
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ชื่องาน การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์งานสารบรรณ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 



1. ชื่องาน การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์งานสารบรรณ  

2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพื่อให้การจัดหาวัสดุอุปกรณ์งานสารบัญทันตามกำหนดเวลาท่ีต้องการและดำเนินการ

จัดซื้อถูกต้องตามระเบียบ  

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3.1 สำรวจความต้องการใช้วัสดุอุปกรณ์ของงานสารบรรณ  

3.2 วางแผน กำหนดเวลาตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ  

3.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ และรูปแบบรายการของวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องการจัดซื้อ  

3.4 จัดทำโครงการขอจัดซื้อ เสนอขอความเห็นชอบผู้อำนวยการโรงเรียน  

3.5 ดำเนินการจัดซื้อตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ  

3.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้ขาย  

3.7 ตรวจรับวัสดุอุปกรณ์ภายในเวลาท่ีระเบียบกำหนด  

3.8 จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบผลพิจารณา  

3.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์งานสารบรรณ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหก้ารจัดหาวัสดุอปุกรณ์งานสารบัญทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการและดำเนินการจัดซื้อถกูต้องตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการจัดซือ้วัสดุอุปกรณ์และถูกต้องตามระเบียบ 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

1  สำรวจความต้องการใช้วัสดุอุปกรณ์ของงานสารบรรณ 5 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

ระยะเวลา
อาจ

เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม 

2 วางแผน กำหนดเวลาตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ  1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

3 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ และรูปแบบรายการของวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีต้องการจัดซื้อ 

2 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

4 
จัดทำโครงการขอจัดซื้อ เสนอขอความเห็นชอบผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

2 วัน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

5 ดำเนินการจัดซื้อตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ  1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงกับผู้ขาย  2 วัน 
กลุ่มบรหิารทั่วไป / 

ผู้ขาย 

7 ตรวจรับวัสดุอุปกรณ์ภายในเวลาท่ีระเบียบกำหนด 1 วัน 
กลุ่มบรหิารทั่วไป / 

คณะกรรมการ 

8 จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบผลพิจารณา 3 วัน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

9 
มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกเงินเพื่อจ่าย
ผู้ขาย 

3 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560  

5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ชื่องาน ระบบงานสารบรรณ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 



1. ชื่องาน ระบบงานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การรับ - ส่งหนังสือ ทันตามกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับหนังสือ 

3.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ทางระบบอิเลก็ทรอนิกส์/เอกสารจาก

ไปรษณีย์และอื่นๆ 

3.2 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

3.3 ลงทะเบียน ออกเลขรับ วัน เดือน ปี 

3.4 นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบพจิารณา / สั่งการ 

3.5 สำเนาหนังสือท่ีเกษียณเรื่องให้แต่ละฝ่าย / ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

3.6 นำต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

การส่งหนังสือ 

3.7 รับหนังสือลงนามโดยผู้อำนวยการแล้วจากกลุ่มบริหารต่างๆ 

3.8 ตรวจสอบความถูกต้อง / สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

3.9 ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 

3.10 บรรจุซองส่งหน่วยงานต่างๆ / ส่งกลับทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  

3.11 นำสำเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน ระบบงานสารบรรณ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหก้ารรับ - ส่งหนงัสอืทันตามกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการรบัหนังสือและถูกต้องตามระเบียบ 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์/

เอกสารจากไปรษณีย์และอืน่ๆ 
1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

ระยะเวลา
อาจ

เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม 

2 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

3 ลงทะเบียน ออกเลขรับ วัน เดือน ปี 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

4 นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบพิจารณา / สั่งการ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

5 สำเนาหนังสือท่ีเกษียณเรื่องให้แต่ละกลุ่ม / ผู้เกี่ยวข้องทราบ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

6 นำต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน ระบบงานสารบรรณ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหก้ารรับ - ส่งหนงัสอืทันตามกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการรบัหนังสือและถูกต้องตามระเบียบ 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 ข้ันตอนการส่งหนังสือ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

ระยะเวลา
อาจ

เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม 

2 
รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก / ทางระบบอิเล็กทรอนกิส์  
/ เอกสารจากไปรษณีย์และอื่นๆ 

1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

3 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

4 ลงทะเบียน ออกเลขรับ วัน เดือน ปี 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

5 นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบพิจารณา/สั่งการ 1 วัน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

6 สำเนาหนังสือท่ีเกษียณเรื่องให้แต่ละกลุ่ม / ผู้เกี่ยวข้องทราบ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

7 นำต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ชื่องาน งานยานพาหนะ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 



1. ชื่องาน งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้งานยานพาหนะมสีภาพท่ีพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ผู้ประสงค์ขอใช้รถยื่นแบบการขอใช้รถ 

3.2 ตรวจสอบความพร้อมของสภาพรถ 

3.3 นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 

3.4 ให้บริการตามวันเวลาท่ีกำหนด 

3.5 รายงานผลการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานยานพสหนะ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหง้านยานพาหนะพร้อมใช้งานตลอดเวลาและถูกตอ้งตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละของการใหบ้รกิารและถูกต้องตามระเบียบ 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

1  ผู้ประสงค์ขอใช้รถยื่นแบบการขอใช้รถ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

ระยะเวลา
อาจ

เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม 

2 ตรวจสอบความพร้อมของสภาพรถ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

3 นำเสนอผู้อำนวยการพจิารณา 2 วัน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

4 ให้บริการตามวันเวลาท่ีกำหนด 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

5 รายงานผลการให้บริการ 1 วัน กลุ่มบรหิารทั่วไป 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. 2522 

5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน พ.ศ. 2536 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 


