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คํานํา 

 ค ู ่ม ือการปฏิบัติงานฉบับนี ้  มีรายละเอียดของกระบวนการทำงานตามขอบข่ายภารกิจ             
งานกลุ ่มอำนวยการ ประกอบด้วย งานช่วยอำนวยการ งานยานพาหนะ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม       
งานแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งงานอำนวยการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ 
หน้าท่ี อย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  

เพื่อให้การจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนำงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 เป็นไปตามมาตรฐานสำนักงานและให้งานมีคุณภาพตามนโยบาย  พันธกิจ  
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือฉบับน้ีขึ้นเพื่อเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ  ในการสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการทำงาน    
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  มุ่งสู่การทำงานท่ีมีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
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 1. งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    1 - 10 
 2. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
  2.1 งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  11 – 16 
  2.2 งานบริการอาคารสถานท่ี     17 - 21 
  2.3 งานรักษาความปลอดภัย     22 - 29 
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  - ข้ันตอนการขอใช้รถยนต์ราชการในระบ Smart Office  38 - 40   
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    - คู่มือสถานีแก้ไขปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากรทางการศึกษาระดับ 48 - 63 
   สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 วัตถุประสงค* 

เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานท่ี  
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ         
การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวข้อง และคำส่ัง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 คําจํากัดความ 
  “สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู ้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างช่ัวคราวและการประชุมผู้บริการสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู 
เขต 1 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกำหนด 
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
  2. เจ้าหน้าที ่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ท่ีเก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  3. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบงาระประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ ่ม
อำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1
พิจารณา 
  4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ให้ความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
  5. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อำนวยการกลุ่ม 
  6. เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

  7. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม 
(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
  8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่มเพื่อขอคำยืนยัน การเข้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
  9. เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังน้ี 
   9.1 จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม 
   9.2 เตรียมป้ายช่ือ 
   9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อ ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
   9.4 จัดเตรียมค่าเบ้ียประชุม / ค่าพาหนะ 
   9.5 เตรียมใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
   9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
  10 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการในวันประชุม 
   10.1 จัดห้องประชุม 
   10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
   10.3 จดบันทึกการประชุม / บันทึกเทปการประชุม 
  11. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
  12. เจ้าหน้าที่จัดทำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และ
คำส่ัง/ ประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 
   12.1 นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณาเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
   12.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ/ รายงานการประชุม/คำสั่งและประกาศสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
   12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอรองผู้อำนวยการและ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
   12.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ/รายงานการประชุม 
    (1) มติท่ีประชุมโดยย่อ 
    - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมท่ีขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแก้ไขรายงาน
การประชุม 
    - แจ้งเว ียนมติท ี ่ประชุมโดยย่อให้กลุ ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
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    (2) รายงานการประชุม 
    - เจ้าหน้าที่จ ัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื ่อเสนอผู ้อำนวยการ
สำนักงานผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
    (3) คำส่ังและประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    - เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแล้วดำเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ         
ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 
  13. เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดย่อ รายงานการ
ประชุม คำส่ังและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แก�ไข 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

              สรุปมาตรฐานงานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

แบบฟอร*มท่ีใช; 
 1. แบบฟอร์มติดตามงาน 

 2. แนวปฏิบัติ 
 3. หนังสือเชิญประชุม 
 4. ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5. แบบฟอร์มเซ็นช่ือเข้าประชุม 
 6. มติท่ีประชุมโดยย่อ 
 7. รายงานการประชุม 
 8. แบบฟอร์มคำส่ัง / ประกาศ 
 9. แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม 
8. ระเบียบ / กฎหมายท่ีเก่ียวข;อง 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 23 และ ข้อ 25 
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Sky123.Or 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล;อม 

 
วัตถุประสงค* 

  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 เป็นสถานท่ีท่ีมี
สภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและ
ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 รวมท้ังดำเนินการตามมาตรการประหยัด
พลังงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 และรายงานการใช้พลังงานผ่านระบบ          
E – report energy 
 คําจํากัดความ 
  “ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “คณะทำงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู 
เขต 1 หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งต้ัง 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1. สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานท่ีทำงานเพ่ือให้เกิดความสวยงาม และระบบสาธารณูปโภคให้เกิดคุ้มค่าและประหยัด   
เอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าทำงาน  
  2. วางแผนและกำหนดแผนแม่บท (Master plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู  
เขต 1 ท้ังในปัจจุบันและอนาคต สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
  3. ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตาม
แผนและมาตรการท่ีกำหนด 
  4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5. สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

-สำรวจรับฟังความคิดเห็น          
ของบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 
-ศึกษามาตรการแนว 
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

คณะทำงานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานท่ีสิ่งแวดล้อม 
/กิจกรรม 5 ส. และมาตรการประหยัดพลังงาน 

ผอ.สพป.นภ.1  
อนุมัติแผน/ 

คำสั่งมอบหมาย 

เห็นชอบ 

การดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อม 
งานตามแผนท่ีกำหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สรุปรายงาน/นำเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

ไม่เห็นชอบ 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

       สรุปมาตรฐานงานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล;อมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
ชื่องาน: งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล;อม ส$วนราชการ :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

กลุ$มอํานวยการ 
รหัสเอกสาร : 

วัตถุประสงค* : เพื่อให;สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปBนสถานที่ที่มีสภาพแวดล;อมน$าอยู$ น$าทาํงาน และผู;มารับบริการมีความประทับใจ 
ลําดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู;รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1   สำรวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร ความต้องการ/ความจำเป็นใน
การปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและ
ระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้
สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

30 วัน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปนะถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 เป็นสถานที่ที่มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่าทำงาน และผู้มา
รับบริการมีความประทับใจ 

- เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.กลุ่มอำนวยการ 

 

2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) ปรับปรุง อาคาร
สถานที่ และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมถึงกำหนดมาตรการประหยัด
พลังงาน 

7 วัน  - เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.กลุ่มอำนวยการ 

 

3 บันทึกเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 อนุมัติแผน มาตรการประหยัดพลังงานและ
มอบหมายงาน 

3 วัน  ผอ.สพป.นภ.1  

4 ดำเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่กำหนด 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 ประหยัดพลังงานได้
ตามเป้าหมายที่กำหนด 

ผอ.สพป.นภ.1  

5 ประเมินความถึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสรุปผล
การดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

15 วัน  - เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.กลุ่มอำนวยการ 

 
 

เอกสารอ;างอิง : 1. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ  2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
อธิบายสัญลักษณ*ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า ) 

สำรวจความคิดเห็น
ความต้องการ 
/จำเป็นและมาตรการ 
 ประหยัดพลังงาน 

วานแผนแม่แบบ (Master Plan)/กำหนด 
มาตการประหยัดพลังาน 

เสนอ ผอ.สพป.นภ.1 

ดำเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ 
สภาพแวดล้อม และมาตรการประหยัดลังงาน 

สรุปรายงาน/สำเสนอ 
แนวทางแก้ไข/พัฒนา 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

ระเบียบ / กฎหมายที่เก่ียวข;อง 
 แนวทางประหยัดพลังงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
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Sky123.Or 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

                          งานบริการอาคารสถานท่ี 
 

วัตถุประสงค* 
เพ่ือให้การบริการอาคารสถานท่ีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1  

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
ขอบ เขตของงาน 

การบริการอาคารสถานท่ีของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 เป็นส่วน 
สำคัญในการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแล
รักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายใน
สำนักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

คําจํากัดความ 
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานท่ีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
มอบหมายให้รับผิดชอบ 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานท่ี 
  “บุคลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 
  “พนักงานทำความสะอาด” หมายถึง ผู ้รับผิดชอบ/ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทำความสะอาด
สำนักงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของส่วนราชการ 
2. จัดทำข้อบังคับ/แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
3. จัดทำคำส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล / ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
4.  ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
6. สรุปผลการดำเนินงาน / นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

คณะทํางานจัดทําระเบียบ หลักเกณฑ� การขอใช�อาคารสถานท่ี 

18



 
 

Sky123.Or 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

สรุปมาตรฐานงานบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

แบบฟอร*มท่ีใช; 
แบบขออนุญาตให้ห้องประชุมผ่านระบบ SMART OFFCE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. เมื่อต้องการจองห้องประชุม ให้เข้าระบบ SMART OFFICE  
2. ใส่  Username และ Password ด้วยเลขบัตรประจำตัวประชาชน 13  
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3. เลือกจองห;องประชุม 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 
งานรักษาความปลอดภัย 

 
 

วัตถุประสงค* 
1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกำหนด 
2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
3. เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ขอบเขตของงาน 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย  
ในทรัพย์สินของทางราชการ ซ่ึงผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงานทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ โดยต้องมี 
การควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกำหนด 

คําจํากัดความ  
  งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 
บุคคลของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
 3. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน
ความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอย่างต่อเน่ือง 
 4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
 5. กำหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำส่ัง 
 6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพื่อให้การรักษา
ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

สรุปมาตรฐานงานรักษาความปลอดภัยของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

แบบฟอร*มท่ีใช; 
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

ระเบียบ / กฎหมายที่เก่ียวข;อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 หมวด 5 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

งานยานพาหนะ 
  

วัตถุประสงค* 
1. เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 

มีประสิทธิภาพ 
 2. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการได้รับการบริการท่ีดี 
 3. ยานพาหนะของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ได้รับการตรวจสอบและ

ปรับปรุงสภาพความเหมาะสม และมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1        

ที่มีความจำเป็นจะต้องใช้รถยนต์ส่วนราชการ มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลาง การให้บริการสำหรับผู ้บริหารของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1             
และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ที่แจ้งความประสงค์ รวมถึงการ
ควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บรักษายานพาหนะ และการสรุปรายงาน 

คําจํากัดความ 
  “ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  “ผอ.กลุ่ม”  หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
  “หัวหน้าหมวด”  หมายถึง  หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
  “พขร”   หมายถึง  พนักงานขับรถยนต์ 
  “เจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 
  2. จำแนกยานพาหนะสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1  
โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา การให้บริการ รวมท้ังการขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์ 
  3. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 หรือกรณีท่ีต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวข้อง 
  4. กำหนดผู้รับผิดชอบยานพาหนะเป็นการเฉพาะในเรื่องการขอใช้ การดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ 
การส่งซ่อม พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

  5. กำหนดสถานท่ีเก็บรักษายานพาหนะสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ให้อยู่
ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
  6. นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพยานพาหนะสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 เพ่ือนำไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

กำหนดสถานท่ีเก็บรักษายานพาหนะ สพป.นภ.1 
ให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

นําผลการดูแล บํารุงรักษา 

การตรวจสภาพ ประเมินผล 

ประสิทธิภาพพาหนะส-วนกลางเพ่ือนําไปสู-
การปรับปรุงต-อไป 

ศึกษาสภาพป1จจุบันป1ญหา

ในการใช�ยานพาหนะ 

เจ้าหน้าท่ี 
- จำแนกพาหนะ ของ สพป.หนองบัวลำภู เขต 1 
- กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะรวมท้ังการขอใช้น้ำมัน 

 

ผอ.สพป.นภ. เขต 1 
 อนุมัติส่ังจ่ายน้ำมัน 
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สรุปมาตรฐานงานยานพาหนะของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

แบบฟอร*ม 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ ผ่านระบบ SMART OFFICE  
2. บันทึกขออนุมัติเบิกน้ำมันเช้ือเพลิง 
3. บันทึกการซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 

  เอกสาร/หลักฐานอ;างอิง 
   ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
   หมวด 1 ข้อ 4 วรรค 3, หมวด 3 ข้อ 13 วรรค 2, หมวด 4, หมวด 5 ข้อ 21 วรรค 2 
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ภาคผนวก  
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ข้ันตอนการขอใช;รถยนต*ราชการในระบบ Smart Office 
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

ขั้นตอนการขอใช;รถยนต*ราชการในระบบ Smart Office (ต$อ) 
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ขั้นตอนการขอใช;รถยนต*ราชการในระบบ Smart Office (ต$อ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

งานแก;ไขปPญหาหน้ีสินครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  
วัตถุประสงค* 
  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 สามารถบริหารจัดการภารกิจ 

งานแก้ไขปัญหาหนี้สินครุและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเกิดขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสริมสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างหน่วยงานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
  บริหารจัดการภารกิจงานแก้ไขปัญหาหน้ีสินให้แก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

 สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
หน;าท่ีความรับผิดชอบ 
1.  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
    พิจารณาส่ังการ มอบหมายอำนาจหน้าท่ี รับทราบผลการดำเนินงาน 
2. รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1  

    ควบคุม กำกับ ติดตาม ร่วมดำเนินการ และรายงานผลต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
 การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 

3. ผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วย  
    ควบคุม กำกับ ติดตาม ร่วมดำเนินการ และรายงานผลต่อรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
 การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 

4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
4.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง  

   4.2 รับเร่ืองร้องเรียน/รับลงทะเบียน และรับเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
   4.3 จัดประชุมคณะกรรมการแก้ไขปัญหาหน้ีสินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สถานีแก้หน้ีครู) 

  4.4 ดำเนินการตามมติท่ีประชุมหรือตามท่ีคณะกรรมการแก้ไขปัญหาหน้ีสินข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สถานีแก้หน้ีครู) มอบหมาย 

   4.5  ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
  4.6  ติดตามข้อสั่งการจาก สพฐ. และแจ้งให้คณะกรรมการแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สถานีแก้หน้ีครู) รับทราบ 

   4.7 ประสานงานกับสถาบันการเงินท่ีเป็นเจ้าหน้ี 
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   4.8 จัดทำจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การดำเนินงานและดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  
 โดยปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการแก้ไขปัญหาหน้ีสินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สถานีแก้หน้ีครู) 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวข้องกับงานแก้ไขปัญหาหน้ีสินครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 2. รับเรื่องร้องเรียน/รับลงทะเบียน และรับเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

    3. ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการแก้ไขปัญหาหน้ีสินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สถานีแก้หน้ีครู) ตามคำส่ัง 

ศึกษาระเบียบ/หลักเกณฑ�/แนวทางปฏิบัติ 

รับเรื่องร�องเรียน / รับลงทะเบียน 

ประชุมคณะกรรมการตามคําส่ัง 

คณะกรรมการพิจารณา 

ผอ. สพป.นภ.1 พิจารณา 

ดําเนินการตามคําส่ัง 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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   4. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ผลการพิจารณาของคณะกรรมการแก้ไขปัญหาหน้ีสินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สถานีแก้หน้ีครู) 
   5. ดำเนินการตามคำส่ังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 

  6. รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และจัดทำจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การดำเนินงาน 
ผังกระบวนการสนับสนุนงานแก;ไขปPญหาหน้ีสินครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน ผู;รับผิดชอบ 

1 
 1 สัปดาห์ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ 

และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแก้ไข
ปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2 

เวลาทำ
การทุกวัน 

รับเร่ืองร้องเรียน/รับ
ลงทะเบียน และรับเร่ืองอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวข้อง และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา  

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแก้ไข
ปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3 
2 วัน แต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการ 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแก้ไข
ปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4 

1 สัปดาห์ ขออนุมัติจัดประชุมและจัด
ประชุมคณะกรรมการฯ โดย
เชิญสถาบันการเงินท่ีเก่ียวข้อง
ร่วมประชุมพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแก้ไข
ปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5 
2 วัน เสนอ ผอ.สพป.นภ.1 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแก้ไข
ปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

6 
1 สัปดาห์ ดำเนินการตามคำส่ัง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแก้ไข

ปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

7 
3 วัน รายงานผลการดำเนินงานให้

ผู้บังคับบัญชารับทราบ เพ่ือ
รายงาน สพฐ.ตามกำหนด 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแก้ไข
ปัญหาหน้ีสินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 
 

ศึกษาระเบียบ/หลักเกณฑ�/

แนวทางปฏิบัติ 

รับเรื่องร�องเรียน / รับลงทะเบียน 

ประชุมคณะกรรมการตามคําส่ัง 

คณะกรรมการพิจารณา 

ผอ. สพป.นภ.1 พิจารณา 

ดําเนินการตามคําส่ัง 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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  ระเบียบ / กฎหมายที่เก่ียวข;อง 
   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการหักเงินเดือน เงินบำนาญ เพ่ือชำระหน้ีเงินกู้ให้แก่สวัสดิการภายใน
ส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ. 2551  
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ภาคผนวก 
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