


คำนำ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือ  
การปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัตงิาน ของงานธุรการ มีเนื้อหาประกอบด้วย  
โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน โครงสร้างงานตดิตามประเมินผลและรายงาน ตารางการวิเคราะห์งาน และ
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ รวมท้ังทำให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล ตามท่ีกำหนด 

 นายวชิรวิทย์  จติจักร 
    เจ้าหนา้ท่ีธุรการ 
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บทนำ 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2560 
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย โดย
กำหนดอำนาจหน้าท่ีกลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา   แผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 

2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
4. ดำเนินการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก และ โอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เร่ือง มอบหมายงานให้บุคลากรรับผิดชอบ
งานและปฏิบัติหน้าท่ีในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

นายวชริวิทย์  จิตจักร ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 ทำหน้าท่ีหัวหน้างานธุรการ มีหน้าท่ีกลั่นกรองงานของเจ้าหน้าท่ีในงานธุรการ และรายงานก่อนเสนอตามลำดับ 
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับงานต่อไปนี้ 
   5.1 งานธุรการและสารบรรณ 

1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือ
ราชการ    

2) รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด 
3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุม 

การส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผน 
4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน 

สารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสอืราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

   5.2 งานประสานงานและให้บริการ 
   5.3 งานจัดการประชุม 
   5.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

   5.5 เสนอโครงการของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
จากหน่วยงานอื่น 
    5.6 ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการใน
งานท่ีรับผิดชอบ 
    5.7 ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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นายประภวิษณ์ุ  จิตจักร 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 

นายวชิรวิทย ์ จิตจักร 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

นางสาววรรณภา  ศิริปะกะ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
ทำหน้าที่ หัวหนา้งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 

นางสาวชญาภรณ์  บาลศร ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ทำหน้าที่ หัวหนา้งานนโยบายและแผน 

 

นายปิยพงศ์  สุ่มมาตย์ 
รอง ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 

 

นางสาวจารวุรรณ  การรัตน์ 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

ทำหน้าที่ หัวหนา้งานธุรการ 
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งานสารบรรณ 
งานประสานงานและให้บริการ 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
งานจัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปี 
งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายสถานศึกษาขั้นพื้นฐานศึกษา 
งานจัดท าแผนชั้นเรียนเต็มรูปและแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจ าปี ในรายการท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง และงบประมาณอื่นทุกประเภท 
พิจารณาการจัดสรรงบประมาณประจีตามแนวทางท่ี สพฐ.ก าหนด 
การของบประมาณการติดต้ังไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ 
การขอจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณรายการซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบกรณีปกติและประสบภัยพิบัติ 
จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ทุกแผนงาน/โครงการ 
ติดตาม ประเมินผลความส าเร็จของการบริหารงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรของหน่วยงานในสังหัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ นโยบาย 
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ แนวทางการปฏิบัติ 
จัดสรรงบประมาณประจ าปี รายการเงินอุดหนุน ปัจจัยพื้นฐาน เงินสมทบ และงบด าเนินงานให้นักเรียนทุกระดับ 
จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนงบด าเนินงาน ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในระดับต่าง ๆ 
จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (เงินปัจจัยพื้นฐาน) 
วิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ ประจ าปี รายการงบบุคลากร ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินสมทบ ประกันสังคม ของข้าราชการ
และลูกจา้งประจ าและค่าตอบแทนวิทยากรท้องถ่ิน 
ดูแลระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของสถานศึกษา 
แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาในหมวดเงินท่ีเกี่ยวข้อง 
จัดสรรงบประมาณค่าสาธารณูปโภคส าหรับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
รายงานการของบประมาณค่าสาธารณูปโภคในกรณีปกติ และไม่เพียงพอ 
ประเมินผลและรายงานการใช้เงินงบประมาณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ก ากับติดตาม รายงาน ประเมินผลตามแผน ผลผลิตผูจ้บการศึกษาภาคบังคับงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อประสานงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการประสานและติดตามงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
งานขออนุมัติการใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงการใช้เงิน 
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

งานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ (สพฐ.,เขตตรวจราชการ 
ที่ 12,สป.ศธ.,ศธภ.,ศธจ.กส.,จังหวัดกาฬสินธุ์) 

งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของส านกังานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

งานก ากับ ติดตาม รายงานผลการด าเนินการตามตัวชีว้ัดนโยบายมาตรการ Quick Win ของ
กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

งานก ากับ ติดตาม การน าเขา้โครงการ-รายงานโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
งานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปขีองส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ ์เขต 3 
งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเผยแพร่สาธารณชน 
งานการส่งเสริม สนับสนุน การให้ค าปรกึษา แนะน าติดตามประเมินผล และรายงานของหน่วยงาน 

ในสังกัด 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอข้อมูลการด าเนินงานตามแผนก ากับ
ติดตาม 

ต่อผู้มอีานาจ 

สรุป ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผล 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 

สาธารณชนได้รับทราบ 
 

 
จัดท าแผน ก ากับ ติดตาม 

 

 
ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ นโยบาย 

 



สวนที่ 2 

การวิเคราะหงาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
งานกลุ่มนโยบายและแผน 
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สวนท่ี 3 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 
หนังสือราชการ   
     5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ- 
สงหนังสือดวยระบบ e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูที่เก่ียวของทราบ 

1) รับงานจากกลุมอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
2) เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
5) ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม
การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน  

จ๋า
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32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

   5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม  และสอดคลองกับระบบงาน       
สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข
อยางตอเน่ือง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการ 

รับ – สง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทํา
และพัฒนากํากับดูแลการรับ-สงหนังสือดวยระบบ  
e-filing  กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่

เกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ใน 
กลุมนโยบายและแผน  และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filling 

เสนอ ผอ.กลุม 
มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ
ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบ 
ความถูกตอง / ผูมีอํานาจลงนาม 

สรุปและประเมินผลการใชระบบ
การรับ-สงหนังสือ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานฯ 
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33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมที่ใช
-  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 

 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
    8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2533 
    8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ  (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2527 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ หน้า 16 



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานและใหบริการ 
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36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานประสานงานและใหบริการ 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมายและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือใหงานที่ดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร     

ในการปฏิบัติงาน  
2.3 เพ่ือใหเกิดความเขาใจตอผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ  

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ประสานงานที่สัมพันธสอดคลองกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สรางความรูความเขาใจใหบุคลากรและผูเกี่ยวของ 
3.4 เผยแพรและประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ
การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ

สอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ  
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนหลัก ตองมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานเปนเอกภาพเพ่ือใหเกิดความคิด ความเขาใจตรงกัน ในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง     
ทั้งเวลา และกิจกรรมที่ตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํา
กันทั้งนี้เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน    
เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน/กลุมที่เกี่ยวของ/ผูรับบริการท่ัวไป 
โดยเนนความพึงพอใจของผูรับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงาน

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําใหระบบ
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม
นโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน  

ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมลูขาวสาร
และผลงานของกลุมนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสาํนักงาน และงาน
ภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ

บริหารงานของกลุมงาน 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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38 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ

ระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

(ฉบับที ่2)พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ

พ.ศ.2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2527 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ หน้า 21 



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการประชุมภายใน 

กลุมนโยบายและแผน 
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41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือการใหบริการและอํานวยการสะดวกใหแกผูรับบริการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

               2.2 เพ่ือใหการประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุมนโยบายและแผนและสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงค 

2.3 เพ่ือใหการจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนด   

3. ขอบเขตของงาน
การจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะหงาน รวบรวม

ขอมูล รวมกิจกรรมการใหขอมูล แลกเปลี่ยนขอมูลตามหัวขอเร่ืองท่ีกําหนด 

4. คําจํากัดความ
    งานประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไปมารวม

ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อใหการการดําเนินงานของกลุม
นโยบายและและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมาย
วัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวของ 
5.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
5.3 เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จ๋า
Textbox
                     คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ                                                                              หน้า 23



42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย
และแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

จ๋า
Textbox
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43คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมที่ใช
-  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

 พ.ศ. 2529 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ

 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.

2525 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ

(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 

จ๋า
Textbox
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ หน้า 26 



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดการความรูภายใน 

กลุมนโยบายและแผน 

จ๋า
Textbox
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46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหบุคลากรภายในกลุมนโยบายและแผนไดมีโอกาสแลกเปล่ียนองคความรูซึ่งกันและกัน 

ตลอดจนไดรับขาวสาร องคความรูจากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและ 
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะหการจัดการความรูภายในกลุมนโยบายและแผน   
3.2 รวบรวมจัดเก็บองคความรู  รวมทั้งการสื่อสารและเผยแพรองคความรู 

4. คําจํากัดความ
                การจัดการความรู หมายถึงการรวบรวม กลั่นกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
เพ่ือแลกเปล่ียนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
มากย่ิงขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
    5.1  การศึกษา วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

5.2 การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 
5.3 แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 
5.4 สรุปและรายงานผล 

จ๋า
Textbox
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47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมที่ใช
-  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ

คูมือการจัดการความรู ไปสูการปฏิบัติ.สํานักงาน ก.พ.ร.และสถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเก็บ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู / เผยแพร 

สรุปและรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา / วิเคราะหความรูที่เกี่ยวกบั
งานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  

จ๋า
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ หน้า 30 



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : จัดทำหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ จากหน่วยงานอื่น 
แก่สถานศึกษาในสังกัด 

หน้า 31



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

1.ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดทำหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน แก่สถานศึกษาในสังกัด

2. วัตถุประสงค์
เพื่อจัดทำหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน แก่สถานศึกษาในสังกัด

3. ขอบเขตของงาน มีดังนี้
จัดทำหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ จากหน่วยงานอ่ืน แก่สถานศึกษาในสังกัด

4. คำจัดความ
หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีออกโดยสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด
2) ตรวจสอบเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณว่าเป็นโครงการท่ีไม่ซ้ำซ้อนจากงบประมาณท่ีได้รับ

การจัดสรรจากรัฐและ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 ไมไ่ด้จดัสรรงบประมาณ

โครงการนั้นให้แก่สถานศึกษา 

3) จัดทำหนังสือรับรอง เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3

4) นำส่งหนังสือแก่สถานศึกษา

หน้า 32



ไมมี  

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

ตรวจสอบเอกสารการขอรบั
สนับสนุนงบประมาณ 

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง
ไมมี 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
หน้า 33

รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด

นำส่งหนังสือแก่สถานศึกษา 

จัดทำหนังสือรับรอง เสนอลงนาม 



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานธุรการ 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดทำหนังสือรับรองการขอรับการสนับสนนุ
งบประมาณ จากหน่วยงานอื่น แก่สถานศึกษาในสังกัด

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานธุรการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเรื่องจากสถานศึกษาในสังกัด ต.ค.-ก.ย. นายวชิรวิทย์  จิตจักร 
, ผู้รับผิดชอบรายงาน

อ่านออกเขียนได้ 

2 ตรวจสอบเอกสารการขอรับสนับสนุนงบประมาณว่าเป็น
โครงการที่ไม่ซ้ำซ้อนจากงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากรัฐ
และ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ไม่ได้จัดสรรงบประมาณโครงการนั้นให้แก่สถานศึกษา 

ต.ค.-ก.ย. นายวชิรวิทย์  จิตจักร 

3 จัดทำหนังสือรับรอง เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธ์ุ เขต 3 

ต.ค.-ก.ย. หนังสือรับรองถูกต้อง นายวชิรวิทย์  จิตจักร 

4 นำส่งหนังสือแก่สถานศึกษา ต.ค.-ก.ย. 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง) 
 - 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

หน้า 34 

รับเรื่องจากสถานศึกษา

รายงานผลการนำเข้าข้อมูลต่อ
ผู้บังคบับัญชาตามลำดับ 

ตรวจสอบเอกสารการ
ขอรับสนับสนุน

งบประมาณ

จัดทำหนังสือรับรอง เสนอลงนาม 

เสนอลงนาม



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการในงานที่
รับผิดชอบ 

หน้า 35



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 

ในงานท่ีรับผิดชอบ 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 

แก่ผู้มารับบริการในงานท่ีรับผิดชอบ

3. ขอบเขตของงาน มีดังนี้
๓.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ 
๓.๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 

4. คำจัดความ
การให้คำปรึกษา หมายถึง กระบวนการให้ความช่วยเหลือ ติดต่อส่ือสารกันด้วยวาจาและกิริยาท่าทาง 

ท่ีเกิดจากสัมพันธภาพทางวิชาชีพของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือ ผู้ให้และผู้รับคำปรึกษา

การประสานงาน หมายถึง การจดัให้บุคลากรในสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาทำงานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกท้ังความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องท้ังเวลา  
และกิจกรรมท่ีต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเล่ือมล้ำกัน ท้ังนี้เพื่อให้
งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซ่ึงงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ

แก่ผู้มารับบริการในงานท่ีรับผิดชอบ 

2) ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

3) สรุปการให้คำปรึกษาแนะนำ ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ

แก่ผู้มารับบริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง
ไมมี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ
ไมมี 

ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล แนะนำวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงานท่ีรับผิดชอบ 

แก่ผู้มารับบริการในงานท่ีรับผิดชอบ

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

สรุปการให้คำปรึกษาแนะนำ ช้ีแจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ  

แก่ผู้มารับบริการ
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ   

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อราชการ 
ในงานที่รับผิดชอบ 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง ให้ข่าวสาร
ข้อมูล แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา ให้
ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับบริการในงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

ตลอดท้ังปี หน่วยงานดำเนินงาน 
บรรลุผลสำเร็จเกิด 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

รอง ผอ.สพป.,
ผู้อำนวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน, 

หัวหน้างานตดิตามฯ, 
เจ้าหน้าท่ี 

2  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตลอดท้ังปี เจ้าหน้าท่ี 

3 สรุปการให้คำปรึกษาแนะนำ ช้ีแจง  
ให้ข่าวสารข้อมูล แนะนำวิธีการแก้ไข
ปัญหา ให้ความช่วยเหลือ แก่ผู้มารับ
บริการ 

ก.ย. เจ้าหน้าท่ี 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง) 
 - 

คำอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน         จุดเริ่มตน้หรอืส้ินสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ให้ข่าวสารข้อมูล 
แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา ให้ความชว่ยเหลือ 

แก่ผู้มารับบริการในงานที่รับผิดชอบ 

สรุปการให้คำปรึกษาแนะนำ ชี้แจง  
ให้ข่าวสารข้อมลู แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ แกผู่้มารับบริการ 

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3. ขอบเขตของงาน มีดังนี้
๓.๑ รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
๓.๒ ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
3.3 รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

4. คำจัดความ
การมอบหมายงาน (Delegation) คือการกระจายงานในหนา้ท่ี ความรับผิดชอบ และอำนาจการตดัสินใจ

ภายในขอบเขตท่ีกำหนด ให้ผู้ร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน
2) ปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีไดร้ับมอบหมาย
3) รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา

6. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)

7. แบบฟอร์มที่ใช้/ตัวอย่าง

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวของ

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน

ปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา
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ไมมี 

ไมมี 



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ของงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ปฏบิัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน 

รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วง บรรจุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน ตลอดท้ังปี นายวชิรวิทย์  จิตจักร 

2  ปฏิบัติตามกระบวนงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ตลอดท้ังปี หน่วยงานดำเนินงาน 
บรรลผุลสำเรจ็เกิด 
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

นายวชิรวิทย์  จิตจักร 

3 รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา ตลอดท้ังปี นายวชิรวิทย์  จิตจักร 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : (ระบุ ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง) 
 - 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

ปฏิบัติตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลต่อผู้บังคบับัญชา 



ส่วนที่ 4

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง
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