
กลุ่มอำนวยการกลุ่มอำนวยการกลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1

นางอามร  ปัจฉิมบุตร
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ

คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน



ค ู่มือการปฏิบติังาน
นางอามร  ปัจฉิมบตุร
ตําแหน่ง นกัจดัการงานทัวไปชํานาญการ
กล ุม่อํานวยการ

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาอดุรธานี เขต ๑
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน   กระทรวงศึกษาธิการ

ค ู่มือการปฏิบติังาน
นางอามร  ปัจฉิมบตุร
ตําแหน่ง นกัจดัการงานทัวไปชํานาญการ
กล ุม่อํานวยการ

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาอดุรธานี เขต ๑
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน   กระทรวงศึกษาธิการ

ค ู่มือการปฏิบติังาน
นางอามร  ปัจฉิมบตุร
ตําแหน่ง นกัจดัการงานทัวไปชํานาญการ
กล ุม่อํานวยการ

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาอดุรธานี เขต ๑
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน   กระทรวงศึกษาธิการ
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คํานํา

คู มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู มือข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กลุมอํานวยการ ประกอบดวย งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา งานชวยอํานวยการ งานการรักษา
ความปลอดภัย งานยานพาหนะ และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย งานอํานวยการเปนงานท่ีเก่ียวของกับการ
จัดระบบบริหารองคการ   การประสานงานและใหบริการ  สนับสนุน  สงเสริม  ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจหนาท่ีไดอยาง
เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส  ตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษา เพ่ือใหการบริหารจัดการไดอยางสะดวก  คลองตัว
มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีความมุงม่ันในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง มีคุณภาพ
ตามนโยบาย  พันธกิจ สามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงาน จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานโดยตรงและผูรับบริการ
สรางความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงานตางๆ ใหเปนไปตามแนวทางเดียวกัน
มีผลการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน สามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน

ผูจัดทํา
นางอามร  ปจฉิมบุตร

นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ
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สารบญั

คํานํา หนา

สวนท่ี ๑ บทนํา
o แนวคิดกลุมอํานวยการ 4
o ขอบขาย/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5-6

สวนท่ี ๒ ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

 งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 7
o งานรับ-สงหนังสือราชการ 8-12
o งานการจัดทําหนังสือราชการ 13-15

 งานชวยอํานวยการ
o งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ 16-18
o งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 19-21

 งานอาคารสถานท่ี
o งานรักษาความปลอดภัย 22-24

 งานยานพาหนะ
o งานยานพาหนะ 25-26

ภาคผนวก

 คูมืองานสารบรรณ 28
 งานยานพาหนะ 29
 งานรักษาความปลอดภัย 30
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กลุมอํานวยการ
แนวคิด

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคการ
การประสานงานและใหบริการ  สนับสนุน  สงเสริม  ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจหนาท่ีไดอยางเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส  ตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ
อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยาง
สะดวก  คลองตัว  มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

วัตถุประสงค

๑. เพ่ือจดัระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปตาม
มาตรฐานสํานักงาน

๒. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ
ไดมาตรฐาน

๓. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความเลื่อมใส
และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา

๔. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

ขอบขาย/ภารกิจ

๑. งานสารบรรณ
๑.๑ งานรับ-สงหนังสือราชการ
๑.๒ งานการจัดทําหนังสือราชการ

๒. งานชวยอํานวยการ
๒.๑ งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ
๒.๒ งานมอบหมายหนาท่ีการงาน

๓. งานยานพาหนะ

๔. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย



คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 5

งานสารบรรณสาํนกังานเขตพืนที
การศึกษาประถมศึกษา

๑. งานรับ-ส่งหนงัสือราชการ
๒. งานการจดัทาํหนงัสือราชการ
๓. งานจดัเก็บหนงัสือราชการ
๔. งานการยมืหนงัสือราชการ
๕. งานการทาํงายหนงัสือราชการ

งานช่วยอาํนวยการ

งานยานพาหนะ

งานการจดัระบบบริหาร

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาท่ีกลุมอํานวยการ

๑. งานรับส่งงานในหนา้ทีราชการ
๒. งานมอบหมายหนา้ทีการงาน
๓. งานเลขานุการผูบ้ริหารสาํนกังาน

เขตพืนทีการศึกษา
๔. งานประชุมภายในสาํนกังาน

๑. งานปรับปรุงและพฒันาอาคารสถานที
และสิงแวดลอ้ม

๒. งานการจดัทาํหนงัสือราชการ
๓. งานจดัเก็บหนงัสือราชการ

งานอาคารสถานทีและสิงแวดลอ้ม

๑. งานจดัระบบบริหาร
๒.งานพฒันาคุณภาพการใหบ้ริการ
๓.งานมาตรฐานสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา
๔.งานคาํรับรองปฏิบติัการ
๕.งานควบคุมภายใน
๖.งานพฒันาคุณภาพบริหารจดัการภาครัฐ
(PMQA)

งานยานพาหนะ
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งานการจดัระบบบริหาร

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาท่ีกลุมอํานวยการ (ตอ)

งานการประสานงานภายในและภายนอก
สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา

งานเลือกตงัและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ

๑.งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืนทีการศึกษา
๒.งานเลือกตงัและสรรหาคณะอนุกรรมการ
ขา้ราชการครูและบุคลากรเขตพืนทีการศึกษา
(อ.ก.ค.ศ.เขตพืนทีการศึกษา)
๓.งานเลือกตงัคณะกรรมการขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา(ก.ค.ศ.)และ
คณะกรรมการอืนทีเกียวขอ้ง

งานประชาสมัพนัธ์
๑.งานการสร้างเครือข่ายประชาสมัพนัธ์
๒.งานเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงาน

งานสวสัดิการสวสัดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

งานสวสัดิการสวสัดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

งานอืนๆ ทีไดรั้บมอบหมาย งานอืนๆ ทีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย
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๑.ช่ืองาน : งานสารบรรณ

วัตถุประสงค
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   ใหมีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน

ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ-สง  การจัดทําหนังสือ  การเก็บรักษา  การยืม และการทําลาย

หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ

คําจํากัดความ

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด  เจาหนาท่ีธุรการ  เจาพนักงานธุรการ

“สํานักงาน” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และ ผู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
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๑.๑ งานรับ – สงหนังสือราชการ โดยใชระบบ AMSS++ (Smart Area)

๑.๑.๑ งานรับหนังสือราชการ
(๑) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ

ภายนอก และบุคคลท่ัวไป
(๒) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร

- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป วิเคราะห

เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีธุรการทุกคน  ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยใชระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา AMSS++
(Smart Area)

- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ
- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
- กรณีเปนหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ  ลงทะเบียนรับหนังสือแลว
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

- เจาหนาท่ีธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
- สงเรื่องให  กลุม/หนวย และผูท่ีเก่ียวของ

(๓) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ
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Flow Chart การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ โดยใชระบบ AMSS++ (Smart Area)

แบบฟอรมท่ีใช
๑. ทะเบียนรับหนังสือราชการ
๒. ทะเบียนรับเอกสารลับ

เอกสาร / หลักฐานอางอิง
ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

รับเอกสาร

หนวยงาน
เจาของเรื่อง

ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือ/สิ่งท่ีสงมาดวย/
รายละเอียดอ่ืน

รอง ผอ.สพท.พิจารณา
ระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ

ผอ.กลุมพิจารณาระบุ
กลุมท่ีรับผิดชอบ

ลงทะเบียนรบัดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ใชระบบ AMSS++(Smart Area)

สงเรื่องใหกลุม
ท่ีรับผิดชอบ

ถูกตอง (กรณีหนังสือลับ)
ไมถูกตอง

ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ)

ไมสามารถระบุกลุมรบัผิดชอบ

ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ)
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ช่ืองาน : การรับหนังสือราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............
วัถตุประสงค ๑. เพ่ือใหการปฏิบตัติอหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปนหนังสือ

ราชการประเภทใด  มาจากบคุล สวนราชการใด มีสิ่งท่ีสงมาดวย
หรือไม

๕ นาที ความถูกตองในการรับ
เอกสาร

จนท.ธุรการกลุม

๒. จําแนกหนังสือราชการ กรณหีนังสือปกติ รอง ผอ.สพท.จาํแนก หนังสือราชการ
ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ
กรณหีนังสือลับ   ผอ.สพท.จําแนก หนังสือราชการ
ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ

๑๐ นาที/เรื่อง ความถูกตองในการแยก
หนังสือแตละประเภท

รอง ผอ.สพท.
ผอ.สพท.

๓. ลงทะเบียน เจาหนาท่ี บันทึกขอมลู ลงทะเบยีนหนังสือเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชระบบ AMSS++(Smart Area)

๕ นาที/เรื่อง จนท.สารบรรณกลาง

๔. เสนอ ผอ.สพป./สพม. เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
พิจารณา กรณีหนังสือราชการน้ันกํ้าก่ึงกันระหวางงานของกลุม
ตางๆ

๑๐ นาที จนท.ธุรการ

๕. สงมอบงานใหผูรับผดิชอบ จนท.สงงานใหกลุมงานท่ีรบัผดิชอบ ๕ นาที ความถูกตองในการมอบงาน
ใหปฏิบัติ

จนท.ธุรการกลุม

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
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๑.๑.๒ การสงหนังสือราชการ
(๑) เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง  ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวย ตางๆ

สงมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ
(๒) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง  สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย
(๓) กรณีตรวจแลวถูกตอง  นําหนังสือออกเลขท่ี  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและ

ประทับตราชื่อผูลงนาม
(๔) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk File
(๕) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย
(๖) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกสใชระบบ AMSS++ (Smart Area)
(๗) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก

Flow Chart การปฏิบัติงานการสงหนังสือราชการ

แบบฟอรมท่ีใช
๑. ทะเบียนสงหนังสือราชการ
๒. ทะเบียนสงเอกสารลับ

เอกสาร/หลักฐานอางอิง ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

กลุม/เจาของเรื่อง

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื
ท่ีกลุมตางๆ สงมาเพ่ือ  ออกเลขท่ี

หนังสือ/การลงนาม   และ
ประทับตราผูลงนาม

เก็บสําเนาหนังสือ ๑ ฉบับ (หรือโดย
เก็บเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

หรือสแกนเก็บไวในรูปแผนซีด)ี

ออกเลขท่ีหนังสือสง  ดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ใชระบบ AMSS++ (Smart Area)

สงหนังสือราชการ
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ช่ืองาน : การสงหนังสือราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............
วัถตุประสงค ๑. เพ่ือใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง

๒.เพ่ือใหการสงหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. ตรวจสอบหนังสือ กลั่นกรอง -เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ี

กลุม/หนวยตางๆ สงมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ
-ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสงไปยัง
บุคคลหรือหนวยงานกอนสง

๑ นาที หนังสือราชการมีความ
ถูกตอง

จนท.สารบรรณกลาง

๒. ลงทะเบียนหนังสือสง เจาหนาท่ีลงทะเบียนหนังสือสง  ดวยระบบอิเล็กทรอนิกสใช
ระบบ AMSS++(Smart Area)

๕ นาที มีหลักฐานทะเบียนสง
ถูกตองเปนปจจุบัน

จนท.สารบรรณกลาง

๓. สงสําเนาคูฉบับ เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่องเดมิ
และเก็บไวสารบรรณกลาง

๑ นาที มีสําเนาคูฉบับไว
ตรวจสอบไดอยางรวดเร็ว

จนท.สารบรรณกลาง

๔. สงหนังสือราชการ เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบ
อิเล็กทรอนิกสใชระบบ AMSS++(Smart Area)

๑ นาที สงทันตามกําหนดเวลา จนท.สารบรรณกลาง

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
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๑.๒ งานการจัดทําหนังสือราชการ

๑. ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๖๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยี
มาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ

๒. จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน ๓ ฉบับ  เพ่ือจัดเก็บสําเนาไวท่ี
เจาของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ

๓. ผูรบัผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง   ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข   ถาถูกตองแลวใหเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน

๔. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว  สารบรรณกลาง
ทําการออกเลขท่ีหนังสือสง  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคําสั่ง  แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเรื่อง
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Flow  Chart การปฏิบัติงานการจัดทําหนังสือราชการ

แบบฟอรมท่ีใช

๑. แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก
๒. แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน
๓. แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คําสั่ง

เอกสาร/หลักฐานอางอิง
ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ราง/โตตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือ
ท่ีระเบียบกําหนดไว

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีราง  จํานวน
๓ ฉบับ (สําหรบัเก็บไวท่ีเจาของเรือ่ง ๑ ฉบับ
สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ   ฉบับจรงิ ๑ ฉบับ)

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังสือท่ีจัดพิมพ

ผอ.เขตฯ ลงนาม ผอ.กลุม/รอง ผอ.
พิจารณา

สารบรรณกลาง
ออกเลขหนังสือสง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : การจัดทําหนังสือราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............
วัถตุประสงคของกระบวนงาน

๑. เพ่ือใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง
๒. เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. ดําเนินการราง/จัดพิมพ

หนังสือราชการ
-เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

๔๕ นาที ปฏิบัติการเก่ียวกับการจดัทํา
หนังสือไดถูกตอง

จนท.ธุรการกลุม

๒. ตรวจสอบหนังสือราชการ -เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบ  ผอ.กลุม รอง ผอ.สพป./สพม.
ตรวจสอบความถูกตอง

๑๕ นาที ความถูกตองของ
หนังสือราชการ

จนท.ธุรการ

๓. เสนอ ผอ.สพป./สพม. ผอ.สพป./สพม. พิจารณาลงนามหนังสือราชการท่ีจดัทํา ๑๐ นาที จนท.ธุรการ

๔. ออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง -จนท.ออกเลขท่ีหนังสือสง/คําสั่ง ท่ีจดัทําข้ึน และ
ผอ.สพป./สพม. ท่ีผานการลงนาม

๑๐ นาที ความถูกตองของการจัดทํา
หนังสือราชการ

จนท.สารบรรณกลาง

๕. ติดตามประเมนิผล มีการติดตาม ประเมินการจดัทําหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห ผอ.กลุม

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
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๒. งานชวยอํานวยการ

๒.๑ ช่ืองาน : งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความโปรงใส และ
งานในหนาท่ีมีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานท่ี
ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติและยังไมไดปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔

ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาท่ี ระหวางผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่ืน กับ ผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง หรือ ผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

คําจํากัดความ
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม
“ผูสงมอบงาน” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายไป
“ผูรับมอบงาน” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนงใหม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑. เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน ๓ ชุด
๒. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานในหนาท่ี ตามภาระ

งานตามกลุมงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย
๓. เจาหนาท่ีเสนอใหสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี
๔. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว  จํานวน ๑ ชุด

และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ ๑ ชุด
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Flow  Chart การปฏิบัติงานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ

แบบฟอรมท่ีใช แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาท่ี

เอกสาร/หลักฐานอางอิง

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๒๔
๒. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖
๓. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๘.๔ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและ
ผูรับมอบ ลงนาม

สํารวจและกรอกรายละเอียดใน
บัญชีการรับสงงานในหนาท่ีและ
จัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ี
ตามกลุมงานในบัญชีรับสงงานใน
หนาท่ี จํานวน ๓ ชุด

ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงาน
ลงนามในบัญชีการรับมอบ
สงมอบงานในหนาท่ี

-เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและ
ผูรับมอบงานท่ีลงนามแลว จํานวน ๑ ชุด
-สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลว ให
ผูสงมอบและผูรับมอบงานเก็บไว
เปนหลักฐานคนละ ๑ ชุด

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............

วัถตุประสงค
เพ่ือใหการรบัสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความโปรงใส และงานในหนาท่ีมคีวามเรยีบรอย สามารถบริหารตอเน่ืองไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงานสามารถทราบ

เก่ียวกับงานท่ีปฏิบัตเิสร็จแลว  อยูระหวางการปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. จัดเตรยีมแบบฟอรมการรับสงงาน -เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบจดัเตรียมแบบฟอรมบญัชีการรับสงงานในหนาท่ี ๑๒๐ นาที จนท.
๒. กรอกรายละเอียดในบัญชีการรับสงงาน

ตามภาระงาน
-เจาหนาท่ีแตละคนในแตละกลุมกรอกรายละเอียดงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใน
บัญชีการรับสงงานในหนาท่ี

๑ วัน จนท.

๓. รวบรมรายละเอียดบญัชีการรับสงงาน เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบรวบรวม/ตรวจสอบรายละเอียดบัญชีการรับสงงานของแตละ
กลุมเปนภาพรวมของสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑ วัน การรบั-สงงานในหนาท่ี
ราชการถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ

จนท.

๔. ผูรับผูสงงานในหนาท่ีลงนาม -ผูรับงานและผูสงงาน(ผอ.สพป./สพม.ท่ียายไป)และผูรบังาน(ผอ.สพป./สพม.ท่ียาย
มาใหม) ลงนามในบญัชีรับ-สงงานในหนาท่ี

๑ วัน ผอ.สพป./สพม.

๕. สงมอบบญัชีการรับสงงานท่ีลงนาม เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบสงมอบบญัชีการรบัสงงานในหนาท่ี ท่ีลงนามแลวใหผูรับ
งาน-ผูสงงานเก็บไวเปนหลกัฐานคนละ ๑ ชุด

๕ นาที การบริหารจดัการดําเนินไป
อยางตอเน่ืองมีประสิทธิภาพ

จนท.

๖. จัดเก็บเอกสารการรับสงงาน เจาหนาท่ีกลุมอํานวยการการจัดเก็บบัญชีการรับสงงาน เอกสารและหลักฐานการ
รับสงงานท่ีลงนามแลวไวเปนหลักฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๕ นาที มีหลักฐานการรบั-สงงานท่ี
ถูกตองตามระเบยีบ

จนท.
ผูรับผิดชอบ

เอกสารอางอิง : ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ๒. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
๓. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ๔. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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๒.๒ ช่ืองาน : งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ

วัตถุประสงค
๑.เพ่ือใหงาน/ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน
๒.เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินไปดวยความ

เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฎิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีการงานในภาพรวมของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี

คําจํากัดความ
“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
“เจาหนาท่ี” หมายถึง  เจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑.เจาหนาท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุม เพ่ือจัดทําคําสั่งมอบหมาย

งานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
๒.ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล
๓.เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
๔.ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี
๕.เจาหนาท่ีสงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและมอบหมาย

ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป
๖.เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน
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Flow  Chart การปฏิบัติงานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ

แบบฟอรมท่ีใช -คําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี
-แบบมอบหมายงานในหนาท่ี

เอกสาร/หลักฐานอางอิง

๘.๑ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖
๘.๒ พ.ร.บ.ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๘.๓ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ผอ.กลุม แตละกลุม
ตรวจสอบความถูกตอง
รายละเอียดงานในหนาท่ี
ของแตละคนในกลุม

-รวบรวมรายละเอียดงานในหนาท่ีของ
แตละคนในแตละกลุมท่ีไดจดัทําสงมา
เพ่ือจัดทําเปนภาพรวมของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
-ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดในคาํสั่งมอบหมายงาน

-สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม
-จัดเก็บคาํสั่งไวเปนหลักฐานและ
การติดตามผลการปฏิบตัิงาน

ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน

แกไข ไมถูกตอง

ถูกตอง

เจาหนาท่ีกลุม  จัดทํา
รายละเอียดงานในหนาท่ี
ของแตละคนในกลุม

ผอ.แตละกลุม
-สงมอบคําสั่งใหเจาหนาท่ีในกลุม
-แตละกลุมจัดคูมือการปฏิบัติงาน
-เจาหนาท่ีจัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบตัิงาน

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา

ถูกตอง

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............

วัถตุประสงค
๑.เพ่ือใหงาน/ภารกิจ ของสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามผีูรบัผดิชอบท่ีชัดเจน
๒.เพ่ือใหการบริหารจดัการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินไปดวยความเรียบรอย บรรลตุามวัตถุประสงคอยางมปีระสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. วิเคราะห สังเคราะห

การมอบหมายงานแตละกลุม
-วิเคราะห สังเคราะห รวบรวมรายละเอียดงานในหนาท่ีของแตละคนในกลุม
ท่ีจัดสงมาเพ่ือจดัทําเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑ วัน คูมือการปฏิบตัิงานสาํนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เจาหนาท่ี

๒. ตรวจสอบความถูกตอง -เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในรางคําสั่งมอบหมายงาน
ในหนาท่ี

๑ วัน เจาหนาท่ี/
ผอ.กลุม

๓. เสนอ รอง ผอ.พิจารณา ผูอํานวยการกลุมอํานวยการเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณาเบื้องตน

๑๕ นาที ผอ.กลุม/รองผอ.
สพป./สพม.

๔. ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลงนาม ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่ง
มอบหมายงานในหนาท่ี

๑ วัน ผอ.สพป./สพม.

๕. สงมอบคาํสั่งมอบหมายงาน เจาหนาท่ีกลุมอํานวยการ สงมอบคําสั่งใหแตละกลุมเพ่ือจดัทําคูมือ
การปฏิบัติงานและมอบใหเจาหนาท่ีท่ีรับผดิชอบดําเนินการ

๑ วัน จนท.กลุม/
ผอ.กลุม

๖. จัดเก็บคําสั่ง เจาหนาท่ีสารบรรณกลางจดัเก็บคําสัง่มอบหมายงานไวเปนหลักฐานสวนกลาง
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือการตดิตามผลการปฏิบตัิงาน

๕ นาที จนท./ผอ.กลุม

เอกสารอางอิง : ๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ๒. พ.ร.บ.ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๓. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ
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๓. งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม

๓.๑ ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย

วัตถุประสงค
1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกําหนด
2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดความเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพ่ือใหเกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย

ขอบเขตของงาน
งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย

ในทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบท่ีสําคัญ คือผูปฏิบัติงานทุกคนท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคกร โดยตองมี
การควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด

คําจํากัดความ
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหาในเรื่องทรัพยสิน

บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1.ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม
2.กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ
3.ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหนวยงาน

ความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง
4.จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ท่ีจําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย
5.กําหนด มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคําสั่ง
6.กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการ ในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือใหการรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาอยางสมํ่าเสมอ
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Flow Chart การปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย

แบบฟอรมที่ใช : แบบบนัทึกการอยูเวรยาม
เอกสาร/หลักฐานอางอิง : ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒

คณะทํางานศึกษา
ระเบียบท่ีเก่ียวของ

กําหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ

เสนอแผน รปูแบบ การรักษา
ความปลอดภัย  ให ผอ.สพป./สพม.
พิจารณาใหความเห็นชอบ/อนุมัติ

ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

กําหนด/มอบหมายหนาท่ี ความรบัผิดชอบใหบุคลากรปฏิบตัิ

จัดเตรียมวัสด/ุอุปกรณและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการรักษาความปลอดภยั

ดําเนินการรักษาความปลอดภัย ตามแผนและรายงานตามท่ีระเบยีบกําหนด
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............

วัถตุประสงคของกระบวนงาน
๑. เพ่ือสรางจติสาํนึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัตติามกฎ ระเบยีบท่ีกําหนด
๒. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดความเสยีหายและมีสภาพมีความคงอยูและมีความปลอดภัย สามารถใชงานและปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงสรางจิตสํานึกความตระหนักในการปฏบิัติ
๓. เพ่ือใหเกิดความมัน่คง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. คณะทํางานศึกษาระเบยีบ แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษา วิเคราะหระเบยีบ กฎหมายแนวปฏิบตัิเก่ียวกับ

การรกัษาความปลอดภัย
๑ สปัดาห มีคณะทํางานถูกตองครบถวน คณะทํางาน

๒. กําหนดแผน  รูปแบบการรักษา
ความปลอดภยัสถานท่ีราชการ

จัดทําแผน จดัระบบและรูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ ๓ วัน รักษาความปลอดภัยท่ีถูกตอง
ตามระเบียบ

คณะทํางาน

๓. เสนอ แผนการรักษาความปลอดภยั ให
ผอ.สพป./สพม. ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ

นําเสนอแผนการรักษาความปลอดภยั การจัดระบบและรูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ

๑ วัน จนท./
ผอ.สพป./สพม.

๔. กําหนด/มอบหมายหนาท่ี
ความรับผดิชอบใหบคุลากรไดปฏิบัติ

ออกคําสั่งแตงตั้งเพ่ือมอบหมายหนาท่ีความรบัผดิชอบใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดปฏิบัตติามแผน/รูปแบบการรักษาความปลอดภยัท่ีหนวยงานกําหนด

๑ วัน มีบุคลากรท่ีรับผดิชอบ
หนาท่ีชัดเจน

คณะทํางาน ผอ.สพป./
สพม.

๕. จัดเตรยีม วัสดุ อุปกรณและอ่ืนๆ
ท่ีเก่ียวของ

จัดหา จัดเตรียม วัสดุอุปกรณ ครุภณัฑท่ีเก่ียวกับการรกัษาความปลอดภัย
และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

๑ สปัดาห มีวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑ
ท่ีเก่ียวของครบมีคณุภาพ

จนท.
ผูรับผิดชอบ

๖. ดําเนินการรักษาความปลอดภยั ตามแผน
และระบบท่ีระเบยีบกําหนด

ผูไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติงานรกัษาความปลอดภัย ตามแผนและรูปแบบ
ตามระเบียบท่ีกําหนด

ทุกวัน มีบุคลากรท่ีรับผดิชอบ
หนาท่ีชัดเจน

บุคลากรท่ีไดรบั
การแตงตั้ง

๗. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภยัใหเปนไป
ตามแผนและระบบงานท่ีกําหนด นํามาพัฒนาปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ือง

เดือนละครั้ง มีหลักฐานการตดิตามตรวจสอบ
และข้ันตอนในการปรับปรุง
พัฒนาอยางมีคณุภาพ

คณะทํางาน

เอกสารอางอิง : ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒
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๔. งานยานพาหนะ

ช่ืองาน : งานยานพาหนะ

วัตถุประสงค

๑. เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ
๒. ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี
๓. ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพรอมใชงาน

ตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว

ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตองใชยานพาหนะ
สวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง เตรียมความพรอม การใหบริการ
สําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม
ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จดัเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานยานพาหนะ

๑. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
๒. จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษาการใหบริการ

รวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต
๓. กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ํามันสวนกลางหรือกรณีท่ีตองใช

น้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ
๔. กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ การสงซอม

พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ
๕. กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณีขออนุญาต นํา

พาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ
๖. นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง  เพ่ือนําไปสู

การปรับปรุงตอไป
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Flow Chart การปฏิบัติงานยานพาหนะ

แบบฟอรมท่ีใช -คําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี
-แบบมอบหมายงานในหนาท่ี
-บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ

เอกสาร/หลักฐานอางอิง
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ศึกษาสภาพปจจุบัน
ปญหาในการใชพาหนะ

สวนกลางของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา

เจาหนาท่ี/หัวหนาหมวด
-จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู
-กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง
รวมท้ังการขอใชนํ้ามัน

ผอ.สพป./สพม.อนุมัต/ิ
สั่งจายนํ้ามันเช้ือเพลิง

กาํหนดสถานทีเก็บรักษาพาหนะ ใหอ้ยูใ่นทีปลอดภยัและ
สอดคลอ้งกบัระเบียบสวนกลาง

นําผลการดูแลบํารุงรักษา
การตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป

ไมอนุมัติ

อนุมติั

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ภาคผนวก
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คู่มอืการใช้ระบบ AMSS ++
********************************************

สรปุผลการดาํเนินการ
โครงการระบบสนับสนนุการบริหารจัดการสาํนักงานเขตพนืทีการศึกษา

AMSS++ (Smart Area)

A
M
S
S

กลุ่มอาํนวยการ
สาํนักงานเขตพนืทีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑

คู่มอื
งานสารบรรณ
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คู่มอืการใช้ระบบ AMSS ++
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งานยานพาหนะ
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งานยานพาหนะ

คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 29

งานยานพาหนะ



คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 30

งาน
รักษา
ความ
ปลอด
ภยั

คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 30

งาน
รักษา
ความ
ปลอด
ภยั

คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 30

งาน
รักษา
ความ
ปลอด
ภยั



คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 31

คูมือการปฏิบตังิาน
นางอามร  ปจฉมิบตุร    ตําแหนง นกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการ

กลุมอาํนวยการ    สาํนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษาอดุรธาน ีเขต ๑




