
คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ เขต 3

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา 

คูมือการใหบริการ กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3 จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการใหบริการแกผูมาติดตอกับหนวยงาน ประกอบดวยงานรับ – สง

หนังสือราชการ งานการขอใชรถราชการ และงานจองหองประชุม ซ่ึงจะมีรายละเอียดขอมูลข้ันตอนการ

ใหบริการ แผนผังการใหบริการ ระยะเวลาท่ีใชในการใหบริการ และผูรับผิดชอบการใหบริการ 

กลุมอํานวยการ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใหบริการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ฉบับนี้ จะเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีมีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
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งานรับ – สงหนังสือราชการ 

(1) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/อกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 

(2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือตําเนินการโตยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป วิเคราะหเนื้อหา 

เพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีธุรการทุกคนลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ 
- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- เจาหนาท่ีธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูท่ีเก่ียวของ 

(3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

Flow chart การปฏิบัติงานรับ – สงหนังสือราชการ 
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การขอใชรถราชการ 

1. วัตถุประสงค
1.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
1.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 
1.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพรอม

ใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

2. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตองใช

ยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลางเตรียมความ
พรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีแจง
ความประสงค กรควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

3. คําจํากัดความ
"ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา" หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา ประถมศึกษา และสํานักงาน 
"ผอ.กลุม" หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
"หัวหนาหมวด" หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
"พขร." หมายถึง พนักงานขับรถยนต 
"เจาหนาท่ี" หมายถึง ผูรับผิตชอบมอบหมาย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบาํรุงรักษา กาใหบริการ

รวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
4.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอไขพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ํามันสวนกลางหรือกรณีท่ี

ตองใชน้ํามัน แผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 
4.4 กําหนผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ 

การสงซอม พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
4.5 กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณีขอ

อนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองตําเนินการตามระเบียบและ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
4.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือนําไปสูการ

ปรับปรุงตอไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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56 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ
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บุค

ลา
กร
ไดร

ับบ
ริก
ารท

ี่
ดีม

ีคว
าม
พึง
พอ

ใจ 
เจา

หน
าที่

/ 
พนั

กง
าน
ขับ

รถ
 

6. 
นํา
ผล

กา
รด
ูแล
บํา
รุงร

ักษ
า  
กา
รต
รวจ

สภ
าพ

  ป
ระ
เมิน

ผล
ปร
ะส
ิทธิ

ภา
พพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
งเพ

ื่อนํ
าไป

สูก
ารป

รับ
ปร
ุงต
อไป

 

20
 นา

ที 
เจา

หน
าที่
ผูจ
ดัร
ถ/ห

น.ห
มว
ด

รถ
ยน

ต 

เอก
สา
รอ
างอ

ิง 1
.  ร

ะเบี
ยบ

สํา
นกั

นา
ยก
รัฐ
มน

ตรี
วาด

วย
กา
รใช

รถ
 พ.

ศ. 
25

23
 แล

ะท
ี่แก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 2.

  ร
ะเบ

ยีบ
สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตรี
วาด

วย
กา
รพ

ัสด
ุ พ

.ศ.
 25

35
 แล

ะท
ี่แก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 

คํา
อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้
นต

อน
    

    
    

จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

    
    

    
 กิจ

กร
รม
งาน

หรื
อก

ารป
ฏิบ

ัต ิ 
 

   
กา
รตั
ดส

ินใจ
    

    
ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว

ขอ
งงา

น  
    

  จ
ุดเช

ื่อม
ตอ

ระ
หว

างห
นา

 (ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

  1
 หน

า) 

ศึก
ษา
สภ

าพ
    

 
ปจ

จุบ
ันป

ญห
า 

จํา
แน

ก /
 จัด

กล
ุมพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
ง 

เสน
อข

ออ
นุม

ัต ิ

   ป
ฏิบ

ัติห
นา
ที่ต

าม
ที่กํ

าห
นด

 

หน
.ยา

นย
นต

    
    

 
ตร
วจ
สอ

บย
าน
พา

หน
ะ 

กํา
หน

ดห
ลัก

เกณ
ฑ 
กา
รข
อใช

น้ํา
มัน
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การจองหองประชุมในระบบ AMSS++ 

1. เขาสูระบบเพ่ือจองหองประชุม

2. ใส Username และ Password
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3. เลือกจองหองประชุม
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4. คลิกจองหองประชุม

5. บันทึกรายละเอียด
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ภาคผนวก 








	ปก
	Slide Number 1

	ปก
	Slide Number 1




