
คูมือการใหบริการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสนิธุ เขต 3

กลุมอํานวยการ

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

รับเอกสาร1

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ               
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่นๆ (1 นาที)

2

ผอ.กลุม พิจารณาหนังสือ (1 นาที)3

ลงทะเบียนรับหนังสือ ดวยระบบสํานักงาน
อิเล็กทรอนิกส Smart Area (1 นาที)

4

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ (1 นาที)5

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3
ผูรับผิดชอบ: นางสาวอัจฉรานันท ศรีพละธรรม

ตําแหนง: เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน



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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9. สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค    1.  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

2. เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. เจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปนหนังสือ
ราชการปะเภทใด มาจากบคุคล สวนราชการใด มีสิ่งทีส่งมาดวย
หรือไม 

5  นาที ความถูกตองในการรับ
เอกสาร 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. กรณีหนังสือปกติ รองผอ. สพท. จาํแนก หนังสือราชการตาม 
ภาระงานของกลุมตางๆ 
กรณีหนังสือลับ ผอ. สพท. จําแนก หนังสือราชการตาม ภาระ
งานของกลุมตางๆ 

10 นาที/เรื่อง ความถูกตองในการแยก
หนังสือแตละประเภท 

รองผอ.สพท 
ผอ.สพท 

3. เจาหนาที่ บันทึกขอมูล ลงทะเบียนหนังสือเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

5 นาที/เรื่อง จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

4. เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาพิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ํากึ่งกันระหวางงานของกลุมตางๆ 

10  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. จนท.สงงานใหกลุมงานที่รับผิดชอบ 5 นาที ความถูกตองในการมอบ
งานใหปฏิบัต ิ

จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                     การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

 ตรวจสอบหนังสือ 

จําแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

สงมอบงานให
ผูรับผิดชอบ 
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การขอใชรถราชการ

ย่ืนคําขอใชรถ 1

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานะรถ (1 นาที)2

ตรวจสอบเสนทางการใชรถ (2 นาที)3

เสนอ ผอ.กลุมอํานวยการ (1 นาที)
4

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3

ผูรับผิดชอบ: นายศุภกิตต์ิ จิตปรีดา

ตําแหนง: นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ

เสนอ ผอ.สพป.กาฬสินธุ เขต 3 (1 นาที)5



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

9. มาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่องาน ;  งานยานพาหนะ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร................................................................... 
วัตถุประสงค ;  2.1  เพื่อใหการบรหิารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธภิาพ 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  

 2.3  ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภยั  และรวดเร็ว 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใช
พาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

เวลาทําการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจัดการ
ยานพาหนะสวนกลาง
มีประสิทธิภาพ  

หน.หมวดยานยนต/ 

2. จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปน
หมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม  การ
บํารุงรักษา  การใหบริการรวมทั้งการ
จัดทําเอกสารคูมือประจํารถ 

20  นาที ผูขอใชรถ/ 
หน.หมวดยานยนต/ 
เจาหนาที่จัดรถ 

3. กําหนดหลักเกณฑ   วิธีการในการขอใช
พาหนะสวนกลาง  รวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

20  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

4. การขออนุมัติ ผูบังคับบญัชาเพื่อพิจารณา
ตามลาํดับ 

15  นาที เจาหนาที่จัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต 

5. กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลาง
ใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับ
ระเบียบ  

5 นาที บุคลากรไดรับบริการที่
ดีมีความพึงพอใจ 

เจาหนาที่/ 
พนักงานขับรถ 

6. นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจ
สภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
สวนกลางเพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

20 นาที เจาหนาที่ผูจดัรถ/หน.หมวด
รถยนต 

เอกสารอางอิง 1.  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถ พ.ศ. 2523 และที่แกไขเพิ่มเติม 2.  ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน            จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ     การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ศึกษาสภาพ     
ปจจุบันปญหา 

จําแนก / จัดกลุมพาหนะสวนกลาง 

เสนอขออนุมัต ิ

   ปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนด 

หน.ยานยนต         
ตรวจสอบยานพาหนะ 

กําหนดหลักเกณฑ การขอใชน้ํามัน  
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การจองหองประชุม

รับคําขอจองหองประชุม1

ตรวจสอบสถานะหองประชมุ (1 นาที)2

บันทึกรายละเอียดการจองในระบบ AMSS++ (1 นาที)3

ยืนยันผลการจองหองประชุม (1 นาที)4

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3
ผูรับผิดชอบ: นางสาวอัจฉรานันท ศรีพละธรรม

ตําแหนง: เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน



การจองห้องประชุมในระบบ AMSS++ 

1. เข้าสู่ระบบเพื่อจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ใส่ User และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เลือกจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. คลิกจองหอ้งประชุม 

 

 

5. บันทึกข้อมูลการจองห้องประชุม 

 



ภาคผนวก 









สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสนิธุ เขต 3

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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