


ค ำน ำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง  ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขต พื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให้มี
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน  183  เขต และสํานักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา จํานวน  
42 เขต  และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม  
และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ี มัธยมศึกษา  
เป็น 7 กลุ่ม และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2561) ได้จัดต้ังกลุ่มข้ึนใหม่ 3 กลุ่ม และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2566  
และเพื่อให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ขึ้น 

สําหรับ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มอํานวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อํานาจ หน้าท่ี ตามประกาศระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การแบ่งส่วน 
ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา 
ประกอบด้วย งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานช่วยอํานวยการ งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  
งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอํานวยการ ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอํานวยการ
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ ์เขต 2 ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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แนวคิด 
 งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 เป็นงานท่ีเกี่ยวข้อง  
กับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ 
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าท่ี ได้
อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน  
และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่
สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ 
 1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
 1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ 
 2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
 2.2 งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน 
 2.3 งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.4 งานประชุมภายในส านักงาน 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 3.2 งานบริการอาคารสถานท่ี 
 3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.1 งานจัดระบบบริหาร 
 5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 5.3 งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.4 งานการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
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 5.5 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
6. งานประสานงาน 
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา) 
 7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และสรรหา

คณะกรรมการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
8. งานประชาสัมพันธ ์
 8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
วิสัยทัศน์ 

 ภูมิทัศน์ร่มรื่นสวยงาม  วาจาไพเราะอ่อนหวาน  มุ่งเน้นการให้บริการ   น าเทคโนโลยีพัฒนางาน              
และประสานสัมพันธ์ส่วนรวม 

พันธกิจ 
1. พัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  

เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน  

2. ขับเคล่ือนงานอ านวยการอย่างมีประสิทธิภาพ เชิงรุก รวดเร็วด้วยเทคโนโลยี 

3. พัฒนาระบบติดต่อประสานงานระหว่างสถานศึกษาและระหว่างหน่วยงานอื่น 

 4. สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ  

อัตลักษณ์ 

ยิ้ม  ไหว้  ไต่ถาม  ให้บริการ  งานส าเร็จ 

เอกลักษณ์ 

 งานบริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อ านวยการ  คืองานของเรา 
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นางสาวสุมณฑกาญจน์  กิติวงค์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

 1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
- งานรักษาความปลอดภัย  
   -  เวร – ยาม รักษาสถานท่ีราชการ  

3. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1 งานออกหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู้เงินจากธนาคาร 
3.2 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพือ่แก้ไขปัญหาหนีสิ้นข้าราชการครู 
3.3 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพจากหน่วยงานภายนอก 

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย

หนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
 

    1.1 การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
     1.1.1 การรับหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสาร/เปิดหนังสือท่ีเว็บไซต์ e-office สพฐ. เว็บไซต์จังหวัดอุตรดิตถ์ 

และ http://amss.utd2.go.th ท่ีโรงเรียนส่งมาให้ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
3. คัดแยกหนังสือราชการ ตามล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

        4. ลงรับหนังสือในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของ สพฐ. ท่ีเว็บไซต์ 
http://amss.utd2.go.th 
        5. พิมพ์รายงานทะเบียนหนงัสือรับ 
        6. ส่งหนังสือให้แต่ละกลุ่มงาน พร้อมให้ธุรการกลุ่ม หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับหนังสือลงลายมือ
ช่ือรับหนังสือ 
         7. เก็บรายงานทะเบียนหนังสือรับเข้าแฟ้มทะเบียนคุมหนังสือรับ 

http://amss.utd2.go.th/
http://amss.utd2.go.th/
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Flow Chart การปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการ 
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มาตรฐานงานการรับหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างการรับหนังสือราชการ ในระบบ http://amss.utd2.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://amss.utd2.go.th/
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1.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
2. ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี http://amss.utd2.go.th 

        3. ส่งหนังสือในระบบระบบโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี http://amss.utd2.go.th / ไปรษณีย์ 
        4. เก็บส าเนาหนังสือส่งเข้าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://amss.utd2.go.th/
http://amss.utd2.go.th/
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มาตรฐานงานของการส่งหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างการออกเลขหนังสือส่ง/การส่งหนังสือ ในระบบ http://amss.utd2.go.th 
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1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ

หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนา ไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ  
ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 

4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 
ท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน 
เจ้าของเรื่อง 

Flow Chart การปฏิบัติงาน การจัดท าหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ 
ตามรูปแบบหนังสือ 
ที่ระเบียบก าหนด
ไว้

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง 
จ านวน 3 ฉบับ (ส าหรับเก็บไว้ที่เจ้าของ 
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือที่จัดพิมพ์ ไม่ถูกต้อง 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 

สารบรรณกลาง
ออกเลขหนังสือส่ง 
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มาตรฐานงานของการจัดท าหนังสือราชการ 
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1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของ

เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ ไม่มีอะไร

ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
อายุการเก็บหนังสือ 
1. โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว  

และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
2. หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ าให้  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
3. หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ  

ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
4. หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ ตลอดไป 
 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
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มาตรฐานงานของการจัดเก็บหนังสือราชการ 
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1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ใน 

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
2. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงาน เขตพื้นท่ี

การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
3. ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี เกี่ยวข้อง

เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อยา่งไร 
4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
5. ด าเนินการตามผลการส่ังการต่อไป  
6. เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

Flow Chart การปฏิบัติงานการยืมหนังสือราชการ 
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มาตรฐานงานของงานการยืมหนังสือราชการ 
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1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ภายใน 60 วัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ  

และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา (ส ารวจหนังสือเพื่อท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และ ควรขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 
3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอก เครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้งของ คณะกรรมการ  

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
3. จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารส านักงาน เขตพื้นท่ี

การศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง จดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
4. ส่งบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

หรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอท าความตก
ลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

5. กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ีส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท าลายหนังสือได้ 

6. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมีให้ หนังสือ
นั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

7. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานการท าลายหนังสือราชการ 
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มาตรฐานงานของงานการท าลายหนังสือราชการ 
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2. อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2.1 งานรักษาความปลอดภัย 

 2.1.1 เวร – ยาม รักษาสถานที่ราชการ 

ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย
ในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ โดยต้องมี
การควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2. ก าหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าส่ัง 
3. ให้ผู้ได้รับหมายหน้าท่ีปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 

 4. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม และตรวจสอบ เพื่อให้การ
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน เวร-ยาม รักษาสถานที่ราชการ 
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สรุปมาตรฐานงานของงานรักษาความปลอดภัย 
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3. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1 งานออกหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการกู้เงินจากธนาคาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด และแนบเอกสารประกอบ 

ค าขอกู้/ค้ า สลิปเงินเดือน (3 เดือนย้อนหลัง) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และจัดท าหนังสือรับรับรองเงินเดือน  

( 3 - 5 นาที) 

3. เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ / เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับการแต่งต้ัง  

ตรวจสอบและรับรองข้อมูล (กรณีไม่ได้ไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

4. เสนอผู้มีอ านาจ พิจารณาลงนาม (กรณีไม่ได้ไปราชการนอกสถานท่ี 1 - 3 นาที) 

5. ออกเลขท่ีหนังสือส่งและลงทะเบียนคุมการหนังสือรับรองเงินเดือน (1 นาที) 

6. ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้รับบริการ 

3.2 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ประชาสัมพันธ์และประกาศให้ ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และข้าราชการครูผู้สอน
ในสังกัดทราบเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแกไ้ขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู พ.ศ. 2562 พร้อมก าหนดวัน เวลา สถานท่ี
ยื่นค าขอกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียน 

2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอกู้ 
3.  ส่งส าเนาค าขอกู้ ให้ส านักงาน ธ.ก.ส. จังหวัดอุตรดิตถ์ เพื่อวิเคราะห์สถานภาพทางการเงิน 
4.  จัดประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาจัดสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมฯ 
5.  จัดส่งเอกสารตามข้อปฏิบัติให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
6.  จัดส่งเอกสารหลักฐานผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้ส านักงาน ธ.ก.ส. 
7.  แจ้งผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และข้าราชการครูผู้สอน ท่ีได้รับอนุมัติให้กู้ยืมทราบ 
8.  รายงานผลการหักช าระหนี้เงินทุนหมุนเวียนให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ไม่เกินวันท่ี 

20 ของทุกเดือน 

3.3 การตรวจสุขภาพประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทราบ พร้อมท้ังให้ส่งรายช่ือ
ผู้ประสงค์เข้าร่วมตรวจสุขภาพประจ าปี 

2. รวบรวมรายช่ือผู้ประสงค์เข้าร่วมตรวจสุขภาพประจ าปี ส่งให้หน่วยงานท่ีตรวจสุขภาพ 
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3. แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีท่ีใช้ในการตรวจสุขภาพให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดทราบ 

4. จัดเตรียมสถานท่ีในการตรวจสุขภาพ ณ ห้องประชุมส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต 2 (ส าหรับบุคลากรในส านักงานเขตฯ และโรงเรียนใกล้เคียง) 
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รายชื่อคณะท างาน 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

 

   

นายอ านวย  สีนาค                   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2                                ท่ีปรึกษา 

นางวิไลวัลย์  ศรีน่วม  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ              ประธานกรรมการ 

นายวิษณุกร  อมฤกษ์  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ       กรรมการ 

นางสาวสุมณฑกาญจน์  กิติวงค์    นักวิชาการศึกษาช านาญการ                                         กรรมการ 

นางอัจฉรา  เข็มพล                  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                        กรรมการ 

นายเอกพจน์  อ่องดา  อัตราจ้าง        กรรมการ   

นางสาวทิพย์วรรณ  ประดับลาย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ        กรรมการและเลขานุการ 
 


