
คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ เขต 3

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา 

คูมือการใหบริการ กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3 จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการใหบริการแกผูมาติดตอกับหนวยงาน ประกอบดวยงานรับ – สง

หนังสือราชการ งานการขอใชรถราชการ และงานจองหองประชุม ซ่ึงจะมีรายละเอียดขอมูลข้ันตอนการ

ใหบริการ แผนผังการใหบริการ ระยะเวลาท่ีใชในการใหบริการ และผูรับผิดชอบการใหบริการ 

กลุมอํานวยการ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใหบริการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ฉบับนี้ จะเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีมีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
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งานรับ – สงหนังสือราชการ 

(1) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/อกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 

(2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือตําเนินการโตยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป วิเคราะหเนื้อหา 

เพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีธุรการทุกคนลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ 
- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการ 

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

(3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

Flow chart การปฏิบัติงานรับ – สงหนังสือราชการ 
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การขอใชรถราชการ 

1. วัตถุประสงค
1.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
1.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 
1.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพรอม

ใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

2. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตองใช

ยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลางเตรียมความ
พรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีแจง
ความประสงค กรควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

3. คําจํากัดความ
"ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา" หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา ประถมศึกษา และสํานักงาน 
"ผอ.กลุม" หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
"หัวหนาหมวด" หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
"พขร." หมายถึง พนักงานขับรถยนต 
"เจาหนาท่ี" หมายถึง ผูรับผิตชอบมอบหมาย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบาํรุงรักษา กาใหบริการ

รวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
4.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอไขพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ํามันสวนกลางหรือกรณีท่ี

ตองใชน้ํามัน แผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 
4.4 กําหนผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ 

การสงซอม พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
4.5 กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณีขอ

อนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองตําเนินการตามระเบียบและ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
4.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือนําไปสูการ

ปรับปรุงตอไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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56 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ
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วด
ยา
นย

นต
/ 

2. 
จํา
แน

กพ
าห
นะ

สว
นก

ลา
งโด

ยจั
ดเป

น
หม

วด
หม

ูเพื่อ
สะ
ดว
กใน

กา
รค
วบ

คุม
  ก

าร
บํา
รุงร

ักษ
า  
กา
รให

บร
ิกา
รรว

มท
ั้งก
าร

จัด
ทํา
เอก

สา
รค
ูมือ

ปร
ะจ
ํารถ

 

20
  น

าที
 

ผูข
อใช

รถ
/ 

หน
.หม

วด
ยา
นย

นต
/ 

เจา
หน

าที่
จัด
รถ

 

3. 
กํา
หน

ดห
ลัก

เกณ
ฑ 

  ว
ิธีก
ารใ

นก
ารข

อใช


พา
หน

ะส
วน
กล

าง 
 รว

มท
ั้งก
ารข

อใช
น้ํา
มัน

 
20

  น
าที

 
เจา

หน
าที่
จัด
รถ

/ 
หน

.หม
วด
ยา
นย

นต
 

4. 
กา
รข
ออ

นุม
ัติ ผ

ูบัง
คับ

บญั
ชา
เพื่อ

พิจ
ารณ

า
ตา
มล

าํด
ับ 

15
  น

าที
 

เจา
หน

าที่
จัด
รถ

/ 
หน

.หม
วด
ยา
นย

นต
 

5. 
กํา
หน

ดส
ถา
นที่

เก็บ
รัก
ษา
พา

หน
ะส
วน
กล

าง
ให
อย
ูใน
ที่ป

ลอ
ดภ

ัยแ
ละ
สอ

ดค
ลอ

งก
ับ

ระ
เบีย

บ  

5 น
าที

 
บุค

ลา
กร
ไดร

ับบ
ริก
ารท

ี่
ดีม

ีคว
าม
พึง
พอ

ใจ 
เจา

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

สว
นก

ลา
งเพ

ื่อนํ
าไป

สูก
ารป

รับ
ปร
ุงต
อไป

 

20
 นา

ที 
เจา

หน
าที่
ผูจ
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
วาด

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
วาด

วย
กา
รพ

ัสด
ุ พ

.ศ.
 25

35
 แล

ะท
ี่แก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 

คํา
อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้
นต

อน
    

    
    

จุด
เริ่ม

ตน
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
ตอ

ระ
หว

างห
นา

 (ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

  1
 หน

า) 

ศึก
ษา
สภ

าพ
    

 
ปจ

จุบ
ันป

ญห
า 

จํา
แน

ก /
 จัด

กล
ุมพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
ง 

เสน
อข

ออ
นุม

ัต ิ

   ป
ฏิบ

ัติห
นา
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

  

7





การจองหองประชุมในระบบ AMSS++ 

1. เขาสูระบบเพ่ือจองหองประชุม

2. ใส Username และ Password

9



3. เลือกจองหองประชุม

10



4. คลิกจองหองประชุม

5. บันทึกรายละเอียด

11



ภาคผนวก 
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