
 
 
 
 
 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 
    ช่ือ  นางอําพร  โลราช 
    ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ   ชํานาญงาน  
      สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 
     

งานธุรการ 
การดําเนินการเกี่ยวกับระบบควบคุมภายในของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
งานสงเสริมการจัดกจิกรรมทัศนศึกษานอกสถานศกึษาของสถานศึกษา  

                                      จดัทําทะเบียนคมุทรัพยสินและพัสดุที่ใชในกลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานธุรการ 

 
 
 

ท่ี 
 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐาน
ประกอบการดําเนินงาน 

๑ 
 

๒ 
 

๓ 
๔ 
 

๕ 
 

๖ 
 

๗ 

ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิกส  
แจกงานตามคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบ
ไปปฏิบัติ 
เสนองานผานผูอํานวยการกลุม  
เสนองานผานรองผูอํานวยการท่ี
ควบคุมดูแลกลุม 
เสนองานตอผูบังคับบัญชา ผูมีอํานาจ
พิจารณาและลงนาม 
ลงทะเบียนหนังสือสงในระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิคส 
สงหนังสือไปถึงหนวยงานปลายทาง 

- ดําเนินการภายในวันท่ีรับหนังสือเขา
ระบบอิเล็คทรอนิกส 
- ดําเนินการทันที 
 
- ดําเนินการทันที เม่ือเจาหนาท่ีเสนองาน 
- ดําเนินการทันทีเม่ือ ผอ.กลุม พิจารณา 
 
- ดําเนินการทันที เม่ือรองฯ ท่ีกํากับ ดูแล
พิจารณาเสร็จสิ้น 
- ดําเนินการทันที เม่ือผูบังคับบัญชา 
ลงนาม 
- ดําเนินการทันที เม่ือออกเลขท่ีหนังสือสง
เรียบรอย 
 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานสงเสริมการศึกษาดูงาน ทัศนศกึษาแหลงเรียนรูทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถิ่น 

 
 
 

ท่ี 
 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดําเนินงาน 

๑ 
 
 

๒ 
 

๓ 
 
 

๔ 
 

๕ 
 

๖ 

ศึกษาระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติ 
ท่ีเก่ียวของในการพานักเรียนและ 
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
แจงระเบียบ แนวปฏิบัติใหสถานศึกษา 
ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
ตรวจสอบเอกสาร โครงการของโรงเรียน 
ท่ีเสนอขออนุญาตพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา  
นําเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับ 
แจงผลการขออนุญาตพานักเรียนไปนอก 
สถานศึกษาตอโรงเรียน 
สรปุและรายงานผล 
 

- โรงเรียนในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติ 
ในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได
ถูกตอง 
 

- ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา
ดวยการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง จัดทําทะเบียนคมุทรัพยสินและพัสดุที่ใชในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 

ท่ี 
 
 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการดําเนินงาน 

1. 
 
 

2. 
 

3. 

จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและพัสดุท่ีใช
ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑในกลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา 
ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปเม่ือ
สิน้ปงบประมาณ 

- มีการจัดทําบัญชีวัสดุแสดงการรับจาย 
คงเหลือ และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
- มีทะเบียนคุมครุภัณฑในกลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 
- ทุกสิ้นปงบประมาณมีการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํป และรายงานผลการตรวจสอบให
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
ทราบ 
 

- คูมือปฏิบัติงานกลุม
สงเสริมการจัดการศึกษา 
สพฐ. 

 


