
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่  

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



การปฏิบัติงานงานธุรการของ กศจ. 
 

๑. ชื่องาน  
งานธุรการของ กศจ.  
 

๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม กศจ. ตามบทบาทหน้าที่และเป็นไป ตามค าสั่ง หัวหน้ารักษา

ความสงบ แห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 
เมษายน พ.ศ. 2560 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสานักงาน
ศึกษาธิการภาคและ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 12 มิถุนายน 
พ.ศ.2560  

 
๓. ขอบเขตของงาน  

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดประชุม 
กศจ. รวมทั้ง อนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) และ คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในการดาเนินงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มี ความชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๔.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม  
๔.๑.๑ จัดท าทะเบียบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับกรรมการ ใน กศจ.ซึ่งประกอบด้วย รายชื่อ นามสกุล 

และท่ีอยู่ ที่สามารถติดต่อได้ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ตลอดจนการตั้ง Lineกลุ่ม ของกศจ. เพื่อความ  
สะดวกในการติดต่อและประสานงาน  

๔.๑.๒ จัดทาแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศ หรือ  
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบและภารกิจของ กศจ.ไว้ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
อยู่เสมอ เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม เพื่อความถูกต้องและเป็นธรรม  

๔.๑.๓ ประสานและรวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าท่ีประชุมจากการประชุม อกศจ.  
๔.๑.๔ เสนอร่าง วาระการประชุมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบในเบื้องต้น โดยอาจมี  

การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวาระการประชุม ตามความเห็นของ ศธจ.แล้วแต่กรณี  
๔.๑.๕ เสนอระเบียบวาระการประชุมพร้อมขอเสนอวันประชุมที่ผ่านความเห็นชอบของ ศธจ.แล้ว  

ไปยัง ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธาน กศจ.  
- ในกรณีที่มีระเบียบวาระการประชุม ที่เป็นประเด็นส าคัญ หรือเรื่องลับ ศธจ.พร้อมเจ้าหน้าที่ ที่

เกี่ยวข้อง ควรชี้แจ้งข้อมูล ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ด้วยวาจาประกอบกันด้วย 
๔.๑.๖ ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงกรรมการใน กศจ. ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน พร้อมส่ง 

ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในครั้งที่แล้ว ให้ประสานเป็นการภายใน เพ่ือให้ทราบว่า 
กรรมการ ใน กศจ.ท่านใดมาประชุมได้หรือไม่อย่างไร ครบองค์ประชุมหรือไม่ หากพบว่ากรรมการ กศจ. มา 
ไม่ครบองค์ประชุมให้รีบรายงาน ศธจ. และ ผวจ.ทราบทันที 

๔.๑.๗ จัดเตรียมเบี้ยประชุมโดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินในการด าเนินการประชุมจากเงิน 
งบประมาณของ กคศ. ตามจ านวน กศจ.ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามก าหนดไว้ 

๔.๑.๘ จัดท าข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับวาระการประชุม ให้ครอบคลุมครบถ้วนทุกระเบียบวาระการ 



ประชุม โดยจัดท าเป็นรูปแบบเอกสารและข้อมูลในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน าเสนอข้อมูลบนจอฉายภาพ 
แล้วแต่กรณี โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพ่ือทราบ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม มติคณะรัฐมนตรี การประหยัดพลังงานเป็น 
วาระแห่งชาติ การลดการใช้กระดาษด้วย QR Code 

๔.๑.๙ แจ้งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
พร้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนเข้าร่วมประชุมตาม 
ระเบียบวาระท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๑.๑๐ วางแผนและเตรียมการ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่กรรมการใน กศจ.และผู้ร่วมประชุม อาทิ 
การเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม ติดตั้งป้าย เครื่องเสียงและสถานที่จอดรถ 
 
๔.2 การด าเนินการในระหว่างการประชุม 

๔.2.1 จัดท าบัญชี ลงเวลาสาหรับ กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือรักษาความปลอดภัยและ 
ประโยชน์ของทางราชการ 

๔.2.2 เป็นผูช้่วยเลขานุการในระหว่างการประชุม โดยจดบันทึกการประชุมให้เป็นไปตามข้อคิดเห็น 
และมติที่ประชุมของ กศจ. ในกรณีมีความจาเป็นอาจมีการบันทึกเสียงของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุญาตจากประธาน หรือกรรมการ แล้วแต่กรณี 

๔.2.3 ส าหรับระบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื่องลับ อาจจ ากัดผู้เข้าประชุมเท่าที่จ าเป็น ตามความเห็น 
ของประธานในที่ประชุม ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามระเบียบกฏหมายที่เก่ียวข้อง และถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔.2.4 จัดระบบรักษาความปลอดภัย ด้านบุคคล ด้านเอกสาร ด้านอาคารสถานที่ ตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔.2.5 อ านวยความสะดวกด้านเครื่องดื่ม แสงเสียง ตลอดระยะเวลาการประชุม 
๔.2.6 ขอคืนเอกสารข้อมูลหรือสิ่งอ่ืนใด จาก กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ยกเว้นเอกสารข้อมูลไม่ 

ส าคัญ 
๔.2.7 จ่ายค่าตอบแทนกรรมการและหรือผู้เข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 

 
๔.๓ การด าเนินการหลังการประชุม 

๔.๓.1 จัดท ารายงานการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในเอกสารการประชุม 
๔.๓.2 แจ้งมติท่ีประชุมให้แก่กลุ่มงานในสังกัด สนง.ศธจ. ที่เก่ียวข้อง ถือปฏิบัติโดยทันที โดยจัดท า 

เป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ เพ่ือใช้อ้างอิง 
๔.๓.3 แจ้งมติท่ีประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
๔.๓.4 มีมติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือดาเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และเผยแพร่ให้ทราบโดย 

ทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
๔.๓.5 ติดตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุมและรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ 

ด าเนินงานในครั้งต่อไป 
 
 
 
 



 
5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 

 
ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ศธจ.ขอจัด 

ประชุม กศจ.ต่อประธาน 
 
 
 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ กศจ./ จัดท า 
ระเบียบวาระการประชุม/ท าหนังสือขอเชิญ กศจ.เข้าร่วมประชุม 

 
 
 

ด าเนินการประชุม กศจ. 
 
 
 

มติ กศจ. / จัดท ารายงานการประชุม / ท า 
หนังสือแจ้ง สพท. 

 
 
 

น ามติแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ 
และประสานงานต่างๆ ในจังหวัด 

 
๑. ชื่องาน 

งานปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ 
ในจังหวัด 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาในพื้นที่ ตามที่กฎหมายก าหนด 
การปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่มอบหมาย รวมทั้งเพ่ือการ 
ให้บริการด้านการศึกษาท่ีรวดเร็ว ทั่วถึง และเท่าเทียม เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการส่งเสริม 
การมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย การเป็นภาคีหุ้นส่วนระหว่างภาครัฐและภาคเอกชน หรืองานอ่ืนซึ่งภาครัฐพึง 
ทางานร่วมกับท้องถิ่น ภาค ประชาชน ภาคเอกชน หรือองค์กรสาธารณประโยชน์อื่น 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

ในการด าเนินงานตามกรอบภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและ
การประสานงานต่าง ๆ ในจังหวัด เป็นบทบาทหน้าที่ของสานักงานศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้แทน
กระทรวงศึกษาธิการ ที่จะต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์ เทคนิคการประสานงาน มนุษยสัมพันธ์ การใช้ภาวะผู้น า 
ในการผู้ด าเนินงาน วางแผนในการด าเนินงานทุกขั้นตอน ใช้ศักยภาพในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้วย 
จิตส านึกท่ีดีกับภาคีส่วนร่วมกลุ่มเป้าหมายด้วยกัลยามิตร 
 
๔. ขั้นตอนในการดาเนินงาน 

4.1 รับเรื่องเข้า ในทะเบียน 
4.2 วิเคราะห์ วางแผน ก าหนดกิจกรรมน าเสนอเพ่ือการด าเนินงาน 
4.3 ก าหนดยุทธศาสตร์การประสานงาน สร้างกิจกรรม สร้างเครือข่ายเพ่ือการมีส่วนร่วม 
4.4 ด าเนินงาน และประสานประโยชน์ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีแอพลิเคชั่น ช่วยการประสานงาน 
4.5 ติดตาม ประเมินผล จัดท าเสนอรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป 
 
1. ชื่องาน 

งานบริหารทั่วไป 
๒. วัตถุประสงค์ 

งานบริหารทั่วไป นับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญเป็นฟันเฟืองส าคัญขององค์กรที่ครอบคลุมงาน 
สารบรรณ การรับ ส่ง หนังสือราชการ งานธุรการ การการออกค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่งานเลขานุการ 
งานการจัดประชุมคณะกรรมการ และการสื่อสารองค์กร 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง งานสารบรรณงานที่เก่ียวกับ
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.1 งานสารบรรณ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือธุรการกลุ่มภารกิจเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส์องค์กร หรือ รับจาก
การส่งทางตรงหรือไปรษณีย์ 

2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการส่ง รับผิดชอบ ระยะเวลาก าหนดส่ง/รายงาน 
3. วิเคราะห์งานตามกรอบภารกิจกลุ่มงาน จัดส่งไปยังกลุ่มผู้รับผิดชอบ 
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือ ก าหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแห่งหนังสือที่เกี่ยวข้อง’ 

กับการปฏิบัติ สถาบันการศึกษาทุกแห่งการศึกษาภาครัฐ เอกชน รวมทั้งการศึกษาตามอัธยาศัย 
5. จัดท าร่าง หรือหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6. จัดท าบันทึกเสนอด้วยระบบการเสนอหนังสือออนไลน์ตามข้ันตอน ผ่านการกลั่นกรองจาก 

ผอ.กลุ่ม รองศึกษาธิการจังหวัด 
7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แจ้งขอความร่วมมือในการประสานหน่วยงาน 
8. จัดส่งหน่วยงานตามก าหนด และติดตามประสานการด าเนินงานด้วยกัลยาณมิตรกรณีที่ต้อง 

ขอความร่วมมือจนแล้วเสร็จ 
9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรื่อง หรือสรุปรายงาน 
 

๔.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์หนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ให้สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณการเก็บระหว่าง
ปฏิบัติ เก็บหลังด าเนินการเสร็จ 

 
 
 
 
 



2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพที่เหมาะสมของสภาพส านักงานหรือสแกนจัดเก็บไว้ในระบบ 
อิเลคทรอนิคส์ 
 
๔.3 งานท าลายหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. หลังสิ้นปีปฏิทิน ภายใน 60 วัน ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางแจ้งสารวจหนังสือการเก็บ

หนังสือผ่านระบบฐานข้อมูล 
2. จัดท าบัญชีหนังสือขอทาลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
3. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
4. ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม 
 

๔.4 งานมอบหมายงานในหน้าที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์บทบาทหน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง ตามบทบาทหน้าที่ในการด าเนินงานแต่ละ 

ต าแหน่งในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ ค านึงถึงความสามารถเหมาะสม กรณีท่ีด ารงตาแหน่งใหม่ 
ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนให้มีการพัฒนา เรียนรู้ส่งเสริมทักษะในการท างาน 

2. ก าหนดภาระหน้าที่ส านักงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยึดตามกรอบงานหลักตาม 
ประกาศท่ีหน่วยเหนือก าหนด 

3. จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน และประชุมชี้แจง 
 

๔.5 การควบคุมการมาปฏิบัติราชการและการลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประสงค์ขอยื่นใบลาเสนอขอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มท่ีตนสังกัด ผ่านรองศึกษาธิการและศึกษาธิการ

จังหวัดอนุมัติ 
2. ผู้เสนอขอนาใบลาที่ผ่านการอนุมัติยื่นแจ้งเจ้าหน้าที่วันลาลงทะเบียนคุม 
3. แจ้งผลการลาให้ผู้เสนอขอทราบ 
4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวันลา 
 

๔.6 การรักษาเวรยามรักษาการณ์ 
ขั้นตอนด าเนินงาน 
๑. เจ้าหน้าที่จัดวันอยู่เวรรักษาการณ์ ในสัดส่วนจ านวนวันที่ปฏิบัติ 
๒. เสนอออกค าสั่ง ต่อศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
๓. ส าเนาแจ้งผู้ปฏิบัติ ลงชื่อรับทราบการปฏิบัติ โดยเสนอศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผอ.กลุ่มด าเนินการแจ้ง 
๔. ผู้ได้รับแต่งตั้งด าเนินการตามค าสั่ง และบันทึกเหตุการณ์ในสมุดบันทึกการอยู่เวร 
๕. ผู้ตรวจเวร ลงบันทึกการอยู่เวร 
๖. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บันทึกเสนอขอเปลี่ยนแปลง ต่อศึกษาธิการจังหวัด 
๗. กรณีส านักงานศึกษาธิการไม่ได้จ้างเหมาบริการ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการตาม

แนวทางดังกล่าว 
 
 



การปฏิบัติงานงานจัด / ซื้อจัดจ้าง 
 
๑. ชื่องาน 

งานจัด/ซื้อจัดจ้าง 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกาหนดเวลาที่ต้องการใช้และดาเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม 

ระเบียบ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการ 
ด าเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งาน 
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน ศธจ. 
๔.๒ จัดทาแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
๔.๓ จัดทาร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๔.๔ จัดทารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ./จัดทา e - GP 
๔.๕ ศธจ.ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง 
๔.๖ เชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
๔.๗ จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ. 
๔.๘ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดทา e - GP 
๔.๙ จัดทาสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทาใบ PO 
๔.๑๐ บริหารสัญญา 
๔.๑๑ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
๔.๑๒ จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการพิจารณา 
๔.๑๓ ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานการเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
๑. ชื่องาน 

งานการเก็บรักษาพัสดุ 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบที่ก าหนด 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ 
ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๔.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบและสั่งการ 
๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
๔.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานการเบิก - จ่ายพัสดุ 
 
๑. ชื่องาน 

งานการเบิก – จ่ายพัสดุ 
 

๓. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ถูกต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบที่ก าหนด 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 
 
๔. ค าจ ากัดความ 

“การด าเนินการเพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายก าหนด” 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ 
๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 
๕.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 
๕.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
๑. ชื่องาน 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถูกต้องตามระเบียบขั้นตอนที่ก าหนด 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
งานการตรวจสอบพัสดุประจาปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ 
ไม่รวม ถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ 
ได้รับมอบหมายงาน 
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๔.๒ เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
๔.๓ เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ชารุดเสื่อมสภาพ/สูญ 

ไปหรือหมดความจ าเป็น 
๔.๔ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และรายงาน สตง. 
๔.๕ กรณีมีพัสดุช ารดุให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
๔.๖ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ ศธจ.สั่งการ 
๔.๗ เสนอขออนุมัติจาหน่าย 
๔.๘ จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
๔.๙ เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
๔.๑๐ รายงานต่อ สตง. ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานงานการควบคุมภายใน 
 
๑ . ชื่องาน 

งานการควบคุมภายใน 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือควบคุม ป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานตามภารกิจของ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทาให้การใช้ทรัพยากร 
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน 
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

๒.๒ เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นามาตรการและการ 
ก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดาเนินการอย่างต่อเนื่อง 

๒.๓ เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
๒.๔ เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทัน

ต่อเวลาและเชื่อถือได้ 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน

ตามภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานศึกษาธิการ 

จังหวัดเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
๔.๒ วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงใน

การด าเนินงาน 
๔.๓ ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 

ภายใน ของทุกหน่วยงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินการและจัดทามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดสอดคล้องกับส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๔.๕ ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
๔.๖ ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ 

ควบคุม การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
๔.๗ สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
๔.๘ ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กาหนดทุกระดับและปรับปรุงให้ 

เหมาะสม อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
๔.๙ รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อส านักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่ก าหนด 
 
 
 



๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 
1. ชื่องาน  

งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดาเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

3. ขอบเขตของงาน  
การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติ 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
2. ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. เพื่อด าเนินการเลื่อนเงินเดือนครั้ง

ที่ 1 (1 เม.ย.) หรือครั้งท่ี 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี 
3. น าเสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินใช้เลื่อนเงินเดือนแล้วแต่กรณี 
4. ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
6. เสนอ อ.ก.ศ.จ. เห็นชอบ 
7. ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานงานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 

 
1. ชื่องาน 

งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 

 
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้อง 
กับเจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการ 

 
3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติ
จะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

1. เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
- ข้าราชการและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อม

ลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.7 
2. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 

- เก็บไว้ในแฟ้มปกติ 
- เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.7/ สมุดประวัติ/ 
แฟ้มประวัติ 

4. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
5. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
6. ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 
1.ชื่องาน 

การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจากปัญหาการปฏิบัติงาน
ของภาครัฐที่มีหลายขั้นตอน การพิจารณาล่าช้า วิธีการที่ไม่ทันสมัย ใช้เอกสารหลักฐานจ านวนมาก และไม่มีการ
ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาไว้ชัดเจน นอกจากนี้ยังมี กฎหมายกฎระเบียบต่างๆ ที่ซับซ้อน ไม่สามารถทัน
ตามก าหนด ส่งผลให้เกิดความล่าช้า ไม่สะดวก ควรด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการอย่าง
เป็นระบบ เป็นขั้นตอน มีการศึกษาวิเคราะห์ และใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามาช่วยในการด าเนินงานให้สามารถลด
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการได้เพ่ิมประสิทธิภาพและประหยัดค่าใช้จ่าย 

 
๒. วัตถุประสงค์ : 

1. ปรับปรุงผลการด าเนินงานของกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
2. ก าหนดวัตถุประสงค์และกระบวนการที่จ าเป็น 
3. เทียบกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 
4. น ากระบวนการที่ก าหนดชัดเจนแล้วไปปฏิบัติให้เกิดผล 
 

๓.ขอบเขตของงาน : 
คัดเลือกกระบวนการเพ่ือปรับปรุง (ตัวอย่าง) การประชุม อกศจ.และ กศจ. เกณฑ์การคัดเลือก 

กระบวนการเพ่ือปรับปรุง สอดคล้องกับนโยบาย สร้างประสิทธิภาพกับองค์กร ลดข้อปัญหา,ข้อร้องเรียน เป็น 
กระบวนการหลักของหน่วยงาน มีขั้นตอนการท างานมาก 

มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน การออกแบบระบบงาน ความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน การจัดการและ 
ปรับปรุงกระบวนการท างาน 

การปรับปรุงกระบวนการ การตัดหรือยุบส่วนที่ไม่จ าเป็นออก การรวมงานที่ใกล้เคียงไว้ด้วยกัน 
จัดล าดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม ท าให้การท างานง่ายขึ้น 

การวิเคราะห์กระบวนการ หาวัตถุประสงค์ในการท างาน ท าอะไร ท าไมต้องท า ท าอย่างอ่ืนได้ 
หรือไม่ ขั้นตอนการท างานเหมาะสมหรือไม่ หาสถานที่เหมาะสม ท าที่อ่ืนได้หรือไม่ บุคคลที่เหมาะสมในการ 
ท างาน หาวิธีที่เหมาะสมวิธีอ่ืนท าได้หรือไม่ 
 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. วางแผนก าหนดปฏิทินการประชุม 
๒. ประสานงาน รวบรวมวาระที่จะน าเสนอที่ประชุมพิจารณา จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อจัดท าวาระการประชุม 
๓. เสนอประธานกรรมการนัดประชุม ท าหนังสือเชิญประชุม และส่งแอกสารการประชุมให้ 

คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม 
๔. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งเอกสารการประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคคลที่ 

เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 



๕. ขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
๖. ขอใช้ห้องประชุม จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมสื่ออุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการประชุม ค่าเบี้ยประชุม 

กรรมการ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
๗. ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
๘. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการ,ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตาม 

มติที่ประชุม 
๙. จัดท าข้อมูลด้านการเงิน รวบรวมเอกสารการเงินเพ่ือบันทึกล้างเงินยืม 
 

๕. ประโยชน์ในการพัฒนากระบวนงาน 
1. สามารถก าหนดขั้นตอน เวลา การประชุมได้ถูกต้อง 
2. ลดข้อบกพร่องในการเสนอข้อมูลของฝ่ายเลขานุการให้มีการผิดพลาดเป็นศูนย์ 
3. มีมาตรฐาน น าเสนอได้ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด 
 

๖. การประเมิน 
๑. จัดให้มีการส ารวจความคิดเห็นอย่างน้อยปีละ ๓ ครั้ง 
๒. นาการส ารวจมาปรับปรุงแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๓. จัดท ารายงานประจ าปี 


