


คู่มือการปฏิบัติงาน



ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฎิบัติงาน
ขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานส่วนหนึ่งของกลุ่มงานอ านวยการ ในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฎิบัติงาน รายละเอียดงาน 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน  
ในการปฎิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฎิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการที่อยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้                
เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฎิบัติงานต่อไป 

 

 
          นางจิตลัดดา  สัจจเขต 

         เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
          กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
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Sky123.Or 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต 1   (กลุ่มอ ำนวยกำร) 
 

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

1. ชื่องำน: งำนยำนพำหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
  มีประสิทธิภาพ 
 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการได้รับการบริการที่ดี 
 2.3 ยานพาหนะของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ได้รับการตรวจสอบ

และปรับปรุงสภาพความเหมาะสม และมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ที่มี

ความจ าเป็นจะต้องใช้รถยนต์ส่วนราชการ มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลาง การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 และ
บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ที่แจ้งความประสงค์ รวมถึงการควบคุม 
ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บรักษายานพาหนะ และการสรุปรายงาน 

 4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
  4.2 จ าแนกยานพาหนะส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 โดยจัดเป็น
หมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการ รวมทั้งการขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
  4.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวล าภู เขต 1 หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
  4.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบยานพาหนะเป็นการเฉพาะในเรื่องการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ 
การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
  4.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  4.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพยานพาหนะส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต 1   (กลุ่มอ ำนวยกำร) 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน 
ปัญหาในการใช้ยานพาหนะ 
สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 

เจ้าหน้าที่ 
- จ าแนกพาหนะ ของ สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 
- ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการการขอใช้พาหนะ 
  สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 รวมทั้งการขอใช้  
  น้ ามัน 
 

ผอ.สพป.นภ. เขต 1/ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

อนุมัติสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

5. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 
              
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะ สพป.นภ.1 
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

น าผลการดูแล บ ารุงรักษา การตรวจสภาพ 
ประเมินผลประสิทธิภาพ ยานพาหนะของ 
สพป.นภ.1 เพ่ือน าไปสู่ การปรับปรุงต่อไป 

ไม่อนุมัติ 

 

อนุมัติ 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต 1   (กลุ่มอ ำนวยกำร) 
 

6. แบบฟอร์ม 
6.1 บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ ผ่านระบบ AMSS++   

  6.2 บันทึกขออนุมัติเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 
  6.3 บันทึกการซ่อมบ ารุงรถยนต์ราชการ 
7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต 1   (กลุ่มอ ำนวยกำร) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
44

4



5 
 

Sky123.Or 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต 1   (กลุ่มอ ำนวยกำร) 
 

ข้อมูลรถรำชกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบวัล ำภู เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยีฮ่้อ   :  TOYOTA 
ป้ำยทะเบียน :  นข 4044 
สีรถ   :  ด ำ 
ประเภท   :  รถยนต์นั่งส่วนบุคคลไม่เกิน 7 คน 
ลักษณะ   :  นั่งสองตอนท้ำยบรรทุก 
จ ำนวนที่นั่ง   :  7 คน 
ผู้ดูแล     :  นำยสุรศักดิ์ อินทรเพชร 
รำยละเอียด   :  - 

 
 

 
ยีฮ่้อ      :  TOYOTA 
ป้ำยทะเบียน  :  นข 1320 
สีรถ    :  เทำ 
ประเภท    : รถยนต์นั่งส่วนบุคคลเกิน 7 คน 
ลักษณะ   :  ตู้นั่งสี่ตอน 
จ ำนวนที่นั่ง   : 14 คน 
ผู้ดูแล     : นำยสุรศักดิ์ อินทรเพชร 
รำยละเอียด  : - 

 
 

 
ยีฮ่้อ      :  TOYOTA 
ป้ำยทะเบียน  :  นข 383 
สีรถ    :  เขียว 
ประเภท    :  รถยนต์นั่งส่วนบุคคลเกิน 7 คน 
ลักษณะ   :  ตู้นั่งสี่ตอน 
จ ำนวนที่นั่ง   : 14 คน 
ผู้ดูแล     : นำยสุรศักดิ์ อินทรเพชร 
รำยละเอียด  : - 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต 1   (กลุ่มอ ำนวยกำร) 
 

ข้อมูลรถยนต์ส่วนกลำง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบวัล ำภู เขต 1 

  
ยีฮ่้อ      :  TOYOTA 
ป้ำยทะเบียน  :  บง 2277 
สีรถ    :  ขำว 
ประเภท    :  รถยนต์บรรทุกส่วนบุคคล 
ลักษณะ   :  กระบะบรรทุก 
จ ำนวนที่นั่ง   :  - 
ผู้ดูแล     : นำยสุรศักดิ์ อินทรเพชร 
รำยละเอียด  : - 
 
 

 
 
 

 
ยี่ฮ้อ      :  ISUZU 
ป้ำยทะเบียน  :  40-0115 
สีรถ    :  ขำว ฟ้ำ ชมพ ู
ประเภท    :  รถโดยสำร ส่วนบุคคล 
ลักษณะ   :  ม.2 (ค) 
จ ำนวนที่นั่ง   :  23 คน 
ผู้ดูแล     : นำยสำยัญ ชัยรัตน์  
รำยละเอียด  : - 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

วตัถุประสงค์  

 เพื่อท าการจองยานพาหนะท่ีมีอยู่อย่างจ ากดั จดัสรรยานพาหนะให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุดใน
การใชง้าน  ท่ีทุกคนสามารถทราบไดว้า่ยานพาหนะท่ีตนเองจองไดห้รือไม่ วา่งหรือไม่ 
 
การใช้งาน 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ยานพาหนะ   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการจดัรถ จดัพนกังานขบัรถ 
เจา้หนา้ท่ีผูเ้ห็นชอบ และผูอ้นุมติั ใหผู้จ้องยานพาหนะไดต้ามท่ีจอง และสามารถก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 
1 คน 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในบทบาทต่าง ๆ
ในการใหจ้องยานพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้ระบบจองยานพาหนะ 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือกคลิกเลือก ยานพาหนะจะพบเมนู ดงัภาพในส่วนของผูใ้ชจ้ะ
ประกอบดว้ย เจา้หนา้ท่ี ผูใ้ห้ความเห็นชอบและผูอ้นุมติั  
  
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่จะมีหนา้ท่ีเป็นผูท่ี้มีสิทธิก าหนดประเภทยานพาหนะ ก าหนดยานพาหนะ และก าหนด

พนกังานขบัรถในการใหบ้ริหารยานพาหนะตามท่ีไดจ้องมา 
 

การก าหนดประเภท  เป็นการก าหนดประเภทยานพาหนะ เช่น รถยนต ์รถตู ้ เป็นตน้ 
 
 
 
การเพิ่มประเภท คลิก                     กรอกขอ้มูล  รหสั  และประเภท ของยานพาหนะ  
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

ก าหนดยานพาหนะ  เป็นการก าหนดรายละเอียดของยานพาหนะ  
 
 
 
 
การเพิ่มยานพาหนะ คลิก                    กรอกขอ้มูล  รหสั  และประเภท ของยานพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
ประเภท   เลือกตามประเภทท่ีก าหนดไวใ้นหวัขอ้ท่ีผา่นมา 
รหสัยานพาหนะ กรอกตวัเลข เช่น 1 , 2 , 3  
เลขทะเบียน กรอก ทะเบียนรถ เช่น  กง 1054 
ช่ือยานพาหนะ กรอกช่ือยีห่้อรถ เช่น นิสสัน , โตโยตา้ 
สถานะ  1. พาหนะปัจจุบนัใชง้านเฉพาะ ใชก้รณี เป็นรถประจ าต าแหน่ง 

    หรือประจ าผูอ้  านวยการ 
  2. พาหนะปัจจุบนัอนุญาตให้จองใชง้าน  ในกรณีใชง้านปกติ 
  3.  พาหนะท่ีเคยใช ้ ใชใ้นกรณี ใชง้านไม่ได ้เสีย หรือรอซ่อม 
ไฟลรู์ปภาพ แสดงรูปรถ 
 
ก าหนดพนักงานขับรถ   เป็นการก าหนดพนกังานขบัรถในการประจ ารถ 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

การเพิ่มพนกังานขบัรถ คลิก                        เลือกบุคคลท่ีท าหนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ีลงความคิดเห็น  ในกรณีท่ีมีผูข้อใชร้ถราชการ เม่ือ เจา้หนา้ท่ี Login เขา้สู่ระบบ จะมี ขอ้ความเตือน
ดงัน้ี  
 
 
 

 
 
ใหเ้จา้หนา้ท่ี คลิกท่ีเมนู เจา้หนา้ท่ี แลว้ไปท่ี เจา้หนา้ท่ีลงความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
 
 
 
 

เจา้หนา้ คลกิ               เพื่อลงความคิดเห็นและจดัพนกังานขบัรถ 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจา้หนา้ท่ีสามารถ บนัทึกใบเบิกน ้ามนัเช่ือเพลิงไดจ้ากเมนู  
 
 
 
 
 

คลกิที ่ใบเบิกน ้ามนั  แลว้คลิกเลือก                       
 
 
 
 

จะปรากฏแบบฟอร์ม ใบเบิกน า้มันเช้ือเพลิงและน า้มันหล่อลืน่ 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

 เสร็จแล้วท าการ พมิพ์ ใบเบิกน า้มัน เพือ่ด าเนินการไปเบิกน า้มัน ต่อไป 
 
ผู้เห็นชอบ เป็นเจา้หนา้ท่ีหรือหวัหนา้งานท่ีถูกก าหนดใหท้ าหนา้ท่ีน้ี 

เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูเ้ห็นชอบ Login เขา้สู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผูข้อใชร้ถราชการ รอการเห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีผู ้
เห็นชอบ จะมี ขอ้ความเตือนดงัน้ี  
 
 
 

 
 
 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูเ้ห็นชอบ คลิกท่ีเมนู ลงความเห็น/อนุมติั แลว้ไปท่ี ผูใ้หค้วามเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ คลกิ               เพื่อลงความคิดเห็นแลว้กด ตกลง 
 
 
 

 
ผู้อนุมัติ  เป็นผูท่ี้ถูกก าหนดใหท้ าหนา้ท่ีน้ี 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

เม่ือเจา้หนา้ท่ีอนุมติั เม่ือ Login เขา้สู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผูข้อใชร้ถราชการ รอการเห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีผู ้
เห็นชอบ จะมี ขอ้ความเตือนดงัน้ี  
 
 
 

 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูอ้นุมติั คลิกท่ีเมนู ลงความเห็น/อนุมติั แลว้ไปท่ี อนุมติั 

 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
 

 
 
 
 

เม่ือตอ้งการอนุมติั คลิก                      
 
 
 
 
หลงัจากนั้น เจา้หนา้ท่ีสามารถ ลงความคิดเห็นเพิ่มเติม โดย คลกิ               เพื่อลงความคิดเห็นแลว้กด ตกลง 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                           ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

ผู้ใช้งานทัว่ไป  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ยานพาหนะ   
จะพบเมนู ดงัภาพ 
 
 

 

 

การขอใช้รถราชการ จะพบทะเบียนการขอใชร้ถ แสดงการขอใชร้ถทั้งหมด 
 

 

 

 

 

ขออนุญาตใชร้ถ คลิก                      จะแสดงหนา้แบบฟอร์ม กรอกขอ้มูลการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
ดงัน้ี   
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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                                                                                                                                        ยานพาหนะ  
 

 
                                                     

 

กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น กด ตกลง รอการอนุมติั เม่ือไดรั้บการอนุมติัแลว้ ดงัภาพ 
 

 

 

 

เม่ือเดินทางไปราชการมาแลว้ใหร้ายงานในเมนูรายงานต่อไป 
 

 

 

 

 

 

คลกิ เมนู รายงาน แล้วเลอืก รายงานการใช้ยานพาหนะ  
 

 

 

 

คลกิ เลอืก                                                 จะปรากฏแบบฟอร์ม  กรอกขอมูลแล้ว กด ตกลง 
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1. ชื่องาน:  งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 เปนสถานท่ีที่มีสภาพแวดลอมท่ี

เอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 รวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน

ของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1  และรายงานการใชพลังงานผานระบบ          

E – report energy 

4. คําจํากัดความ 

 “ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาประถมศกึษาหนองบัวลําภู เขต 1 

 “คณะทํางาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน พัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงานให

สํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

 5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมบท (Master plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา

สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู  

เขต 1 ทั้งในปจจุบันและอนาคต สอดคลองกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

 5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ

มาตรการที่กําหนด 

 5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

 5.5 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

6. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 6.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

 6.2 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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7.   Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

-สํารวจรับฟงความคิดเห็น   

ของบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

-ศึกษามาตรการแนว 

ปฏิบตัิการประหยัดพลังงาน

คณะทํางานวางแผนปรบัปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่ส่ิงแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. / กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

ผอ.สพป.หนองบัวลําภู 

เขต 1 อนุมัติแผน/ 

คําส่ังมอบหมาย 

เห็นชอบ 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีสภาพแวดลอม 

งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

สรุปรายงาน/นําเสนอแนวทาง 

ปรับปรุง/พัฒนางาน 

ไมเห็นชอบ 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

ชื่องาน: งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิง่แวดลอม สวนราชการ :  สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

กลุมอํานวยการ 

รหัสเอกสาร : 

วัตถุประสงค : เพื่อใหสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเปนสถานท่ีที่มีสภาพแวดลอมนาอยู นาทํางาน และผูมารบับริการมีความประทับใจ 

ลําดับ

ที่ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ดําเนินการ 

มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1   สํารวจรบัฟงความคดิเห็นของบุคลากร ความตองการ/ความจําเปนใน

การปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและ

ระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอื้อตอการปฏิบัติงานให

สํานักงานเปนสถานท่ีนาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

30 วัน สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาปนะถมศึกษา

หนองบัวลําภู เขต 1 เปนสถานที่ที่มี

สภาพแวดลอมนาอยู นาทํางาน และผูมา

รับบริการมีความประทบัใจ 

- เจาหนาท่ี 

- ผอ.กลุมอํานวยการ 

 

2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) ปรับปรุง อาคาร

สถานที่ และพัฒนาสภาพแวดลอมรวมถึงกําหนดมาตรการประหยัด

พลังงาน 

7 วัน  - เจาหนาท่ี 

- ผอ.กลุมอํานวยการ 

 

3 บันทึกเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษา

หนองบัวลําภู เขต 1 อนุมัติแผน มาตรการประหยัดพลังงานและ

มอบหมายงาน 

3 วัน  ผอ.สพป.นภ.1  

4 ดําเนินการปรับปรุงอาคารสถานทีแ่ละพฒันาสภาพแวดลอม ระบบ

สาธารณปูโภคตามแผนและมาตรการทีก่ําหนด 

ภายในเวลาที่

กําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา

หนองบัวลําภู เขต 1 ประหยัดพลังงานได

ตามเปาหมายที่กําหนด 

ผอ.สพป.นภ.1  

5 ประเมินความถึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสรุปผล

การดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

15 วัน  - เจาหนาท่ี 

- ผอ.กลุมอํานวยการ 

 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ  2. มาตรการประหยัดพลังงาน 

อธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา ) 

สํารวจความคิดเห็น

ความตองการ 

/จําเปนและมาตรการ 

 ประหยัดพลังงาน 

วานแผนแมแบบ (Master Plan)/กาํหนด 

มาตการประหยัดพลังาน 

เสนอ ผอ.สพป.นภ.1 

ดําเนนิการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ 

สภาพแวดลอม และมาตรการประหยัดลังงาน 

สรุปรายงาน/สําเสนอ 

แนวทางแกไข/พัฒนา 
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มาตรการประหยัดพลังงาน 

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

................................................................. 

 ดวย นายกรัฐมนตรีมีขอสั่งการตามหนังสือสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีที่ นร 1405/9159 

ลงวันที่  25 สิงหาคม  2560 นายกรัฐมนตรีมีบัญชาใหติดตามกรณีตัวชี้วัดเพ่ือการปฏิรูปหัวหนาหนวยราชการ 

และหนวยราชการเชิงผลสัมฤทธิ์ ซึ่งมีหัวขอเกี่ยวกับการลดพลังงาน และลดกระดาษ โดยสํานักงานคณะกรรมการการพัฒนา

ระบบราชการ (ก.พ.ร.) กําหนดใหเปนตัวชี้วัดการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การประเมินสวนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ตัวชี้วัด ขอ 5 

การลดพลังงาน  

 ดังนั้น  เพ่ือใหเกิดความพรอมและความรวมมือในการประหยัดพลังงานและลดกระดาษ สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาประถมศกึษาหนองบัวลําภู เขต 1 ไดกําหนดมาตรการใหขาราชการและบุคลากรในสังกัด ดําเนินการดังนี้ 

1.  มาตรการประหยัดไฟฟา 

 1.1 ใหเปดเครื่องปรับอากาศไดในทุกวันทําการ  ภาคเชาใหเปดชวงเวลา 09.30-12.00 น. 

ภาคบายเปดชวงเวลา 13.30-16.00 น. และปรับอุณหภูมิอยูที่ 25 องศาเซลเซียสวันหยุดราชการหามใชเครื่องปรับอากาศ 

ยกเวนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการนั้นมีคําสั่งการปฏิบัติงานหรือหากมีความจําเปนใหพิจารณาตามความเหมาะสมหรือ

สภาพอากาศ 

 1.2  เปดหนาตางใหลมพัดเขามาในหองชวงท่ีอากาศไมรอน แทนการเปดเครื่องปรับอากาศ จะชวยลดการใช

พลังงานไฟฟา และเปนการถายเทอากาศอีกดวย 

 1.3  ปดหนาตางใหสนิทและปดผามาน เมื่อเปดเคร่ืองปรับอากาศ เพ่ือไมใหสูญเสียความเย็นโดยเปลา 

 1.4  ปดเครื่องปรับอากาศทันทีหากไมอยูในหองนานกวา 1 ชั่วโมง และปดกอนเวลาเลิกงานเนื่องจากยังคงมี

ความเย็นอยูจนถึงเวลาเลิกงาน 

 1.5  การใชไฟฟาใหใชเฉพาะที่มีแสงสวางไมเพียงพอในการปฏิบัติงาน และปดไฟในเวลา 12.00-13.00 น. 

ยกเวนผูปฏิบัติงานในเวลาหยุดพักกลางวันใหเปดไฟฟาเทาที่จําเปน หรือเม่ือเลิกการใชงานและหมดความจําเปนตองใชงานให

ปดทันที และใหใชหลอดไฟฟาแบบประหยัดไฟ เมื่อมีการเปลี่ยนอุปกรณใหม 

 1.6  การใชเครื่องใชไฟฟา เชน กระติกน้ํารอน และอ่ืน ๆ ใหใชกลุมละ 1 จุด การเติมน้ําในกระติกน้ํารอนใหใส

น้ําในระดับที่พอด ีและใหถอดปลั๊กทุกครั้งหลังจากเลิกใชน้ํารอน หรือเมื่อหมดความจําเปนงดการใชเครื่องใชไฟฟาสวนตัว 

 1.7 การเลือกขนาดของตูเย็นท่ีมีฉลากเบอร 5 เมื่อมีการเปลี่ยนใหม ตรวจสอบสภาพของตูเย็นเสมอ 

เชน ขอบยาง 4 ดาน ตั้งหางจากฝาผนัง 15 ซ.ม. และไมเปดตูเย็นโดยไมจําเปน 

 1.8ตรวจสอบและอุดรอยรั่วที่ผนัง ฝาเพดาน ประตู ชองแสง เพ่ือปองกันความเย็นรั่วไหลจากหองปรับอากาศ

และทําความสะอาดแผนกรองเครื่องปรับอากาศเปนประจํา  

 1.9 ปดจอภาพคอมพิวเตอรเมื่อไมมีการใชงานนานเกินกวา 15 นาที หรือตั้งโปรแกรมพักหนาจอ 

 1.10 ปดหนาจอคอมพิวเตอรในเวลาพักเท่ียง ( เวลา 12.00 น. - 13.00 น.) 
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 1.11 ปดเคร่ืองคอมพิวเตอรและเครื่องพิมพเม่ือไมมีการใชงาน ติดตอกันนานกวา 1 ชั่วโมง และปดเคร่ืองทุก

ครั้งหลังเลิกการใชงานพรอมทั้งถอดปลั๊กออก 

 1.12 ตรวจแกไขเอกสารบนจอภาพแทนการตรวจแกไขบนเอกสารท่ีพิมพจากเครื่องพิมพ จะชวยลดการ

ส้ินเปลือง พลังงาน กระดาษ หมึกพิมพ และการสึกหรอของเคร่ืองพิมพไดมาก 

 1.13 การถายเอกสารควรถายแบบสองหนาเพื่อลดปริมาณการใชกระดาษ  และปดเครื่องถายเอกสารทุกครั้ง

หลังเลิกงานพรอมถอดปลั๊กออก 

2.มาตรการประหยัดน้ํามันเชื่อเพลิง 

 2.1 การขอใชรถยนตราชการทุกครั้งตองไดรับอนุญาตกอน  จึงจะมีสิทธิ์ใชและเมื่อเสร็จภารกิจทุกครั้งตองนํา

กุญแจมาเก็บไวท่ีเจาหนาที่ผูควบคุมรถ 

 2.2  พนักงานขับรถยนตใหขับรถในอัตราความเร็วยานพาหนะที่พระราชบัญญัติจราจรทางบก  

พ.ศ. 2522 กําหนด ความเร็วสม่ําเสมอ ขับข่ีความเร็วไมเกิน 90 ก.ม./ช.ม. จะชวยประหยัดน้ํามันได 

 2.3 การขออนุญาตใชรถยนตราชการ ถาเจาหนาที่ที่ขออนุญาตใชรถยนตราชการหลายคนไปเสนทางเดยีวกัน

ใหไปดวยกัน โดยอนุญาตใหใชรถคันเดียว 

 2.4  เวลาในการสงเอกสารโดยรถยนตราชการในแตละวัน ใหรวบรวมเอกสารที่จะสงไว 

พรอมกัน โดยกําหนดใหสงเอกสารวันละ 2 ครั้ง คือชวงเชาและชวงบาย 

 2.5 การใชอุปกรณสื่อสารแทนการเดินทาง เชน การสงหนังสือระหวางหนวยงาน หากเรงดวนใหใชวิธีการสง

ทางโทรสาร  หากเปนเอกสารที่สําคัญใหรวบรวมเอกสารไวสงพรอมกัน  หรือจะสงทาง E-mail 

และทางไปรษณยีก็ได 

 2.6  พนักงานขับรถยนตควรศึกษาเสนทางกอนการเดินทางทุกครั้ง เพื่อเลือกทางที่ใกลท่ีสุดหรือใชเวลานอยท่ีสุด 

3.  มาตรการประหยัดคาโทรศัพท 

 3.1  การใชโทรศัพทสวนกลางใหใชสําหรับติดตอทางราชการเทานั้น 

 3.2  ควรเตรียมขอมูลกอนที่จะติดตอประสานงานไวใหพรอมกอนโทรศัพททุกครั้ง 

 3.3 กรณีการติดตอที่ตองใชเวลาและขอมูลจํานวนมาก ควรใชการสงโทรสารแทนการโทรศัพท 
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งานการ ปรับปรุง พัฒนาอา  คารสถานที่และสิง่แวดลอม  
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28 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเรว็ สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 

  3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง  
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาส่ัง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
                “ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวก 
                                                     ใหแกผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                                                     รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
                                                   เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 
 5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ
ภายนอก)  และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  จัดลําดับความสําคัญของงานในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 
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29คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

       5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกลุมท่ีรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดรับมอบอํานาจใหกํากับดูแล  ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

นอกเหนืออํานาจสัง่การของ รอง ผอ. 

รับเอกสาร 

เลขานกุารของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหนวยงาน

หนังสือจากหนวยงาน

เลขานกุารของรอง ผอ.
สํานักงานเขตฯ 

- รับเอกสารจากกลุม 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต

ตรวจสอบ
ความถูก

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของปรับปรุง 

พิจารณาสัง่การ 

เลขานกุาร 
- บันทกึคาํวินิจฉัยสัง่การกอนสงเรื่อง

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 
- ดําเนินการตามคาํสั่ง 
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30 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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31
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน :   งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 
     เพื่อประสานงานและสนับสนนุการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกดิความคลองตัว ทันสมยัและทันตอเหตุการณ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลางและ
หนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ  

2. 
 

 
 
 

แยกประเภทหนังสือราชการทั่วไป และหนังสือราชการลับ
(หนังสือภายนอก)และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา(หนังสือภายใน) 

 
5 นาที/เรื่อง 

  
เลขานุการ 

 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบและวเิคราะหความถูกตองของเนื้อหา จัดระบบ
เอกสาร จดัลําดับความสําคญัของงานในเบื้องตนกอนเสนอ
ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 
5 นาที/เรื่อง 

ภารกิจของหนวยงาน
เกิดผลสมัฤทธิ์รวดเร็ว 

 

 
เลขานุการ 

 

4. 
 

 
 

พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ/อนุมตัิ/ลงนาม 5 นาที/เรื่อง การปฏิบัตริาชการถูกตอง
ตามกฎหมาย/แนวปฏิบัต ิ

 

ผูบริหาร 
 

 

5. 
 

 
 
 

บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารเพื่อใชในการตรวจสอบและ
ติดตามงานกอนสงเรื่องออกใหผูทีเ่กี่ยวของ 

 
5 นาที/เรื่อง 

มีขอมูลใน 
การประสานงานและการ
บริหารจดัการ 
 

 
เลขานุการ 

 

6. 
 

 
 
 
 

ประสานแจงเจาหนาที่ทีเ่กีย่วของ   
ดําเนินการตามคําสั่ง และตามนดหมายที่สั่งการ 

 
5 นาที/เรื่อง 

การบริหารเปนไปดวย
ความถูกตอง รวดเร็ว 
สะดวก  

ผูบริหาร/ผอ.
กลุม/เลขาฯ 

 
 
 
 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ลงทะเบียน
รับเอกสาร 

แยกประเภทหนังสือ 

ผอ.พิจารณาสังการ 

บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการ 

ดําเนินการตามคําสั่ง 

วิเคราะหเนื้อหา
ตรวจสอบความถูกตอง 
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