
กลุ่มอํานวยการกลุ่มอํานวยการกลุ่มอํานวยการ
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1

นางอามร  ป�จฉมิบุตร
นกัจดัการงานทั�วไปชาํนาญการ

คู่มอืการปฏิบติังานคู่มอืการปฏิบติังาน



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
กลุมอํานวยการ ประกอบดวย งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา งานชวยอํานวยการ งานการรักษา
ความปลอดภัย งานยานพาหนะ และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย งานอํานวยการเปนงานท่ีเก่ียวของกับการ
จัดระบบบริหารองคการ   การประสานงานและใหบริการ  สนับสนุน  สงเสริม  ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจหนาท่ีไดอยาง
เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส  ตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษา เพ่ือใหการบริหารจัดการไดอยางสะดวก  คลองตัว
มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีความมุงม่ันในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง มีคุณภาพ
ตามนโยบาย  พันธกิจ สามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงาน จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานโดยตรงและผูรับบริการ
สรางความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงานตางๆ ใหเปนไปตามแนวทางเดียวกัน
มีผลการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน สามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน

ผูจัดทํา
นางอามร  ปจฉิมบุตร

นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ
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สารบญั

คํานํา หนา

สวนท่ี ๑ บทนํา
o แนวคิดกลุมอํานวยการ 4
o ขอบขาย/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5-6

สวนท่ี ๒ ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

 งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 7
o งานรับ-สงหนังสือราชการ 8-12
o งานการจัดทําหนังสือราชการ 13-15

 งานชวยอํานวยการ
o งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ 16-18
o งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 19-21

 งานอาคารสถานท่ี
o งานรักษาความปลอดภัย 22-24

 งานยานพาหนะ
o งานยานพาหนะ 25-26

ภาคผนวก

 คูมืองานสารบรรณ 28
 งานยานพาหนะ 29
 งานรักษาความปลอดภัย 30
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กลุมอํานวยการ
แนวคิด

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคการ
การประสานงานและใหบริการ  สนับสนุน  สงเสริม  ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจหนาท่ีไดอยางเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส  ตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ
อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยาง
สะดวก  คลองตัว  มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

วัตถุประสงค

๑. เพ่ือจดัระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปตาม
มาตรฐานสํานักงาน

๒. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ
ไดมาตรฐาน

๓. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความเลื่อมใส
และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา

๔. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

ขอบขาย/ภารกิจ

๑. งานสารบรรณ
๑.๑ งานรับ-สงหนังสือราชการ
๑.๒ งานการจัดทําหนังสือราชการ

๒. งานชวยอํานวยการ
๒.๑ งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ
๒.๒ งานมอบหมายหนาท่ีการงาน

๓. งานยานพาหนะ

๔. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
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งานสารบรรณสาํนกังานเขตพืนที
การศึกษาประถมศึกษา

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

งานช่วยอาํนวยการ

งานยานพาหนะ

งานการจดัระบบบริหาร

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาท่ีกลุมอํานวยการ

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

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาท่ีกลุมอํานวยการ (ตอ)

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
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   ใหมีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน

ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ-สง  การจัดทําหนังสือ  การเก็บรักษา  การยืม และการทําลาย

หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ

คําจํากัดความ

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด  เจาหนาท่ีธุรการ  เจาพนักงานธุรการ

“สํานักงาน” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  และ ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ

“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



คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 8

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๑.๑ งานรับ – สงหนังสือราชการ โดยใชระบบ AMSS++ (Smart Area)

๑.๑.๑ งานรับหนังสือราชการ
(๑) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ

ภายนอก และบุคคลท่ัวไป
(๒) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร

- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป วิเคราะห

เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีธุรการทุกคน  ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยใชระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา AMSS++
(Smart Area)

- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ
- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
- กรณีเปนหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ  ลงทะเบียนรับหนังสือแลว
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

- เจาหนาท่ีธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
- สงเรื่องให  กลุม/หนวย และผูท่ีเก่ียวของ

(๓) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ
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Flow Chart การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ โดยใชระบบ AMSS++ (Smart Area)

แบบฟอรมท่ีใช
๑. ทะเบียนรับหนังสือราชการ
๒. ทะเบียนรับเอกสารลับ

เอกสาร / หลักฐานอางอิง
ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

รับเอกสาร

หนวยงาน
เจาของเรื่อง

ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือ/สิ่งท่ีสงมาดวย/
รายละเอียดอ่ืน

รอง ผอ.สพท.พิจารณา
ระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ

ผอ.กลุมพิจารณาระบุ
กลุมท่ีรับผิดชอบ

ลงทะเบียนรบัดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ใชระบบ AMSS++(Smart Area)

สงเรื่องใหกลุม
ท่ีรับผิดชอบ

ถูกตอง (กรณีหนังสือลับ)
ไมถูกตอง

ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ)

ไมสามารถระบุกลุมรบัผิดชอบ

ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ)
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ช่ืองาน : การรับหนังสือราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............
วัถตุประสงค ๑. เพ่ือใหการปฏิบตัติอหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ
ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปนหนังสือ

ราชการประเภทใด  มาจากบคุล สวนราชการใด มีสิ่งท่ีสงมาดวย
หรือไม

๕ นาที ความถูกตองในการรับ
เอกสาร

จนท.ธุรการกลุม

๒. จําแนกหนังสือราชการ กรณหีนังสือปกติ รอง ผอ.สพท.จาํแนก หนังสือราชการ
ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ
กรณหีนังสือลับ   ผอ.สพท.จําแนก หนังสือราชการ
ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ

๑๐ นาที/เรื่อง ความถูกตองในการแยก
หนังสือแตละประเภท

รอง ผอ.สพท.
ผอ.สพท.

๓. ลงทะเบียน เจาหนาท่ี บันทึกขอมลู ลงทะเบยีนหนังสือเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชระบบ AMSS++(Smart Area)

๕ นาที/เรื่อง จนท.สารบรรณกลาง

๔. เสนอ ผอ.สพป./สพม. เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
พิจารณา กรณีหนังสือราชการน้ันกํ้าก่ึงกันระหวางงานของกลุม
ตางๆ

๑๐ นาที จนท.ธุรการ

๕. สงมอบงานใหผูรับผดิชอบ จนท.สงงานใหกลุมงานท่ีรบัผดิชอบ ๕ นาที ความถูกตองในการมอบงาน
ใหปฏิบัติ

จนท.ธุรการกลุม

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
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๑.๑.๒ การสงหนังสือราชการ
(๑) เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง  ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวย ตางๆ

สงมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ
(๒) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง  สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย
(๓) กรณีตรวจแลวถูกตอง  นําหนังสือออกเลขท่ี  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและ

ประทับตราชื่อผูลงนาม
(๔) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk File
(๕) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย
(๖) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกสใชระบบ AMSS++ (Smart Area)
(๗) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก

Flow Chart การปฏิบัติงานการสงหนังสือราชการ

แบบฟอรมท่ีใช
๑. ทะเบียนสงหนังสือราชการ
๒. ทะเบียนสงเอกสารลับ

เอกสาร/หลักฐานอางอิง ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

กลุม/เจาของเรื่อง

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื
ท่ีกลุมตางๆ สงมาเพ่ือ  ออกเลขท่ี

หนังสือ/การลงนาม   และ
ประทับตราผูลงนาม

เก็บสําเนาหนังสือ ๑ ฉบับ (หรือโดย
เก็บเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

หรือสแกนเก็บไวในรูปแผนซีด)ี

ออกเลขท่ีหนังสือสง  ดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ใชระบบ AMSS++ (Smart Area)

สงหนังสือราชการ
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ช่ืองาน : การสงหนังสือราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............
วัถตุประสงค ๑. เพ่ือใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง

๒.เพ่ือใหการสงหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. ตรวจสอบหนังสือ กลั่นกรอง -เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ี

กลุม/หนวยตางๆ สงมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ
-ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสงไปยัง
บุคคลหรือหนวยงานกอนสง

๑ นาที หนังสือราชการมีความ
ถูกตอง

จนท.สารบรรณกลาง

๒. ลงทะเบียนหนังสือสง เจาหนาท่ีลงทะเบียนหนังสือสง  ดวยระบบอิเล็กทรอนิกสใช
ระบบ AMSS++(Smart Area)

๕ นาที มีหลักฐานทะเบียนสง
ถูกตองเปนปจจุบัน

จนท.สารบรรณกลาง

๓. สงสําเนาคูฉบับ เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่องเดมิ
และเก็บไวสารบรรณกลาง

๑ นาที มีสําเนาคูฉบับไว
ตรวจสอบไดอยางรวดเร็ว

จนท.สารบรรณกลาง

๔. สงหนังสือราชการ เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบ
อิเล็กทรอนิกสใชระบบ AMSS++(Smart Area)

๑ นาที สงทันตามกําหนดเวลา จนท.สารบรรณกลาง

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
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๑.๒ งานการจัดทําหนังสือราชการ

๑. ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๖๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยี
มาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ

๒. จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน ๓ ฉบับ  เพ่ือจัดเก็บสําเนาไวท่ี
เจาของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ

๓. ผูรบัผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง   ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข   ถาถูกตองแลวใหเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน

๔. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว  สารบรรณกลาง
ทําการออกเลขท่ีหนังสือสง  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคําสั่ง  แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเรื่อง
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Flow  Chart การปฏิบัติงานการจัดทําหนังสือราชการ

แบบฟอรมท่ีใช

๑. แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก
๒. แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน
๓. แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คําสั่ง

เอกสาร/หลักฐานอางอิง
ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ราง/โตตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือ
ท่ีระเบียบกําหนดไว

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีราง  จํานวน
๓ ฉบับ (สําหรบัเก็บไวท่ีเจาของเรือ่ง ๑ ฉบับ
สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ   ฉบับจรงิ ๑ ฉบับ)

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังสือท่ีจัดพิมพ

ผอ.เขตฯ ลงนาม ผอ.กลุม/รอง ผอ.
พิจารณา

สารบรรณกลาง
ออกเลขหนังสือสง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : การจัดทําหนังสือราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............
วัถตุประสงคของกระบวนงาน

๑. เพ่ือใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง
๒. เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. ดําเนินการราง/จัดพิมพ

หนังสือราชการ
-เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

๔๕ นาที ปฏิบัติการเก่ียวกับการจดัทํา
หนังสือไดถูกตอง

จนท.ธุรการกลุม

๒. ตรวจสอบหนังสือราชการ -เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบ  ผอ.กลุม รอง ผอ.สพป./สพม.
ตรวจสอบความถูกตอง

๑๕ นาที ความถูกตองของ
หนังสือราชการ

จนท.ธุรการ

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

๔. ออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง -จนท.ออกเลขท่ีหนังสือสง/คําสั่ง ท่ีจดัทําข้ึน และ
ผอ.สพป./สพม. ท่ีผานการลงนาม

๑๐ นาที ความถูกตองของการจัดทํา
หนังสือราชการ

จนท.สารบรรณกลาง

๕. ติดตามประเมนิผล มีการติดตาม ประเมินการจดัทําหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห ผอ.กลุม

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
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๒. งานชวยอํานวยการ

๒.๑ ช่ืองาน : งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความโปรงใส และ
งานในหนาท่ีมีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานท่ี
ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติและยังไมไดปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔

ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาท่ี ระหวางผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่ืน กับ ผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง หรือ ผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

คําจํากัดความ
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม
“ผูสงมอบงาน” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายไป
“ผูรับมอบงาน” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนงใหม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑. เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน ๓ ชุด
๒. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานในหนาท่ี ตามภาระ

งานตามกลุมงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย
๓. เจาหนาท่ีเสนอใหสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี
๔. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว  จํานวน ๑ ชุด

และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ ๑ ชุด



คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 17

Flow  Chart การปฏิบัติงานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ

แบบฟอรมท่ีใช แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาท่ี

เอกสาร/หลักฐานอางอิง

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๒๔
๒. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖
๓. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๘.๔ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและ
ผูรับมอบ ลงนาม

สํารวจและกรอกรายละเอียดใน
บัญชีการรับสงงานในหนาท่ีและ
จัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ี
ตามกลุมงานในบัญชีรับสงงานใน
หนาท่ี จํานวน ๓ ชุด

ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงาน
ลงนามในบัญชีการรับมอบ
สงมอบงานในหนาท่ี

-เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและ
ผูรับมอบงานท่ีลงนามแลว จํานวน ๑ ชุด
-สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลว ให
ผูสงมอบและผูรับมอบงานเก็บไว
เปนหลักฐานคนละ ๑ ชุด

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............

วัถตุประสงค
เพ่ือใหการรบัสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความโปรงใส และงานในหนาท่ีมคีวามเรยีบรอย สามารถบริหารตอเน่ืองไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงานสามารถทราบ

เก่ียวกับงานท่ีปฏิบัตเิสร็จแลว  อยูระหวางการปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. จัดเตรยีมแบบฟอรมการรับสงงาน -เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบจดัเตรียมแบบฟอรมบญัชีการรับสงงานในหนาท่ี ๑๒๐ นาที จนท.
๒. กรอกรายละเอียดในบัญชีการรับสงงาน

ตามภาระงาน
-เจาหนาท่ีแตละคนในแตละกลุมกรอกรายละเอียดงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใน
บัญชีการรับสงงานในหนาท่ี

๑ วัน จนท.

๓. รวบรมรายละเอียดบญัชีการรับสงงาน เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบรวบรวม/ตรวจสอบรายละเอียดบัญชีการรับสงงานของแตละ
กลุมเปนภาพรวมของสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑ วัน การรบั-สงงานในหนาท่ี
ราชการถูกตองครบถวน
ตามระเบียบ

จนท.

๔. ผูรับผูสงงานในหนาท่ีลงนาม -ผูรับงานและผูสงงาน(ผอ.สพป./สพม.ท่ียายไป)และผูรบังาน(ผอ.สพป./สพม.ท่ียาย
มาใหม) ลงนามในบญัชีรับ-สงงานในหนาท่ี

๑ วัน ผอ.สพป./สพม.

๕. สงมอบบญัชีการรับสงงานท่ีลงนาม เจาหนาท่ีผูรบัผดิชอบสงมอบบญัชีการรบัสงงานในหนาท่ี ท่ีลงนามแลวใหผูรับ
งาน-ผูสงงานเก็บไวเปนหลกัฐานคนละ ๑ ชุด

๕ นาที การบริหารจดัการดําเนินไป
อยางตอเน่ืองมีประสิทธิภาพ

จนท.

๖. จัดเก็บเอกสารการรับสงงาน เจาหนาท่ีกลุมอํานวยการการจัดเก็บบัญชีการรับสงงาน เอกสารและหลักฐานการ
รับสงงานท่ีลงนามแลวไวเปนหลักฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๕ นาที มีหลักฐานการรบั-สงงานท่ี
ถูกตองตามระเบยีบ

จนท.
ผูรับผิดชอบ

เอกสารอางอิง : ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ๒. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
๓. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ๔. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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๒.๒ ช่ืองาน : งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ

วัตถุประสงค
๑.เพ่ือใหงาน/ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน
๒.เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินไปดวยความ

เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฎิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีการงานในภาพรวมของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี

คําจํากัดความ
“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
“เจาหนาท่ี” หมายถึง  เจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑.เจาหนาท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุม เพ่ือจัดทําคําสั่งมอบหมาย

งานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
๒.ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล
๓.เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
๔.ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี
๕.เจาหนาท่ีสงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและมอบหมาย

ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป
๖.เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน
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Flow  Chart การปฏิบัติงานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ

แบบฟอรมท่ีใช -คําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี
-แบบมอบหมายงานในหนาท่ี

เอกสาร/หลักฐานอางอิง

๘.๑ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖
๘.๒ พ.ร.บ.ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๘.๓ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ผอ.กลุม แตละกลุม
ตรวจสอบความถูกตอง
รายละเอียดงานในหนาท่ี
ของแตละคนในกลุม

-รวบรวมรายละเอียดงานในหนาท่ีของ
แตละคนในแตละกลุมท่ีไดจดัทําสงมา
เพ่ือจัดทําเปนภาพรวมของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
-ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดในคาํสั่งมอบหมายงาน

-สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม
-จัดเก็บคาํสั่งไวเปนหลักฐานและ
การติดตามผลการปฏิบตัิงาน

ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน

แกไข ไมถูกตอง

ถูกตอง

เจาหนาท่ีกลุม  จัดทํา
รายละเอียดงานในหนาท่ี
ของแตละคนในกลุม

ผอ.แตละกลุม
-สงมอบคําสั่งใหเจาหนาท่ีในกลุม
-แตละกลุมจัดคูมือการปฏิบัติงาน
-เจาหนาท่ีจัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบตัิงาน

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา

ถูกตอง

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............

วัถตุประสงค
๑.เพ่ือใหงาน/ภารกิจ ของสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามผีูรบัผดิชอบท่ีชัดเจน
๒.เพ่ือใหการบริหารจดัการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินไปดวยความเรียบรอย บรรลตุามวัตถุประสงคอยางมปีระสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. วิเคราะห สังเคราะห

การมอบหมายงานแตละกลุม
-วิเคราะห สังเคราะห รวบรวมรายละเอียดงานในหนาท่ีของแตละคนในกลุม
ท่ีจัดสงมาเพ่ือจดัทําเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๑ วัน คูมือการปฏิบตัิงานสาํนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เจาหนาท่ี

๒. ตรวจสอบความถูกตอง -เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในรางคําสั่งมอบหมายงาน
ในหนาท่ี

๑ วัน เจาหนาท่ี/
ผอ.กลุม

๓. เสนอ รอง ผอ.พิจารณา ผูอํานวยการกลุมอํานวยการเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณาเบื้องตน

๑๕ นาที ผอ.กลุม/รองผอ.
สพป./สพม.

๔. ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลงนาม ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่ง
มอบหมายงานในหนาท่ี

๑ วัน ผอ.สพป./สพม.

๕. สงมอบคาํสั่งมอบหมายงาน เจาหนาท่ีกลุมอํานวยการ สงมอบคําสั่งใหแตละกลุมเพ่ือจดัทําคูมือ
การปฏิบัติงานและมอบใหเจาหนาท่ีท่ีรับผดิชอบดําเนินการ

๑ วัน จนท.กลุม/
ผอ.กลุม

๖. จัดเก็บคําสั่ง เจาหนาท่ีสารบรรณกลางจดัเก็บคําสัง่มอบหมายงานไวเปนหลักฐานสวนกลาง
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือการตดิตามผลการปฏิบตัิงาน

๕ นาที จนท./ผอ.กลุม

เอกสารอางอิง : ๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ๒. พ.ร.บ.ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๓. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ
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๓. งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม

๓.๑ ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย

วัตถุประสงค
1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกําหนด
2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดความเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพ่ือใหเกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย

ขอบเขตของงาน
งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย

ในทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบท่ีสําคัญ คือผูปฏิบัติงานทุกคนท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคกร โดยตองมี
การควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด

คําจํากัดความ
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหาในเรื่องทรัพยสิน

บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1.ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม
2.กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ
3.ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหนวยงาน

ความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง
4.จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ท่ีจําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย
5.กําหนด มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคําสั่ง
6.กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการ ในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือใหการรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาอยางสมํ่าเสมอ
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Flow Chart การปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย

แบบฟอรมที่ใช : แบบบนัทึกการอยูเวรยาม
เอกสาร/หลักฐานอางอิง : ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒

คณะทํางานศึกษา
ระเบียบท่ีเก่ียวของ

กําหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ

เสนอแผน รปูแบบ การรักษา
ความปลอดภัย  ให ผอ.สพป./สพม.
พิจารณาใหความเห็นชอบ/อนุมัติ

ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

กําหนด/มอบหมายหนาท่ี ความรบัผิดชอบใหบุคลากรปฏิบตัิ

จัดเตรียมวัสด/ุอุปกรณและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการรักษาความปลอดภยั

ดําเนินการรักษาความปลอดภัย ตามแผนและรายงานตามท่ีระเบยีบกําหนด
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สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย สพป.อุดรธานี เขต ๑ กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : ...............

วัถตุประสงคของกระบวนงาน
๑. เพ่ือสรางจติสาํนึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัตติามกฎ ระเบยีบท่ีกําหนด
๒. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดความเสยีหายและมีสภาพมีความคงอยูและมีความปลอดภัย สามารถใชงานและปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงสรางจิตสํานึกความตระหนักในการปฏบิัติ
๓. เพ่ือใหเกิดความมัน่คง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ
๑. คณะทํางานศึกษาระเบยีบ แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษา วิเคราะหระเบยีบ กฎหมายแนวปฏิบตัิเก่ียวกับ

การรกัษาความปลอดภัย
๑ สปัดาห มีคณะทํางานถูกตองครบถวน คณะทํางาน

๒. กําหนดแผน  รูปแบบการรักษา
ความปลอดภยัสถานท่ีราชการ

จัดทําแผน จดัระบบและรูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ ๓ วัน รักษาความปลอดภัยท่ีถูกตอง
ตามระเบียบ

คณะทํางาน

๓. เสนอ แผนการรักษาความปลอดภยั ให
ผอ.สพป./สพม. ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ

นําเสนอแผนการรักษาความปลอดภยั การจัดระบบและรูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ

๑ วัน จนท./
ผอ.สพป./สพม.

๔. กําหนด/มอบหมายหนาท่ี
ความรับผดิชอบใหบคุลากรไดปฏิบัติ

ออกคําสั่งแตงตั้งเพ่ือมอบหมายหนาท่ีความรบัผดิชอบใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดปฏิบัตติามแผน/รูปแบบการรักษาความปลอดภยัท่ีหนวยงานกําหนด

๑ วัน มีบุคลากรท่ีรับผดิชอบ
หนาท่ีชัดเจน

คณะทํางาน ผอ.สพป./
สพม.

๕. จัดเตรยีม วัสดุ อุปกรณและอ่ืนๆ
ท่ีเก่ียวของ

จัดหา จัดเตรียม วัสดุอุปกรณ ครุภณัฑท่ีเก่ียวกับการรกัษาความปลอดภัย
และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

๑ สปัดาห มีวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑ
ท่ีเก่ียวของครบมีคณุภาพ

จนท.
ผูรับผิดชอบ

๖. ดําเนินการรักษาความปลอดภยั ตามแผน
และระบบท่ีระเบยีบกําหนด

ผูไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติงานรกัษาความปลอดภัย ตามแผนและรูปแบบ
ตามระเบียบท่ีกําหนด

ทุกวัน มีบุคลากรท่ีรับผดิชอบ
หนาท่ีชัดเจน

บุคลากรท่ีไดรบั
การแตงตั้ง

๗. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภยัใหเปนไป
ตามแผนและระบบงานท่ีกําหนด นํามาพัฒนาปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ือง

เดือนละครั้ง มีหลักฐานการตดิตามตรวจสอบ
และข้ันตอนในการปรับปรุง
พัฒนาอยางมีคณุภาพ

คณะทํางาน

เอกสารอางอิง : ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒
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๔. งานยานพาหนะ

ช่ืองาน : งานยานพาหนะ

วัตถุประสงค

๑. เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ
๒. ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี
๓. ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพรอมใชงาน

ตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว

ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตองใชยานพาหนะ
สวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง เตรียมความพรอม การใหบริการ
สําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม
ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จดัเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานยานพาหนะ

๑. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
๒. จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษาการใหบริการ

รวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต
๓. กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ํามันสวนกลางหรือกรณีท่ีตองใช

น้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ
๔. กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ การสงซอม

พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ
๕. กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณีขออนุญาต นํา

พาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ
๖. นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง  เพ่ือนําไปสู

การปรับปรุงตอไป
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Flow Chart การปฏิบัติงานยานพาหนะ

แบบฟอรมท่ีใช -คําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี
-แบบมอบหมายงานในหนาท่ี
-บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ

เอกสาร/หลักฐานอางอิง
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ศึกษาสภาพปจจุบัน
ปญหาในการใชพาหนะ

สวนกลางของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา

เจาหนาท่ี/หัวหนาหมวด
-จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู
-กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง
รวมท้ังการขอใชนํ้ามัน

ผอ.สพป./สพม.อนุมัต/ิ
สั่งจายนํ้ามันเช้ือเพลิง

กาํหนดสถานทีเก็บรักษาพาหนะ ใหอ้ยูใ่นทีปลอดภยัและ
สอดคลอ้งกบัระเบียบสวนกลาง

นําผลการดูแลบํารุงรักษา
การตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป

ไมอนุมัติ

อนุมติั

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     



คู่มือการปฏิบติังาน  นางอามร  ปัจฉิมบุตร  ตาํแหน่งนกัจดัการงานทัวไปชาํนาญการ  กลุ่มอาํนวยการ หนา้ 27

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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งานยานพาหนะ
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งาน
รักษา
ความ
ปลอด
ภยั
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คูมือการปฏิบตังิาน
นางอามร  ปจฉมิบตุร    ตําแหนง นกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการ

กลุมอาํนวยการ    สาํนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษาอดุรธาน ีเขต ๑




