
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที ่1 
บทนำ 

แนวคิด 
 งานอำนวยการของโรงเรียนนาสักวิทยา เป็นงานที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในโรงเรียนนาสักวิทยา สามารถบริหารจัดการ
และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพื้นฐาน
ของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ  อุปกรณ์ทางการศึกษา
และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้โรงเรียนนาสักวิทยาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก 
คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพให้บริการของโรงเรียนนาสักวิทยาเป็นไปตามมาตรฐาน
สำนักงาน 
 2.เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
โรงเรียนนาสักวิทยาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 3. เพื่อให้การบริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของโรงเรียนนาสัก
วิทยา  ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจการดำเนินงาน เกิดความเลื่อมใส และศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
 4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียนนาสักวิทยา 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานสารบรรณ 
  1.1 งานรับ -ส่งหนังสือราชการ 
  1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
  1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  1.4 งานการทำลายหนังสือราชการ 
 2. งานประชาสัมพันธ์  
  2.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  2.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 3. งานยานพาหนะ 
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ขอบข่ายภารกิจงานตามอำนาจหน้าที่ 

งานสารบรรณโรงเรียนนาสักวิทยา 
1.งานรับ ส่งหนังสือ 
2.งานการจดัทำหนังสือราชการ 
3.งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4. งานการทำลายหนังสือราชการ 
 
 

งานยานพาหนะ งานยานพาหนะ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.งานการสร้างเครือข่ายประชาสมัพันธ์ 

2.งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและผลงาน 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

                                     ชื่อเอกสาร         :  งานสารบรรณโรงเรียนนาสักวิทยา 
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1. ชื่องาน  : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนนาสักวิทยา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา และการทำลายหนังสือ
ราชการของโรงเรียนนาสักวิทยา  
4. คำจำกัดความ 
 .”เจ้าหน้าที่” หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานราชการ 
 “สำนักงาน”  หมายถึง  โรงเรียนนาสักวิทยา 
 “ผู้บริหาร”    หมายถึง  ผู้อำนวยการโรงเรียนนาสักวิทยา 
 “เอกสารลับ” หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม”         หมายถึง  -    กลุ่มอำนวยการ 

- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มบริหารวิชาการ 
- กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

“เอกสาร”        หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e – Filing 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับ -ส่งหนังสือราชการ 
  5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
  (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก 
และบุคคลทัว่ไป 
  (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
   - กรณ๊ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
   - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป วิเคราะห์
เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยรบบสารบรรณ 
   - จัดส่งให้กลุ่มต่างๆ 
   - หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนนาสักวิทยา 
   - กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบยีนหนงัสือลบัลงทะเบียนรบัหนงัสือแลว้น าเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนนาสักวิทยา 
   -  เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคำสั่งการของผู้อำนวยการโรงเรียนนาสักวิทยา 
   -  ส่งเรื่องให้กลุ่ม/ หัวหน้างาน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
  5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
      (1)  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม ส่งมาเพ่ือออกเลข
หนังสือ 
      (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้องส่งคืนกลุ่มงานทันที 
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                           (3) กรณีตรวจถูกต้องแล้ว /นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารงานสารบรรณและ
ประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
                  (4) ถ่ายเอกสารสำเนาเก็บในแฟ้มหนังสือส่ง 
        (5 ) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
        (6)  ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และรบบอิเล็กทรอนิกส์ 
        (7)  บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
   5.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
        (1) ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ
หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยการนำระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
        (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ทะเบียนกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณ 1 ฉบับ ต้นฉบับส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
        (3) ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น  
       (4) ผู้อำนวยการโรงเรียนนาสักวิทยาลงนามรับหนังสือแล้วสารบรรณทำการออกเลขหนังสือ
ส่งโดยรบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
  5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
  (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยกำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
ต้องปฏิบัติอีก  
  (3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่ต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
  อายุการเก็บหนังสือ 
  (๑) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงาเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่
สำเนาที่มีต้นเรื่อง จะค้นจากที่อ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5 ปี 
  (2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาที่ไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำ ให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
  (3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ให้ปฏิบัติตามกฎ
หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  (4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องการใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า ให้เก็บไว้
ตลอดไป 
  ๕.๑.๕ งานการทำลายหนังสือ 
  (๑) ภายใน ๖๐ วัน (สิ้นปีปฏทิิน)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ และ
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน (สำรวจ
หนังสือเพ่ือทำลายอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง ) 
  (๒) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ที่  ๒๓๖๗ /๒๕๔๖  เรื่องการมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย  ประธานกรรมการ ๒ คน ตั้งแต่
ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 



ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่ง
ที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอื่นๆ 
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   ๑) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
   ๒) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรขยายเวลา
การเก็บไว้   ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
   ๓) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
   ๔) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
  (๓) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เอเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือสั่งการให้
พิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 
   ๑) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
   ๒) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือทำลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติให้ความเห็นชอบ 
  (๔) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  (๕) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรืขายเป็นเศษกระดาษ  โดยมิให้ หนังสือนั้น
อ่านเป็นข้อความได้  แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
  (๖) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
(๖) Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ งานรับหนังสือราชการ 
 

 
    
 
  

 
 

 
 

     
 
 

 
       
 
 

 
 
 

รับเอกสาร 

ลงรับหนังสือลงในสมุดคุมรับหนังสือ 

เสนอผอ.รร.ลงนาม/พิจารณา 

ส่งเรือ่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบ 



7  คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนนาสักวิทยา 
   ๖.๒  งานส่งหนังสือราชการ 
 
  
 
 
   

 

   

 

 

 

 

๖.๓  งานการจัดทำหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8  คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนนาสักวิทยา 
  ๖.๔  การจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๖.๕  การทำลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



9  คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนนาสักวิทยา 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๗.๑ ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  ๗.๒ ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
  ๗.๓ ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  ๗.๔ ทะเบียนรับเอกสารลับ 
  ๗.๕ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  ๗.๖ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  ๗.๗ แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ  คำสั่ง 
  ๗.๘ ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  ๗.๙ ทะเบียนคุมหนังสือ 
 ๘ . เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10  คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนนาสักวิทยา 
๙. สรุปมาตรฐานงานของโรงเรียนนาสกัวิทยา 
ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ โรงเรียนนาสักวิทยา รหัสเอกสาร............................................................. 
วัตถุประสงค์   ๑. เพื่อให้การปฏบิัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   ๒. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น ว่าเป็น
หนังสือราชการประเภทใด มาจากบุคคล ส่วนราชการ
ใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม ่

๕ นาท ี ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท.ธุรการ  

๒ กรณีหนังสือปกติ รอง ผอ.สามารถจำนกหนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่มตา่งๆเสนอ ผอ.รร. 

๑๐นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

รองผอ.  

๓ เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้า
ระบบงานสารบรรณ 

๕ นาที/เรื่อง  จนท.งานสาร
บรรณ 

 

๔ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน พิจาณา กรณีหนังสือ
ราชการก้ำกึ่งกันระหว่างงานของฝา่ยต่างๆ 

๑๐ นาท ี  จนท.ธุรการ  

๕ เจ้าหน้าท่ีส่งงานให้แตล่ะฝ่ายที่รับผิชอบ ๕ นาท ี ความถูกต้องในการมอบ
งานให้ปฏิบัต ิ

 

จนท.ธุรการ  

เอกสารอ้างอิง :  
๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบหนงัสือ 

จ าแนกหนงัสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.รร. 

ส่งมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ 



 ๑1 คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรยีนนาสักวิทยา 

 

ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ โรงเรียนนาสักวิทยา รหัสเอกสาร............................................................. 
วัตถุประสงค์   ๑. เพื่อให้การปฏบิัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   ๒. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีสาราบรรณตรวจความถตู้องของหนังสือของ
ฝ่าย/หน่วยงานต่างๆ ส่งมาเพื่ออกเลขหนังสือ 
-ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทำข้ึนส่งยัง
บุคคลหรือหน่วยงานก่อนส่ง 

๑ นาที หนังสือราชการมคีวาม
ถูกต้อง 

จนท.งานสาร
บรรณ 

 

๒ เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์ ๕นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียนส่ง
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ 

 

๓ เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการสำเนาคู่ฉบับให้เจ้าของ
เรื่องเดิมและเก็บไว้ท่ีงานสารบรรณ 

๑ นาที/เรื่อง มีสำเนาคู่ฉบับไว้
ตรวจสอบได้อยา่งรวดเร็ว 

เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ 

 

๔ เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณยี์และ
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

๑ นาท ี ส่งทันตามกำหนด เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ 

 

เอกสารอ้างอิง :  
๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
 

ตรวจสอบ/กรอง/

จ าแนกหนงัสือ 

ลงทะเบียน 

ส่งส าเนาคู่ฉบบั 

ส่งหนังสือราชการ 



 ๑2 คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรยีนนาสักวิทยา 

 

ชื่องาน : การจัดทำหนังสือ โรงเรียนนาสักวิทยา รหัสเอกสาร............................................................. 
วัตถุประสงค์   ๑. เพื่อให้การปฏบิัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   ๒. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพมิพ์ตาม
รูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

45 นาที ปฏิบัติเกี่ยวกับจัดทำ
หนังสือให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

 

๒ เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ หัวหน้ากลุม่/ร.ร. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1๕ นาที ความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

 

๓ ผอ.โรงเรียนพิจารณาลงนามหนังสอืราชการที่จัดทำ ๑0 นาที  เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

 

๔ จนท.ออกเลขหนังสือส่ง /คำสั่ง/ทีจ่ัดทำขึ้นท่ีผอ.
โรงเรียนผ่านการลงนาม 

๑ 0นาที ความถูกต้องของการ
จัดทำหนังสือราชการ 

เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ 

 

5 มีการตดิตามประเมินการจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 

ทุกสัปดาห ์  ผอ.ร.ร.  

เอกสารอ้างอิง :  
๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
 

ตรวจสอบหนังสอืราชการ 

เสนอ ผอ.ร.ร. 

ออกเลขที่หนังสือ/คำสั่ง 

ติดตามประเมนิผล
ราชการ 

ดำเนนิการร่าง/จัดพิมพ ์
หนังสือราชการ 



 ๑๓ คู่มือการปฏิบตัิงาน โรงเรยีนนาสักวิทยา

ชื่องาน : การเก็บหนังสือ โรงเรียนนาสักวิทยา รหัสเอกสาร............................................................. 
วัตถุประสงค์   ๑. เพื่อให้การปฏบิัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   ๒. เพื่อให้การเก็บหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
   
 
 

เจ้าหน้าท่ีศึกษาระเบียบสารบรรณ ว่าด้วยการเก็บ
หนังสือราชการแตล่ะประเภท 

๑ วัน ความถูกต้องในการ
ปฏิบัติการจัดเก็บ 

จนท.ธุรการ  

๒ ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 1 วัน ได้รูปแบบการจดัเก็บ
หนังสือราชการที่เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่ม  

๓ จัดหาและพัฒนาเพื่อเพิ่มการรองรบัการจัดเก็บหนังสือ 30 วัน ความเพียงพอและตวาม
เหมาะสมในการใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ี/จนท.
พัสด ุ

 

๔ ผอ.ร.ร. พิจารณาเห็นชอบในการจดัหาและพัฒนาสื่อ
ครุภณัฑ์และบุคลากรเพื่อรองรบัการปฏิบัติงาน 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีธรุการ  

5 -จัดแยกประเภท หมวดหมู่หนังสอืจัดเก็บ 
-จนท.บันทึกรายการหนังสือราชการที่จัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ีธุรการ  

6 ดำเนินการจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทตามอายุการ
เก็บและรูปแบบที่จัดเก็บ 

1 วัน ความถูกต้องในการจัดเกบ็   

เอกสารอ้างอิง :  
๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
 

จัดหาและพัฒนา 

บันทึกการเก็บหนังสือ 

   จัดเก็บหนังสอื
ราชการ 

เสนอ ผอ.ร.ร. 

ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 

ออกแบบการเก็บหนังสอื
ราชการ 



๑4 คูม่ือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนนาสักวิทยา 

ชื่องาน : การทำลายหนังสือ โรงเรียนนาสักวิทยา รหัสเอกสาร............................................................. 
วัตถุประสงค์   ๑. เพื่อให้การปฏบิัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   ๒. เพื่อให้การทำลายหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
   
 

 

-เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ
ประจำปีอย่างน้อย 3 คน ให้ผอ.ร.ร.ลงนามแต่งตั้ง 

๑ วัน ได้คณะกรรมการทำลาย
หนังสือท่ีสอดคล้องตาม

ระเบียบ 

จนท.  

๒ จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาต
ทำลายตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอทำลาย 

30 วัน ความถูกต้องของบัญชี
รายชื่อหนังสือท่ีจะขอ

ทำลาย 

จ.น.ท  

๓ คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอ
ทำลาย 

5 วัน ความถูกต้องของหนังสือท่ี
ขออนุญาตทำลาย 

คณะกรรมการ  

๔ ผอ.ร.รพิจารณาเห็นชอบแล้วแต่กรณ ี 60 วัน  ผอ.ร.ร.  

5 คณะกรรมการทำลายดำเนินผลการตามผลการ
พิจารณาของผูม้ีอำนาจและทำลายหนังสือราชการโดย
วิธีการที่เหมาะสม 

1 วัน การทำลายหนังสือถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ 

คณะ
กรรมการฯ 

 

6 รายงานผลการทำลายหนังสือราชการให้ผู้บริหารหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ี  

เอกสารอ้างอิง :  
๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 
 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดทำบัญชีหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณา 

ดำเนนิการทำลาย 

   รายงานผล 

เสนอ ผอ.ร.ร. 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

                                       ชื่อเอกสาร          :  งานประชาสัมพันธ์โรงเรียนนาสักวิทยา 
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1. ชื่องาน  : งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
2. วัตถุประสงค์   
 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของโรงเรียนนาสักวิทยา ให้หน่วยงาน 
บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร
การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. คำจำกัดความ 
 .”การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง  การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ  นโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เก่ียวข้องเพ่ือไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำสิ่งนั้นที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร”    หมายถึง  โรงเรียนนาสักวิทยา หรือกลุ่มเครือข่ายในสังกัด
ร่วมถึงหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร”    หมายถึง  หน่วยงานองค์กรภาครัฐและเอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุตลากรที่เก่ียวข้อง 
 “ผู้อำนวยการสำนักงาน” หมายถึง  ผู้อำนวยการโรงเรียนนาสักวิทยา 
 “คณะทำงาน” หมายถึง  บุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภาระกิจ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และ
ผลงานอ่ืนๆ ของโรงเรียนนาสักวิทยา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับการกำหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์ 
กรแล้วจัดทำทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้เกี่ยวข้องกับประชาสัมพันธ์ 
 5.3 จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
 5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
 5.5 นำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนนา
สักวิทยา พิจารณา ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 5.6 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบประสานงานและเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 5.7 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
       

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                            ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทำงาน ศึกษา วเิคราะห ์

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง
hv’itg[up[dEs,kp 

สำรวจเครือข่ายการประชาสัมพันธ์และ
จัดทำทะเบียน 

จัดทำหลักเกณฑ์และรูปแบบการติดต่อ
ประสานงานกับเครือข่ายการ

ประชาสมัพันธ์ 

นำเสนอหลักเกณฑ ์

รูปแบบการประสานงาน 

ให้ ผอ.ร.ร./พิจารณาอนุมตั ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2529 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเตมิ

รวบรวมขอ้มลู/ประกาศเผยแพรข่อ้มลู
เครือข่าย 

การประชาสมัพนัธใ์หผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

จดัตัง้เครือขา่ย/ประชาสมัพนัธ ์/

วางแผนผลิตสินเชื่อและติดตาม

ข่าวสาร 

จดับคุลากรผูร้บัผิดชอบการ

ประสานงานกบักลุ่มเครือข่าย

ประชาสมัพนัธ ์

ตรวจสอบประเมินผลการ

ประสานงานและน ามา

พฒันาปรบัปรุง 
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๙. สรุปมาตรฐานงานของโรงเรียนนาสกัวิทยา 
ชื่องาน : งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ ์ โรงเรียนนาสักวิทยา รหัสเอกสาร............................................................. 
วัตถุประสงค์   เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ ผลิตและพฒันาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการผลการดำเนินงานของโรงเรียนนาสัก
วิทยา บุคลากร ชุมชน และประชาชนท่ัวไปได้รบัทราบท่ัวถึง 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

แต่งตั้งทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน - คณะทำงาน  

๒ สำรวจข้อมลูเครือข่าย จัดทำทะเบียนเครือข่าย 
กำหนดหลักเกณฑ์ กำหนดรูปแบบการประสานงาน
กับเครือข่าย 
 
 

1 เดือน - เจ้าหน้าท่ี 
คณะทำงาน 

 

๓ นำเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการประสานงานให ้
ผอ. ร.ร.อนุมัต ิ
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าท่ี 
ผอ. ร.ร. 

 

๔ กำหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบให้ผูร้ับผิดชอบ
ประสานงานกับกลุ่มเครือข่าย 
 
 
 

- - -  

เอกสารอ้างอิง :  
๑ พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
3.  ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 mไขเพิ่มเติม 
 

คณะทำงานศึกษาวิเคราะห์
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สำรวจข้อมูล/จัดทำทะเบยีนเครือข่าย/
หลักเกณฑ์/รูปแบบการประสานงาน 

ผอ.ร.ร. พจิารณา
อนุมตั ิ

จัดบุคลากรรับผิดชอบการ
ประสานงาน 
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1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับผลงานของโรงเรียนนาสักวิทยา ให้
หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการ สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดทำข้อมูลข่าวสาร 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. คำจำกัดความ 
 “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำสิ่งนั้นที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
 “ผู้อำนวยการสำนักงาน” หมายถึง  ผู้อำนวยการโรงเรียนนาสักวิทยา 
 “คณะทำงาน” หมายถึง  บุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภาระกิจ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และ
ผลงานอ่ืนๆ ของโรงเรียนนาสักวิทยา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  

5.1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

  5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย ฯ บุคคล หน่วยงาน และ
สาธารณชน และรูปแบบอื่นๆ 
  5.1.3 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนนาสักวิทยาให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
  5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร  และสื่อในรูปแบบอื่นๆ 
  5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ทั้งเชิงรุก /
เชิงรับ 
  5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่างสารและผลงานของโรงเรียนนาสักวิทยา ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 
  5.1.7 ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อนำไปพัฒนาปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นำเนอหลักเกณฑ์ รูปแบบการ
ประสานงานให้ผอ ร.รพิจารณา
อนุมัติ 
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 5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ  
  5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน ของโรงเรียนนาสักสิทยา ดวยระบบอิเล็คทรอนิคสและ
รูปแบบอื่น  
                    5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร ผลงานของโรงเรียนนาสักวิทยา ในรูปแบบ
ของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว 

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเล็คทรอนิกส  

5.2.4 จัดบุคลากรผรูับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ  
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย การประชาสัมพันธ

ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดรวบรวม
ข้อมูลข่าวสาร 

จัดระบบรูปแบบการ
ให้บริการข้อมลูข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร 

นำเสนอ /รูปแบบการให้บริการ 

ให้ผอ.ร.ร.พิจารณาอนุมัต ิ

มอบหมายบุคลากรใหร้ับผดิชอบให้บริการข้อมลู 

ใหบ้รกิารขอ้มลูแบบที่หลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผลเพื่อการ

พฒันาปรบัปรุงและแกไ้ข 



24 คูม่ือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนาสักวิทยา 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
 7.2 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
 7.3 โปรแกรมการรับ - ส่งข่างทาง E – mail 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 

2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 

2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

                                       ชื่อเอกสาร          :  งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 คูม่ือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนาสักวิทยา 
1.ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ผู้ข้อใช้รถได้รับบริการที่ดี 
 2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงตามสภาพความเหมาะสม และมรสภา
พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การววิเคราะห์ภารกิจโรงเรียนนาสักวิทยา ภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้รถยนต์
ส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขอใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม การ
ให้บริการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนนาสักวิทยาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบ
สภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 
4. คำจำกัดความ 
 “ ผอ.โรงเรียน”   หมายถึง  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 “หัวหน้าหมวด”  หมายถึง  หัวหน้าหมวดรถยนต์ 
 “พขร.”   หมายถึง  พนักงานขับรถยนต์ 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของโรงเรียนนาสักวิทยา 
 5.2 การควบคุมพาหนะส่วนกลางเพ่ือสะดวกใน การบำรุงรักษา การให้บริการรวมทั้งการจัดทำ
เอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชาระภาษีรถยนต์ 
 5.3 กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลางหรือกรณ๊
ที่ต้องใช้น้ำมันจากแผน/โครงการที่เกี่วข้อง 
 5.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้รถ การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพ 
การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
 5.5 กำหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณี
ขออนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.6 นำผลดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือนำไปสู่การ
ปรับปรุงต่อไป 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
                                                                                           ไม่อนุมัติ 

 
 
 
 
                                                                      อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

การศึกษาสภาพปัจจุบัน 

ปัญหาในการใช้ยานพาหนะ 

ส่วนกลางของโรงเรยีนนา
สักวิทยา 

เจ้าหน้าท่ี  
-จำแนกพาหนะส่วนกลาง 
- กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลางรวมทั้งการขอใช้น้ำมัน 

 

ผอ. ร.ร. อนุมตัิ/ สั่งจ่าย
น้ำมัน 

กำหนดสถานท่ีเก็บรักษายานพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ี
ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

นำผลการดูแล บำรุงรักษาการ
ตรวจสภาพประเมินผล
ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง
เพื่อนำสู่การปรับปรุงต่อไป 
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7. แบบฟอร์ที่ใช้ 
 7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 7.2 แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
 7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้รถราชการ  พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 คูม่ือการปฏิบตัิงาน โรงเรียนาสักวิทยา 
๙. สรุปมาตรฐานงานของโรงเรียนนาสกัวิทยา 
ชื่องาน : งานยานพาหนะ โรงเรียนนาสักวิทยา รหัสเอกสาร............................................................. 
วัตถุประสงค์   1.เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมปีระสิทธิภาพ   2. ผู้ใช้รถยนตไ์ดร้บับริการที่ดี  3. ยานพาหนะส่วนกลางไดร้ับการตรวจสอบปรับปรุงตามความเหมาะสมพร้อมใช้งาน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  
 

ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลางของร.ร.นาสักวิทยา 

เวลาทำการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจดัการ
ยานพาหนะส่วนกลาง 
มีประสิทธิภาพ 

หน./เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

 

๒ กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมัน 
 
 

20 นาท ี - เจ้าหน้าท่ี 
 

 

๓ การขออนุมัติ ผู้บังบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมตั ิ
 
 

15 นาท ี - เจ้าหน้าท่ี 
 

 

๔ กำหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสว่นกลางให้อยู่ในท่ี
ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

5 นาท ี บุคลากรไดร้ับบริการที่ดี
มีความพึงพอใจ 

เจ้าหน้าท่ี/
พนักงานขับรถ 

 

5 นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล
ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพือ่นำไปสู่การ
ปรับปรุงต่อไป 
 
 

20 นาท ี - เจ้าหน้าท่ีผู้จดั
รถยนต ์

 

เอกสารอ้างอิง : ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถ พ.ศ. 2523 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

 
 

 

ศึกษาสภาพปัญหา 

กำหนดหลกัเกณฑ์การขอใช้นำ้มัน 

เสนอขออนมุัต ิ

ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนด 

คนรับผิดชอบ 
ตรวจสภาพยานพาหนะ 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 

     1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
     2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
     3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
         และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
    4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
    5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
    6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
        พ.ศ.2550 
    8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
    9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติพ.ศ. 2552  
    10. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  
    11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2524 
    12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
          และท่ี แกไขเพ่ิมเติม  
     13. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ.ศ.2525  

                     และท่ีแกไข เพ่ิมเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


