
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ค ำน ำ 
 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2543  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2545หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริการราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.
2546  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา 34  วรรคสอง  ได้ก าหนดให้มี
การแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  จ านวน  183  เขต  และ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น  8  กลุ่ม  และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการจึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม  ขึ้น 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของนางสาวสุพิชญา จอมค า
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม
ศึกษา ประกอบด้วย งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ต่อไป 

  กลุ่มอ านวยการ  ขอขอบพระคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  3  ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
                นางสาวสุพิชญา  จอมค า 
                                     นกัจัดการงานทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
สำรบญั 

 
          

           หน้า 
ค าน า 
ส่วนที่  1  บทน า        1

       -  แนวคิดกลุ่มอ านวยการ 
      -  ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                      2 
ส่วนที่  2  ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน     3 
  1.  งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                         
       -  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ     3 
       -  งานการจัดท าหนังสือราชการ    4 
       -  งานจัดเก็บหนังสือราชการ     4 
       -  งานการยืมหนังสือราชการ     4 
       -  งานการท าลายหนังสือราชการ    5 
  2.  งานช่วยอ านวยการ                                
       -  งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                   6 
                    3.  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม   
                         - วัตถุประสงค์                                                             8 
                          - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                  8 
                          - งานบริการอาคารสถานที่                                               9 
                          - งานรักษาความปลอดภัย                                               10 
                          - งานยานพาหนะ                                                         11 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ส่วนท่ี  1 

บทน ำ 
 

 
แนวคิด 
  งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบ
บริหารองค์การ  การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ  หน้าที่  
ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสา  สื่อ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัด
การศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  คล่อ งตัว  มีคุณภาพ  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
  1.  เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน 
  2.  เพ่ือให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อ านวยการ  และยกระดับ
คุณภาพการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
  3.  เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน  ก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจในการ
ด าเนินงานเกิดความเลื่อมใส  และศรัทธา  และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  4.  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                  
 



 

 

 

 

 

 

           
 

 

                                ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมอ ำนำจหน้ำท่ี 

       - งานสารบรรณ 
                                                   - งานช่วยอ านวยการ 

                                                        - งานรักษาความปลอดภัย 
                                                        - งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ             1.  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

        2.  งานการจัดท าหนังสือราชการ 
        3.  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
                 4.  งานการยืมหนังสือราชการ 
                 5.  งานการท าลายหนังสือราชการ 

 
งำนช่วยอ ำนวยกำร      1.  งานประชุมภายในส านักงาน 
     

 
งำนยำนพำหนะ    งานยานพาหนะ 

- อ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะ
ส่วนกลาง 

 
 
งำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม  1. งานรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            



 

 

ส่วนท่ี  2 
ขัน้ตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน 

งำนสำรบรรณ 
  

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ-ส่ง  การจัดท าหนังสือ  การเก็บรักษา  การยืม
และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและกลุ่มอ านวยการ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
      1.1  งานรับหนังสือราชการ 
    1.1.1  เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
ส่วนราชการภายนอก  และบุคคลทั่วไป 
    1.1.2  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
    -  กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
    -  กรณีถูกต้อง  น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป  วิเคราะห์เนื้อหาจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    -  จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย  ต่าง ๆ 
    -  หัวหน้ากลุ่มงาน  น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    -  เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
    -  ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วยและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  1.1.3  ให้บริการและติดตามเรื่องลงทะเบียนรับ 

   1.2  การส่งหนังสือราชการ 
  1.2.1  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
  1.2.2  กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของเรื่อง           

1.2.3  กรณีตรวจแล้วถูกต้อง  น าหนังสือออกเลขท่ี  โดยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
  1.2.4  แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.2.5  ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
  1.2.6  ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.2.7  บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 



 

 

1.3  งานการจัดท าหนังสือราชการ 
  1.3.1  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  1.3.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้  จ านวน  3  ฉบับ  เพ่ือ
จัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง  1  ฉบับ  สารบรรณกลาง  1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
  1.3.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง  ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข  ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ  เพ่ือพิจารณาลงนาม
ตามล าดับขั้น 
  1.3.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว 
สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ค าสั่ง  แล้วแต่กรณี
และส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

   1.4  งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก่ 
  1.4.1  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ  ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.4.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
  1.4.3  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
  อายุการเก็บหนังสือ 
  1.  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  10  ปี  เว้นแต่  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว
และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
  2.  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  1  ปี 
  3.  หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ให้ปฏิบัติ
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  4.  หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้
ตลอดไป 
                  

1.5  งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว  โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ  ดังนี้ 

1.5.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีกหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้น 
จะน าไปในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

1.5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหาร 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

1.5.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

1.5.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
1.5.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 



 

 

1.6  งานการท าลายหนังสือราชการ 
  1.6.1  ภายใน  60  วัน (สิ้นปีปฏิทิน)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  
ส ารวจหนังสือและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ตามแบบที่  25  ในระเบียบงานสารบรรณฯ  เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ  1  ครั้ง) 
  1.6.2  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  ตามค าสั่งส านักงานคระกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่  2367/2546  เรื่อง  การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ  ปกติประกอบด้วย  
ประธานกรรมการ 
   1.  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย  ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
   2.  กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควร
ขยายเวลาการเก็บไว้  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
   3.  กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย  ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
   4.  เสนอรายงานผลการพิจารณา  พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ
คณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร  เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  1.6.3  จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย  เพื่อเสนอผู้บริหารส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาสั่งการ  โดยให้พิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 
   1.  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย  ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
   2.  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติให้ความเห็นชอบ 
   3.  ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
   4.  ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ  เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้
ขอท าความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
                    

5.  กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ  หรือ  ไม่แจ้งภายใน  60  วัน  นับแต่ 
วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง  ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท าลายหนังสือได้ 
   6.  ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ  
โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้  แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย  ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  
  7.  เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว  เสนอรายงานให้ผู้ อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 



 

 

งำนประชมุภำยในส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 
ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม  การ

จัดเตรียมสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การเงิน  การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม  เอกสารที่
เกี่ยวข้อง  การออกค าสั่งประกาศ  และการจัดเก็บวาระการประชุม  มติที่ประชุม  รายงานการประชุม  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  และค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 
(ก่อนการประชุม  2  สัปดาห์) 

2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  ประเด็น  และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่เก่ียวข้องและตรวจสอบความถูกต้อง  จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

3. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา  และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเป็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลง 
นามในหนังสือเชิญประชุม 

5. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม  เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและผู้ 
อ านวยการกลุ่ม 

6. เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

7. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้ 
อ านวยการกลุ่ม(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์)      

8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยันการเข้าร่วม 
ประชุม(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
9.1 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง  ได้แก่  กฎหมาย  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
9.2 จัดเตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม 
9.3 เตรียมอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

        10.   เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
      10.1  จัดห้องประชุม 
      10.2  อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
               10.3   จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
        11.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
        12.  เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ(10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์)และ
ค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และเสนอตามข้ันตอน  ดังนี้ 



 

 

      12.1   น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะ
เลขานุการ 
               12.2   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ/รายงานการประชุม/ค าสั่งและประกาศ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
               12.3   เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข  เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  น าเสนอ 
รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
     12.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ/รายงาน 
การประชุม 
     1.  มติที่ประชุมโดยย่อ 
                             -  แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ 
(ภายใน 7 วัน)และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข(ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแก้ไขในรายงานการประชุม 
         -   แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    2.  รายงานการประชุม 
                            -  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงาน  ผู้อ านวยการกลุ่ม  ผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้เข้าประชุม  พิจารณาให้การรับรองในการประชุม
ครั้งต่อไป 
    3.  ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                  -  เสนอผุ้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วด าเนินการแจ้งกลุ่ม
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 13.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  มติที่ประชุมโดยย่อ
รายงานการประชุม  ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาเก็บไว้ 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. แบบฟอร์มติดตามงาน 
2. แนวปฏิบัติ 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5. แบบฟอร์มเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม 
6. มติที่ประชุมโดยย่อ 
7. รายงานการประชุม 
8. แบบฟอร์มค าสั่ง/ประกาศ 
9. แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
 
 



 

 

ขัน้ตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน 

งำนกำร ปรบัปรงุ พฒันำอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เ อ้ือต่อการ
ปฏิบัติงานมีความปลอดภัย  และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม  ดูแลระบบสาธารณูปโภค 
ทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส ารวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมทัศน์ 
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม  เอ้ือต่อการ
ปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่  น่าท างาน  และมาตรการประหยัดพลังงาน 

2. วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ(Master  Plan)  การปรับปรุงอาคารสถานที่  และพัฒนา 
สภาพแวดล้อมสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคต
สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส.  รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

3. ด าเนินการจัด  ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่ก าหนด 

4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
5. สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
2. แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
3. แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5ส. 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรการประหยัดพลังงาน 
2. แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

       

            

 

 

           

 



 

 

งำนบริกำรอำคำรสถำนท่ี 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
ขอบเขตของงาน 
 การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่

ส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้   หมายรวมถึง  การวางแผน  มาตรการ  การ
ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของ
หน่วยงานภายในส านักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย การบริหารอาคารและสถานที่ให้
ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ  มาตรการ หลักเกณฑ์  แนวปฺฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วน 
ราชการ 

2. จัดท าข้อบังคับ/แบบฟอร์ม  การขอใช้อาคารสถานที่ 
3. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
4. ด าเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
6. สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

 

 



 

 

งำนรกัษำควำมปลอดภยั 
 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือสร้างจิตส านึก  สร้างความตระหนัก  ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
2.  เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
3.  เพ่ือให้เกิดความม่ันคง  ความสงบสุข  ความม่ันใจ  ความปลอดภัย  ความเป็น 

ระเบียบเรียบร้อย 
 ขอบเขตของงาน 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการ
รักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ  คือผู้ปฏิบัติงาน  ทุกคนที่
ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ  โดยต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก  ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ 

หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหา  จัดเตรียม  อุปกรณ์  ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5. ก าหนด  มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนจัดท าเป็นลายลักษณือักษร  เป็นค าสั่ง 
6. ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม  ตรวจสอบ 

เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ  มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสม่ าเสมอ 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบว่าด้วยการรักาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

 

 



 

 

งำนยำนพำหนะ 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
2. ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
3. ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม  และมี 

สภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์  สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ภารกิจที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม  การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่  และ
บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์  การควบคุม  ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา  
จัดเก็บ  รักษายานพาหนะ   การสรุปและรายงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม  การบ ารุงรักษา   

การให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง  รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง 

หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแหนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้  การดุแลบ ารุงรักษาการตรวจ 

สภาพการส่งซ่อม  พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ   

กรณีขออนุญาตนาพนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 

6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือ 
น าไปปรับปรุงต่อไป 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
2. แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
3. บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


