
- กลุ่มอำนวยการ -

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ
สำหรับผู้รับบริการ

หรือผู้มาติดต่อ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3

กลุ่มอำนวยการ



1.  ช่ืองาน   งานรับหนังสือราชการ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอกและ 

บุคคลทั่วไป 
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ 

จ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office)  
- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ  
- หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 2.3  ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.  ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

FLOW CHART 
การปฏิบัติงาน 

งานรับหนังสือราชการ 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอื่น 

จ าแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./รองผอ.สพป.    
เพื่อสั่งการกรณีมีปัญหา 

ส่งมอบงานให้กลุ่ม/หน่วย/ศูนย์      
ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

5 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี



4.  ช่องทางการให้บริการ 
 กลุ่มอ านวยการ สพป.สุรินทร์ เขต 3 และระบบ my office สพป.สุรินทร์ เขต 3 
http://myoffice.srn3.go.th/index.php 
5.  ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
6.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1.  ช่ืองาน   งานส่งหนังสือราชการ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1   เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 
 2.2  กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
 2.3  กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม  
 2.4  แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ my office 
 2.5  ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
 2.6  ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ my office 
 2.7  บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือออก 
3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

FLOW CHART 
การปฏิบัติงาน 

งานส่งหนังสือราชการ 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ/กรอง/จ าแนกหนังสือ 

 

ลงทะเบียน 

ส่งส าเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 

1 นาท ี

5 นาท/ี
เร่ือง 

1 นาท/ีเรื่อง 

1 นาท ี



 
4.  ช่องทางการให้บริการ 
 กลุ่มอ านวยการ สพป.สุรินทร์ เขต 3 และระบบ my office สพป.สุรินทร์ เขต 3 
http://myoffice.srn3.go.th/index.php 
5.  ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
6.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1.  ช่ืองาน   งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  ศึกษาระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท า
ข้อตกลงกัน 
 2.2  วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษา
และบุคลากรได้ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
 2.3  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
 2.4  ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 2.5  ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 2.6  ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรับผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่ละโครงการที่ไม่
ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
 2.7  สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

FOLW CHART 
การปฏิบัติงาน 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 

 
            ศึกษาระเบียบ/แนวปฏิบัติ เงื่อนไข 

                          1 วัน 
 

                                                               วางแผนก าหนดรูปแบบ/ประชาสัมพันธ์     
                                                                                                                               1 สัปดาห์       
 

                                                                    เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา                                1 วัน                                                                                   
       
  
                                                        ด าเนินงานในการจัดหรือให้บริการสวัสดิการ/ 
           สวัสดิภาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียดของ         ตามปฏิทิน 
           เงื่อนไขของโครงการ      
      
 
                                                            สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน                       ตามปฏิทิน 
 
 



 
4.  ช่องทางการให้บริการ 
 กลุ่มอ านวยการ สพป.สุรินทร์ เขต 3  
5.  ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
6.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
 6.2  ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1.  ช่ืองาน   งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3  สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจและความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 2.4  คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบาย
เป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.5  คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 2.6  ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และผลผลิตที่ประสบ
ผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.7  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ตามมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed Back) เป็นข้อมูลฐาน (Based Line Data) ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหาร
จัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให้บริการ

ให้บริการคุณภาพการให้ การให้บริการ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

FOLW CHART 
งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
              
      ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการ 
             บริหารจัดการมาตรฐานส านักงาน     1 สัปดาห์ 
              
              
              
         ผอ.สพป.พิจารณา           2 วัน 
              
              
              
      สร้างทีมงาน มอบหมายความ             1 สัปดาห์ 
       รับผิดชอบ      
              
              
                1 สัปดาห์ 
      สื่อสาร สร้างความรู้ ความเข้าใจ          
              
              
              
      ก าหนดตัวชี้วัด/เป้าหมาย               3 สัปดาห์ 
              
              
              
              
             บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ     
              
              
              
             ประเมินตนเองและจัดท ารายงาน                           1 เดือน 
                                                ประเมนิตนเอง(Self Assessment Report : SAR)    
              
              
              
              ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย/รายงานผล        1 เดือน 
              
        
 



4.  ช่องทางการให้บริการ 
 กลุ่มอ านวยการ สพป.สุรินทร์ เขต 3  
5.  ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
6.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 6.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 6.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2553 
 6.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 6.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
 6.6  มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              
          



จัดทำโดย
กลุ่มอำนวยการ สพป.สุรินทร์ เขต 3


