
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

                   งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย          
มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

                  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ท่ีสนใจไม่มากก็น้อย 

                                                                                นางไพรินทร์ มะโนวรรณ 
                                                                             นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

                                                               กลุ่มอ านวยการ 
                                                                ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
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๑ 

 

คูมื่อกำรปฏิบัติงำนของ นำงไพรินทร์ มะโนวรรณ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร                                                               
กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย 

 1.  ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
            1.  งานควบคุมและจัดตารางการใช้รถราชการส่วนกลาง 
             2.  งานซ่อมแซม บ ารุงรักษา ยานพาหนะ รถราชการส่วนกลาง ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย (รถยนต์ รถจักรยานยนต์) 

 วัตถุประสงค์ 
               1.  เพื่อให้การบริหารจัดการรถยนต์ราชการส่วนกลาง มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุด     
ต่อราชการ 
                    2.  ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางได้รับการบริการท่ีดี ท าให้สามารถเดินทางไปปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการท่ีได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วง 
                    3.  ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม 
มีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์สะดวก ปลอดภัยและรวดเร็ว 

ขอบเขตของงาน                    

                     ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภารกิจท่ีมี ความ
จ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง เตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ีและ บุคลากรของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ ในการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง การควบคุม
ตรวจสอบสภาพ ซ่อมบ ารุง จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน 

งานควบคุมและจัดตารางการใช้รถราชการส่วนกลาง งานซ่อมแซม บ ารุงรักษายานพาหนะรถราชการ
ส่วนกลาง ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย (รถยนต์ และรถจักรยานยนต์) จัดตาราง
การขอใช้รถราชการส่วนกลางตามภาระงานท่ีมีผู้ขอใช้รถโดยต้องมีการขออนุญาตการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
การตรวจเช็คระยะตามก าหนดเวลา ซ่อมแซมให้รถราชการสามารถใช้งานได้ตามปกติ ต่อภาษีรถประจ าปี ลงตาราง
การขอใช้รถ พนักงานขับรถทราบก าหนดการเดินทาง รถราชการส่วนกลางสามารถใช้งานได้ตามภาระงานท่ี
วางไว้ พนักงานขับรถปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลางสามารถเดินทาง
ไปปฏิบัติงานได้ส าเร็จลุล่วง การดูแลรักษาสภาพรถให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

การขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย  

        รถยนต์ราชการส่วนกลางของ สพม.เชียงราย มี 6 คัน, มีพนักงานขับรถ จ านวน 2 คน  
        -  หมายเลขทะเบียน บจ 6089 เชียงราย 
        -  หมายเลขทะเบียน กน 7898 เชียงราย 
        -  หมายเลขทะเบียน กพ 4041 เชียงราย 
        -  หมายเลขทะเบียน กน 3536 เชียงราย 
        -  หมายเลขทะเบียน นข 8559 เชียงราย 
        -  หมายเลขทะเบียน นข 9414 เชียงราย 



๒ 

 

การขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง จะจัดสรรรถให้ตามภาระงานและจ านวนคนท่ีร่วมคณะ เมื่อมีการขอใช้เกิน
จ านวนรถท่ีมีจะบริหารจัดการโดยการขออนุเคราะห์ใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางของโรงเรียนในสังกัด
ใกล้เคียง ซึ่งก็ได้รับความร่วมมือด้วยดีเสมอมา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                   1.  การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง มีการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางในระบบ 
AMSS++ ทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  
                           ส่วนของเจ้าหน้าที ่เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบตรวจเช็ครายละเอียดการขอใชร้ถ ระบุพนกังานขบัรถ  

                                 ส่วนความเหน็ชอบ ผูอ้  านวยการกลุม่อ  านวยการลงความเห็นควรอนมุตั ิ 

                           ส่วนการอนุมัต ิโดยผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาเชียงราย / รองผู้

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาเชียงราย 

                    2.  สรุปลงตารางการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ตารางจะมีวันท่ี หมายเลขทะเบียน ภารกิจงาน 
สถานท่ี เวลาเดินทาง ผู้ขออนุญาต เบิกน้ ามันจาก ส่วนกลาง / โครงการ รายช่ือพนักงานขับรถแจ้งในไลน์
กลุ่มอ านวยการและกลุ่ม SPM.CR เพื่อทราบ 
                    3.  แจ้งพนักงานขับรถถึงตารางการเดินทาง ซึ่งพนักงานขับรถยนต์ราชการส่วนกลางประจ า
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย มีอยู่ 2 คน ต้องจัดสรรในส่วนตารางการเดินทางให้
พอดี ท้ังเรื่องระยะทาง เวลาเดินทาง การจัดตารางเดินรถในวันเสาร์ อาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
                    4.  การขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางตามภาระงานประจ าวัน เมื่อมีภาระงานมากจน
รถยนต์ราชการส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ/หรือพนักงานขับรถ มีไม่เพียงพอต้องท าเรื่อง
ขอใช้รถยนต์และ/หรือพนักงานขับรถของโรงเรียนในสังกัด โดยการโทรประสานงานเบื้องต้นก่อนถ้าโรงเรียน
ให้ความอนุเคราะห์ ท าหนังสือราชการแจ้งทางโรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
                    5.  รถยนต์ส่วนกลางถึงก าหนดเวลาตรวจเช็คระยะ หรือต้องได้รับการซ่อมแซมแก้ไขให้มี
สภาพท่ีใช้งานได้ตามปกติ ต้องท าบันทึกขออนุมัติการตรวจเช็คสภาพหรือซ่อมแซมแก้ไข เมื่อได้รับการอนุมัติ
แล้ว น าใบขออนุมัติให้กลุ่มงานพัสดุท าการออกใบส่ังซื้อส่ังจ้าง พร้อมน ารถเข้าไปประเมินค่าใช้จ่าย เมื่อได้รับ
ใบส่ังซื้อส่ังจ้างแล้ว น ารถยนต์เข้ารับการตรวจเช็คสภาพหรือซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ปกติ 
                     6.  ตรวจเช็คเลขไมล์ในการเติมน้ ามันรถในแต่ละครั้ง เพื่อเตรียมความพร้อมในการใช้งานต่อไป 
                    7.  ท าบันทึกขออนุมัติ น ารถเข้ารับการตรวจสภาพเพื่อต่อภาษีรถประจ าปีท่ีส านักงานขนส่ง
จังหวัดเชียงราย 
                    8.  ท าบันทึกขออนุมัติ การต่อกรมธรรม์ประกันภัยคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถประจ าปี 
                    9.  จัดท าสมุดคุมรถยนต์ราชการส่วนกลางเพื่อบันทึกประวัติการซ่อมแซมของรถยนต์แต่ละ
คันไว้ให้สามารถค้นหาได้ 
                  10.  จัดหาวัสดุอุปกรณ์ไว้ให้พนักงานขับรถ เช่นน้ ายาล้างรถ สเปร์ฉีดล้อรถ เจลปรับอากาศในรถ 
น้ าด่ืม  
                  11.  ควบคุมให้พนักงานขับรถดูแลรักษาความสะอาดตัวรถ การจัดเก็บรถไว้ในช่องจอดให้
เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมใช้งาน  



๓ 

 

ผลส าเร็จของงาน 

          เมื่อมีการควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ราชการให้เป็นระบบ ท าให้สามารถใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางได้ตามภาระงาน พนักงานขับรถปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางสามารถเดินทางไปปฏิบัติงานได้ส าเร็จลุล่วง การเดินทางปลอดภัย  

 

สรุปผลการด าเนินงาน 

                   จากผลส าเร็จของงาน ท าให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย สามารถ
ขับเคล่ือนภาระงานได้ส าเร็จเรียบร้อยจากการใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง  

การน าผลงานไปใช้ประโยชน ์

          เมื่อมีการดูแลรักษารถยนต์ราชการส่วนกลาง ท าให้การติดต่อประสานงาน การจัดท า
กิจกรรมตามภาระงานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย การจัดท าสมุดคุมประวัติรถยนต์ราชการส่วนกลาง
สามารถเรียกดูได้ว่าได้ด าเนินการเกี่ยวกับรถยนต์ราชการคันนี้อย่างไรไปบ้างแล้ว 

 

ความยุ่งยาก ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน 

           จากการประมวลผลปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน มีดังนี้  
                     1.  การขอใช้รถราชการส่วนกลางตามภาระงานมีมากจนรถยนต์และพนักงานขับรถมีไม่เพียงพอ  
                     2.  การขอความอนุเคราะห์ขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางจากโรงเรียนในสังกัดมีข้อจ ากัด
คือทางโรงเรียนก็มีภาระงานท่ีต้องใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเหมือนกัน 
                     3.  เมื่อมีภาระงานมาก การดูแลรักษาความสะอาดของรถยนต์ราชการส่วนกลางไม่เป็นไป
ตามตารางท่ีวางไว้  
                     4.  มีการใช้งานพนักงานขับรถตามภาระงานมากเกินไป  

ข้อเสนอแนะ 

          เพื่อให้สามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรคได้อย่างทันที รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นประโยชน์กับ
ทางราชการ ควรจัดหารถยนต์ราชการส่วนกลางและพนักงานขับรถเพิ่ม 

 



๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 

ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

1.  เข้าระบบ Smart Area ในเว็บไซด์ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

2.  login เข้าระบบด้วย หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ท้ัง Username และ Password  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  คลิกท่ี บริหารงานท่ัวไป  ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 

4.  คลิกท่ี ขอใช้ยานพาหนะ  ขอใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  เข้าหน้าจอ ทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ คลิก ช่อง ขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

6.  บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ 

      กรอกข้อมูลการขอใช้รถราชการ ให้ครบ กด ตกลง เสร็จขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ราชการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   หน้าจอแจ้งมาท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

8.  ในหน้าจอของเจ้าหน้าท่ีจะขึ้นค าว่า รออนุมัติ และกากบาท สีแดง เจ้าหน้าท่ีกดท่ีรูปปากกาเพื่อกรอก
ข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  ความเห็นเจ้าหน้าท่ี กรอกข้อมูลใน ส่วนเจ้าหน้าท่ี ระบุ เลือก ช่ือพนักงานขับรถ กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



๙ 

 

10.  หน้าจอจะขึ้นค าว่า รออนุมัติ ในส่วนนี้จะส่งต่อข้อมูลให้กับผู้มีอ านาจอนุมัติต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.  ผู้มีอ านาจอนุมัติ กรอกข้อมูลใน ส่วนความเห็นชอบ ในช่อง ความเห็น ....... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

12.  ผู้มีอ านาจอนุมัติ กรอกข้อมูลใน ส่วนการอนุมัติ  ระบุ ค าส่ัง (ถ้ามี) กด อนุมัติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.  ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ สามารถกดดูรายละเอียดการขอใช้รถยนต์ราชการได้โดยจะปรากฎตามรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

2.  ชื่องาน : งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และรายงานผลการติดตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประจ าปีงบประมาณ  

                   ด้วย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ด าเนินโครงการติดตามประเมินผลการ
บริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พ.ศ. 2560 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน 14 ตัวบ่งช้ี 56 ประเด็นการพิจารณา และด าเนินการรายงานผลทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด จึงได้ก าหนดให้การด าเนินการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ด าเนินการดังนี้ 
                 1.  การร่วมรับฟังการประชุมช้ีแจงสร้างความเข้าใจการติดตาม ประเมินผล การบริหารและ
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
                 2.  ออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการผู้รับผิดชอบการรายงานผลการติดตาม ประเมินผลการ
บริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
                 3.  มอบหมายงานตามภาระงานในค าส่ัง แจ้งก าหนดเวลาเปิด - ปิดระบบ  
                 4.  เมื่อได้รับแบบฟอร์มการตอบจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลเข้าระบบ ด าเนินการส่งต่อให้กับผู้รับผิดชอบโดยตรง เพื่อให้การวิเคราะห์ข้อมูล 
กล่ันกรองข้อมูล เอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ตามเกณฑ์พิจารณา การรายงานมาตรฐาน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566 ให้มีประสิทธิภาพ  
                    5.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามกระบวนการเพื่อให้มีเอกสารหลักฐานการรายงานผล
การบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 และน าส่งข้อมูลให้กับผู้ดูแลระบบทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ
น าส่งในระบบอย่างมีประสิทธิภาพ  

     6. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบรายงานผลการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ในหัวข้อท่ีเกี่ยวข้อง 
พร้อมเอกสารหลักฐานอ้างอิงต่อคณะติดตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการให้มีประสิทธิภาพ 

     7.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลเข้าระบบ น าข้อมูลจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตาม
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และประเด็นการพิจารณา เสนอต่อคณะกรรมการกล่ันกรองการรายงานมาตรฐาน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อก ากับดูแล วิเคราะห์การด าเนินงาน และการรายงานผลการบริหารจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 ให้เกิดประสิทธิภาพ  
                 8. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบน าข้อมูลที่ผ่านการวิเคราะห์ กลั่นกรอง จากคณะกรรมการเข้า
ระบบให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

 



๑๒ 

 

3.  ช่ืองาน : งานการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 ระบบ PMQA 
                   ด้วย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ได้ก าหนดแนวทางบูรณาการการประเมิน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในรูปแบบองค์รวม โดยยึดกรอบการประเมินระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
เป็นการประเมินหลัก รายละเอียด ดังนี้ 
                   ลักษณะส าคัญขององค์การ  
                   หมวดท่ี 1  การน าองค์การ 
                   หมวดท่ี 2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
                   หมวดท่ี 3  การให้ความส าคัญผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                   หมวดท่ี 4  การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
                   หมวดท่ี 5  การมุ่งเน้นบุคลากร 
                   หมวดท่ี 6  การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
                   หมวดท่ี 7  ผลลัพธ์การด าเนินการ  
ด าเนินการดังนี้ 
                    1.  การร่วมรับฟังการประชุมช้ีแจงสร้างความเข้าใจการขับเคล่ือนตัวช้ีวัดผลลัพธ์การ
ด าเนินงานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ผ่านส่ือดิจิทัล  
                    2.  ออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดผลลัพธ์ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
                    3.  มอบหมายงานตามภาระงานในค าส่ัง แจ้งก าหนดเวลาเปิด - ปิดระบบ  
                    4.  เมื่อได้รับแบบฟอร์มการตอบจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลเข้าระบบ ด าเนินการส่งต่อให้กับผู้รับผิดชอบโดยตรง เพื่อให้การวิเคราะห์
ข้อมูล กล่ันกรองข้อมูล เอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ตามเกณฑ์พิจารณา การประเมินสถานะ
ของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566 ให้มีประสิทธิภาพ  
                       5.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามกระบวนการเพื่อให้มีเอกสารหลักฐานการรายงาน
ผลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566 และ
น าส่งข้อมูลให้กับผู้ดูแลระบบทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อน าส่งในระบบอย่างมีประสิทธิภาพ  

        6. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบรายงานผลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบ
ราชการ 4.0 ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566 ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในหัวข้อท่ีเกี่ยวข้อง 
พร้อมเอกสารหลักฐานอ้างอิงต่อคณะติดตามส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการให้มีประสิทธิภาพ 

       7.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลเข้าระบบ น าข้อมูลจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการ
ประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566 ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการกล่ันกรองตามแต่ละหมวด เพื่อก ากับดูแล วิเคราะห์การ
ด าเนินงาน และการรายงานผลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 ประจ าปี
งบประมาณ  พ.ศ. 2566 ให้เกิดประสิทธิภาพ  



๑๓ 

 

                   8. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบน าข้อมูลที่ผ่านการวิเคราะห์ กลั่นกรอง จากคณะกรรมการเข้า
ระบบให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

 

4.  ชื่องาน : การวางแผนงานและรูปแบบการรับเสด็จฯ รัฐมนตรีฯ และผู้ใหญ่ในกระทรวงศึกษาธิการใน
การตรวจราชการ ในพื้นที่รับผิดชอบและเก่ียวข้องกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย                                 

                การเตรียมการต้อนรับ การรับรอง การจัดพนักงานขับรถและรถราชการส่วนกลางเพื่อใช้เป็น
ยานพาหนะในการเดินทางรับ -  ส่ง เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ต้องมีการประสานงานกับผู้ติดตาม เพื่อ
ทราบก าหนดการเดินทาง ความพร้อมในการด าเนินงานให้ส าเร็จ เวลาการเดินทางตรงตามก าหนดการท่ีวางไว้ 
เกิดความประทับใจในการมาใช้บริการ การเตรียมการต้อนรับ เริ่มจากการขอใช้ห้องรับรองท่ีสนามบิน การ
ขอความอนุเคราะห์ใช้รถน าขบวนจากกองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัดเชียงราย การจัดพนักงานขับรถและรถ
ราชการส่วนกลางเพื่อใช้เป็นยานพาหนะในการเดินทางรับ- ส่ง เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ต้องมีการ
ประสานงานกับผู้ติดตาม เพื่อทราบก าหนดการเดินทาง ความพร้อมในการด าเนินงานให้ส าเร็จ เวลาการเดิน
ทางตรงตามก าหนดการท่ีวางไว้ เพื่อให้เกิดความประทับใจในการมาใช้บริการ 
         รูปภาพการเตรียมการรับรองท่ีท่าอากาศยานแม่ฟ้าหลวงเชียงราย  
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5.  ชื ่องาน : งานโครงการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้ส ินของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

วัตถุประสงค ์ 
                     เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับสวัสดิการท่ีดีเกิดขวัญและก าลังใจ 
ในการปฏิบัติงานยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงานเสริมสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างหน่วยงานกับ 
ผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตาม
กรณีท่ีสมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน  
                     การให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู ส าหรับให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามข้อบังคับคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ พ.ศ. 2562 กู้ยืมเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู ซึ่งได้แก่ ครูผู้สอน ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา 
และศึกษานิเทศก์ ท่ีมีความประสงค์กู้ยืมและมีคุณสมบัติครบถ้วน ได้กู้ยืมเงินรายละไม่เกิน 300,000 บาท 
(สามแสนบาทถ้วน) ก าหนดอัตราดอกเบ้ียร้อยละ 4 ต่อปี 

ค าจ ากัดความ   
                ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

ปฏิบัติงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                    1.  ศึกษาข้อบังคับคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สิน
ข้าราชการครู ว่าด้วยการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
                     2.  ศึกษาประกาศคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้ สิน
ข้าราชการครู เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
                     3.  แจ้งประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียน เพื่อแก้ไขปัญหา
หนี้สินข้าราชการครู และการอนุมัติจัดสรรเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู ประจ าปี
งบประมาณ ให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบ 
                    4.  ครูผู้สอน ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ ในสังกัดท่ีมี
ความประสงค์กู้ยืมและมีคุณสมบัติครบถ้วน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไข
ปัญหาหนี้สินข้าราชการครู ให้จัดส่งค าขอกู้ยืมเงิน ทป.1 พร้อมเอกสารการประกอบ 
                    5.  เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับค าขอกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียน จากครูผู้สอน ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ ในสังกัดท่ีมีความประสงค์กู้ยืม ท าการตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์หรือไม่   
                          6. จัดท าบันทึกข้อความและหนังสือเพื่อจัดส่งส าเนาค าขอกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียน ทป.1 
ให้กับธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร จังหวัดเชียงราย ได้วิเคราะห์สถานภาพทางการเงิน
ของผู้ขอกู้ยืม ดังกล่าว ว่าเป็นผู้ท่ีมีสถานภาพทางการเงินท่ีสามารถช าระหนี้ได้                   
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                     7.  จัดท าบันทึกข้อความ พร้อมท้ังจัดส่งค าขอกู้ยืม พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง และบัญชี
รายช่ือเพื่อให้คณะอนุกรรมการการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติค าขอกู้ยืมตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมฯ เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหา
หนี้สินข้าราชการครู และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

                          8. เมื่อได้รับผลการอนุมัติจากคณะอนุกรรมการการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเขตพื้นท่ี
การศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย ด าเนินการแจ้งผู้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไข
ปัญหาหนี้สินข้าราชการครู ในสังกัดและธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร จังหวัดเชียงราย 
เพื่อด าเนินการจัดท าสัญญาเงินกู้และจ่ายเงินกู้ให้กับผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืม ต่อไป 
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6.  ชื่องาน : งานจัดการตกแต่งห้องประชุม เพื่อเตรียมการประชุมทุกรายการ  

                  เมื่อมีการขอใช้ห้องประชุม ก าหนดรูปแบบการใช้ห้องประชุมแล้ว จัดตกแต่งความ
สวยงาม จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมตามความต้องการของผู้ขอใช้ห้องประชุม จัดเก็บ 
ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม มีการเตรียมความพร้อมเพื่อเกิดความพึงพอใจของผู้ขอใช้ห้องประชุม
และผู้เข้าร่วมประชุม 
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7.  ชื่องาน : งานการควบคุมและเบิกจ่ายเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการส่วนกลางของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย (รถยนต์ และรถจักรยานยนต์) 

                    1.  เจ้าหน้าท่ีควบคุมและเบิกจ่ายเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ  
ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงตามท่ีได้รับอนุมัติ 
                    2.  การเบิกน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถราชการส่วนกลาง ผู้ขอเบิกเขียนใน ใบประมาณการ
เติมน้ ามันรถยนต์ราชการส่วนกลาง รายละเอียดตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    2.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ลงทะเบียนคุมค่าน้ ามันรถราชการส่วนกลาง พร้อมท้ังแนบ
เอกสารใบเสร็จ/ใบก ากับภาษีค่าน้ ามัน 

                    3.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ สรุปการเบิกจ่ายค่าน้ ามันให้กับกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ เพื่อด าเนินการคืนเงินยืมทดรองราชการชุดเดิมและท าการยืมเงินทดรองราชการชุดใหม่มาไว้
ส าหรับการเบิกจ่ายครั้งต่อไป 


