม
 

 คํา
อธิ
บา
ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งขัน้
ตอ
น  

    
    

    
   

จุด
เริ่ม

ตน
หร

ือส
ิน้ส

ุดก
ระ

บว
นง

าน
   

 ก
ิจก

รร
มง

าน
หร

ือก
าร

ปฏิ
บตั

ิ   
   

   
   

   
   

   
  ก

าร
ตัด

สิน
ใจ

   
   

   
   

   
ทิศ

ทา
งห

รือ
กา

รเค
ลื่อ

นไ
หว

ขอ
งง

าน
   

 

  จ
ุดเ

ชื่อ
มต

อร
ะห

วา
งห

นา
(ถ

าไ
มจ

บภ
าย

ใน
 ๑

หน
า) 

ดํา
เน

ินก
าร

รา
ง/

จดั
พิม

พ 

หน
ังส

ือร
าช

กา
ร 

ตร
วจ

สอ
บห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

เส
นอ

 ผ
อ.ส

พป
./ส

พม
. 

ออ
กเ

ลข
ที่ห

นัง
สือ

/ค
ําส

ั่ง 

ติด
ตา

ม 

ปร
ะเ

มิน
ผล

 

    
    

  

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

……
……

....
……

……
…ก

ลุม
 อํ

าน
วย

กา
ร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  

เพ
ื่อใ

หก
าร

ปฏ
บิัต

ิตอ
หนั

งส
ือร

าช
กา

รเป
นไ

ปอ
ยา

งม
ีปร

ะส
ิทธิ

ภา
พร

วด
เร็ว

ถูก
ตอ

ง  

2.
เพ

ื่อใ
หก

าร
เก็

บห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

เป
นไ

ปต
าม

ระ
เบี

ยบ

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1. 

- เ
จา

หน
าที่

ศึก
ษา

ระ
เบี

ยบ
สา

รบ
รร

ณ 
วา

ดว
ยก

าร
เก

็บห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

 

แต
ละ

ปร
ะเ

ภท
 

1 
วัน

 
คว

าม
ถูก

ตอ
งใน

กา
รป

ฏิบ
ตัิ

ใน
กา

รจั
ดเ

ก็บ
 

จน
ท.

 

ธุร
กา

รก
ลุม

 

2. 
-อ

อก
แบ

บร
ะบ

บก
าร

เก็
บห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
แต

ละ
ปร

ะเ
ภท

 
1 

 วัน
 

ได
รูป

แบ
บก

าร
จดั

เก
็บ

หน
ังส

ือร
าช

กา
รที่

เห
มา

ะส
ม 

ผอ
.กล

ุม 

รอ
ง ผ

อ.

สพ
ป.

/ส
พม

. 

3. 
-จ

ัดห
าแ

ละ
พัฒ

นา
 h

ar
dw

ar
e 

so
ftw

ar
e 

แล
ะ 

pe
op

le
 w

ar
eเ

พื่อ

รอ
งร

ับก
าร

จัด
เก

็บห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

 

30
  ว

ัน 
คว

าม
เพ

ียง
พอ

แล
ะค

วา
ม

เห
มา

ะส
มใ

นก
าร

ใช
งา

น 

จน
ท.

/จ
นท

.

พัส
ด ุ

4. 
-ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. พ
ิจา

รณ
าเห

็นช
อบ

ใน
กา

รจ
ัดห

าแ
ละ

พัฒ
นา

สื่อ
 

คร
ุภณั

ฑแ
ละ

บุค
ลา

กร
เพ

ื่อร
อง

รบั
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 

30
  น

าที
 

จน
ท.

 

ธุร
กา

ร 

5. 
- จ

ัดแ
ยก

ปร
ะเ

ภท
 ห

มว
ดห

มูห
นัง

สอื
ที่จ

ัดเ
ก็บ

 

-จ
นท

.บ
ันทึ

กร
าย

กา
รห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
หนั

งส
ือที่

จัด
เก

็บ 

1 
วัน

 
มีห

ลัก
ฐา

นส
าม

าร
ถ

ตร
วจ

สอ
บไ

ด 

จน
ท.

 

ธุร
กา

รก
ลุม

 

6. 
-ด

ําเน
ินก

าร
จัด

เก
็บห

นัง
สือ

แต
ละ

ปร
ะเ

ภท
ตา

มอ
าย

ุกา
รเก

็บแ
ละ

รูป
แบ

บท
ี่จัด

เก
็บ 

1 
วัน

 
คว

าม
ถูก

ตอ
งใน

กา
รจั

ดเ
กบ็

 
จน

ท.
 

ธุร
กา

รก
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   

ระ
เบ

ียบ
สํา

นัก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ีวา
ดว

ยง
าน

สา
รบ

รร
ณ 

พ.
ศ.

๒๕
๒๖

 แ
ละ

ฉบ
ับแ

กไ
ขเ

พิ่ม
เต

ิม 

 อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

   
   

   
   

กิจ
กร

รม
งา

นห
รือ

กา
รป

ฏิบ
ัติ 

   
   

   
   

กา
รต

ัดส
ินใ

จ 
   

   
   

   
  ท

ิศท
าง

หร
ือก

าร
เค

ลื่อ
นไ

หว
ขอ

งง
าน

   
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า(ถ

าไ
มจ

บ

ภา
ยใ

น 
1ห

นา
) 

   
   

   
  

    
    

 
    

    
 

   
  ศ

ึกษ
าร

ะเ
บีย

บ 

   
  ง

าน
สา

รบ
รร

ณ 

ออ
กแ

บบ
ระ

บบ
กา

รเก็
บห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

จัด
หา

แล
ะพ

ัฒน
า 

เส
นอ

 ผ
อ.ส

พป
./ส

พม
. 

บัน
ทึก

กา
รจ

ัดเ
ก็บ

หน
งัส

ือ 

จัด
เก

็บห
นัง

สือ
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ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……

……
....

……
……

…ก
ลุม

 อํ
าน

วย
กา

ร 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อใ
หก

าร
ปฏ

บิัต
ิตอ

หนั
งส

ือร
าช

กา
รเป

นไ
ปอ

ยา
งม

ีปร
ะส

ิทธิ
ภา

พร
วด

เร็ว
ถูก

ตอ
ง  

2.
เพ

ื่อใ
หก

าร
ยืม

หน
ังส

ือร
าช

กา
รเป

นไ
ปอ

ยา
งม

รีะ
บบ

แล
ะห

ลัก
เก

ณฑ


ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1. 

-ก
ําห

นด
ระ

เบ
ียบ

 ห
ลัก

เก
ณฑ

วา
ดว

ยก
าร

ยืม
หนั

งส
ือร

าช
กา

รข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 

- แ
จง

เวีย
นป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธใ
หผ

ูเก
ี่ยว

ขอ
งร

ับท
รา

บ 

มีแ
นว

ปฏ
ิบัต

ิกา
รย

ืมห
นัง

สือ

ที่ชั
ดเ

จน
 

ผอ
.กล

ุม 

รอ
ง ผ

อ.

สพ
ป.

/ม
. 

2. 
-เจ

าห
นา

ที่/
ผูร

ับผ
ิดช

อบ
ตร

วจ
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

หล
ักฐ

าน
กา

รย
ืม

หน
ังส

ือร
าช

กา
ร แ

ละ
ขอ

งผ
ูยืม

หนั
งส

ือร
าช

กา
รเบ

ื้อง
ตน

  

5 
 น

าที
 

หล
ักฐ

าน
กา

รข
อยื

มม
ีคว

าม

ถูก
ตอ

ง 

จน
ท.

 

3. 
-ผ

อ.ก
ลุม

/ร
อง

.ผอ
.สพ

ป.
/ส

พม
.กล

ัน่ก
รอ

งก
าร

ขอ
ยืม

หน
ังส

ือ

รา
ชก

าร
 

10
 น

าที
 

กา
รย

ืมห
นัง

สือ
มีค

วา
ม

ถูก
ตอ

งต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑ 

ผอ
.กล

ุม,
รอ

ง

ผอ
.สพ

ป.
/ส

พ

ม.
 

4. 
-ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. พ
ิจา

รณ
าก

าร
อน

ญุา
ตก

าร
ขอ

ยมื
หน

ังส
ือร

าช
กา

ร

ขอ
งบ

ุคค
ล,ส

วน
รา

ชก
าร

 ห
รือ

หน
วย

งา
นอ

ื่นๆ
 

30
  น

าที
 

จน
ท.

 

ธุร
กา

ร 

5. 
-จ

นท
.ลง

ทะ
เบ

ียน
ให

ยืม
หน

ังส
ือร

าช
กา

รไ
วเป

นห
ลัก

ฐา
นเ

พื่อ
กา

ร

ตร
วจ

สอ
บแ

ละ
กา

รค
ืนห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

5 
นา

ที 
มีห

ลัก
ฐา

นส
าม

าร
ถ

ตร
วจ

สอ
บไ

ด 

จน
ท.

 

ธุร
กา

รก
ลุม

 

6. 
-แ

จง
แล

ะส
งม

อบ
หนั

งส
ือร

าช
กา

รให
บุค

คล
,สว

นร
าช

กา
ร ห

รือ

หน
วย

งา
นอื่

นๆ
ที่ข

อย
ืม 

5 
 น

าที
 

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ขอ

งผ
ูขอ

ยืม

หน
ังส

ือ 

จน
ท.

 

ธุร
กา

รก
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   

ระ
เบ

ียบ
สํา

นัก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ีวา
ดว

ยง
าน

สา
รบ

รร
ณ 

พ.
ศ. 

25
26

 แ
ละ

ฉบ
ับแ

กไ
ขเ

พิ่ม
เต

ิม 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

   
   

   
   

   
กิจ

กร
รม

งา
นห

รือ
กา

รป
ฏิบ

ตัิ 
   

   
   

   
   

  ก
าร

ตัด
สิน

ใจ
   

   
   

   
  ทิ

ศท
าง

หร
ือก

าร
เค

ลื่อ
นไ

หว
ขอ

งง
าน

  
 จ

ุดเ
ชื่อ

มต
อร

ะห
วา

งห
นา

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
หน

า) 

    
    

  

กํา
หน

ด 
หล

ักเ
กณ

ฑ 

แน
วป

ฏิบ
ัต ิ

ตร
วจ

สอ
บห

ลัก
ฐา

น 

กล
ั่นก

รอ
งก

อน
เส

นอ
กา

รพิ
จา

รณ
า 

เส
นอ

 ผ
อ.ส

พป
./ส

พม
. 

บัน
ทึก

หล
ักฐ

าน
 

สง
มอ

บห
นัง

สือ
ให

ผูย
มื 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 



1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            

4. คาํจํากัดความ
 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา        

   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /

มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  

พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ

ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง

กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 

ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  

สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 

/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม

งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง

ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น

ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 

- ศึกษามาตรการแนว

ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานท่ี
2. วัตถุประสงค

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา

ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน

ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 

เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

ใหรับผิดชอบ 

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  

“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        

 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

              5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่

ของสวนราชการ 

            5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 

            5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 

            5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามที่ไดวางแผนไว 

            5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 

            5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร

สถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

 แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
          แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 

หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 

แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
2. วัตถุประสงค

    เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          

ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน
           การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

4. คําจํากัดความ
           “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

            “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ    

           “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

          “ผูมีสวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร

ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ

การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง

ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง

ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย

โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง

ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4. สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย 

5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ

ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ

กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน

9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห  

วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  

- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 

- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 

ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/

พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 



1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ

ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 

“สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ

จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 

5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 

5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 

5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 

ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ
           - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร

ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน

ปจจุบัน 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 

  และบุคลากรทางการศึกษา 



1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ

ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ

ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 

ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนท่ีไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  

สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    

ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        

สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก

การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 

5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 

5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 

5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 

5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน

ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว

ปฏิบัติในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 

พิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการในการ

จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ

และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/

เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน

ของขาราชการที่เขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    

การดําเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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