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หลักกำรบริกำรที่ดี 

 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการ
ที่ดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์ งาน
บริการข้อมูลวิชาการต่าง ๆ ตลอดทั้งความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจ จากเจ้าหน้าทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกัน
ขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น”การบริการที่ดี” ซึ่งการบริการที่ดี
ต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว 
สบายใจและพึงพอใจสูงสุด  

กำรสร้ำงควำมประทับใจในงำนบริกำร  

 ความคาดหวังโดยทั่วไปของผู้รับบริการ ได้แก่ การต้อนรับที่อบอุ่น ให้ความสนใจและความเอาใจใส่ 
พูดจาสุภาพไพเราะ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความส าคัญ เป็นผลให้เกิดความพอใจ แต่การที่จะท าให้
เกิดความประทับใจได้นั้น ต้องท าให้การบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความ
ประทับใจจากการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมาใช้บริการอีก 

 ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานที่ท า เริ่มตั้งแต่ความรัก การมีไมตรีต่อผู้รับบริการ “ต้อง
เอาใจเขามาใส่ใจเรา”และให้บริการตรงตามความต้องการทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการ
อย่างตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะท าให้
ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจ ผู้รับบริการทุกคนที่มาใช้บริการคาดหวังได้รับความประทับใจจากผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ด้านงานบริการ 

หัวใจกำรบริกำร 

      กำรบริกำรที่มีไมตรีจิต  การให้บริการที่ดี การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึก
อบอุ่นและประทับใจที่ได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย 

     ให้ควำมช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ท าให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยา
ของผู้อ่ืน เช่น ถ้าผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้า จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษต่อความต้องการที่มาติดต่อขอรับ
บริการทั้งสถานที่และค าแนะน าอื่น ๆ  

     ต้องมีควำมรวดเร็วทันเวลำ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวการณ์แข่งขันยุคปัจจุบัน ความรวดเร็วของ
การปฏิบัติงานความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้น การ
ให้บริการที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจ เพราะไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 
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     กำรสื่อสำรที่ดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การต้อนรับด้วยน้ าเสียง และภาษาที่ให้
ความหวังให้ก าลังใจภาษาที่แสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ าใจ
การให้บริการภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริการจะต้องมาก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 

    กำรจัดบรรยำกำศสภำพที่ท ำงำน ต้องจัดสถานที่ท างานให้สะอาดเรียบร้อย มีป้ายบอกสถานที่ 
ขั้นตอนการติดต่องาน ผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถามใครตั้งแต่เส้นทางเข้า
จนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการและกลับออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควรเป็น One stop service คือไปแห่ง
เดียวงานส าเร็จ 

    กำรยิ้มแย้มแจ่มใส  หน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ คือ ความรู้สึก ความเต็มใจและความ
กระตือรือร้นที่จะให้บริการ เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าที่ให้ดีที่สุด         
ให้ผู้รับบริการได้รับความประทับใจกลับไปความรู้สึกดังกล่าวนี้ จะสะท้อนมาสู่ภาพที่ปรากฎในใบหน้าและ
กิริยาท่าทาง ของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใสทักทายด้วยไมตรีจิต การยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขั้น
ส าคัญที่จะน าไปสู่ความส าเร็จขององค์กร การยิ้มคือการเปิดหัวใจการให้บริการที่ด ี

     ต้องมีควำมถูกต้องชัดเจน   งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข่าวสารข้อมูล หรือการด าเนินงาน   
ต่าง ๆ ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 

    กำรเอำใจเขำมำใส่ใจเรำ   นึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวังให้ผู้รับบริการได้รับ
ความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การอธิบายในสิ่งที่ผู้มา
รับบริการไม่รู้ด้วยความชัดเจน ภาษาที่เปี่ยมไปด้วยไมตรีจิต มีความเอ้ืออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจ 
ต่องานที่รับบริการอย่างเต็มที่ จะท าให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

    กำรพัฒนำเทคโนโลยี  เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการ ที่ดีและรวดเร็วในด้าน
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป็นการเสริมการให้บริการที่ดีอีกทางหนึ่ง  เช่น Website  Facebook 
Line  

     กำรติดตำมและประเมินผล   การบริการที่ดีควรมีการติดตาม และประเมินผล ความพึงพอใจ  
จากผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข เป็น
การน าข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป  
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กำรปฏิบัติตนในกำรบริกำร    แบ่งออกเป็น   3  ประการ ดังนี้ 

 

คุณลักษณะ แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1.ทำงกำย ต้องดูแลสุขภาพร่างกายให้แข็งแรงสดชื่น ด้วยอาการกระปรี้กระเปร่า ไม่ง่วงเหงา
หาวนอน เซ่ืองซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย หน้าตา
สดใส หวีผมเรียบร้อย ไม่ปล่อยผมรุงรังหรือหัวยุ่งกระเชิง การแต่งกายเรียบร้อย ยิ้ม 
ไหว้หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ต้องวางตัวเป็นมิตร เปิดเผย 
จริงใจ สนอง ความต้องการของผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็มใจที่
จะให้บริการ 

 

 

2.ทำงวำจำ ต้องใช้ถ้อยค าชวนฟัง น้ าเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีค าขานรับเหมาะสม 
กล่าวต้อนรับและสอบถามว่า จะให้ช่วยบริการอย่างไร พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูด
แทรก ไม่กล่าวค าต าหนิ และอาจพูดทวนย้ าสิ่งที่มีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพ่ือ
ความเข้าใจตรงกัน พูดให้เกิดประโยชน์ต่อการรับบริการ ไม่พูดมากจนเกินจริง พูด
เพ่ือความสบายใจของผู้รับบริการและใช้ถ้อยค าเหมาะสม  

 

 

 

3.ทำงใจ ต้องท าจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองที่จะต้องรับหน้า
หรือพบปะกับคนแปลกหน้าที่ไม่คุ้นเคยกันมาก่อน ต้องรู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา 
และให้บริการผู้อ่ืนประดุจคนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจหม่นหมอง ใจลอย
ขาดสมาธิในการท างาน เศร้าซึมหรือเบื่อหน่าย  
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มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต  2 

1.มำตรฐำนบุคลิกภำพและกำรแต่งกำย 

 บุคลิกภาพ (Personality) หลายคนอาจคิดว่าการมีรูปร่างหน้าตามเป็นอาวุธ หล่อเหลาสวยงาม เป็น
การมีบุคลิกภาพที่ดี ซึ่งเป็นความเข้าใจที่ไม่ถูกต้อง ที่จริงแล้ว สีหน้า ท่าทาง กิริยา น้ าเสียง และค าพูด ที่ได้รับ
การพัฒนาให้ดีเป็นสิ่งส าคัญกว่าที่ท าให้บุคลิกภาพของแต่ละคน ดูดี ดูน่าเชื่อถือ มีเสน่ห์ ซึ่งจะส่งผลให้
ภาพลักษณ์ขององค์กรดี น่าเชื่อถือและเป็นที่สร้างศรัทธาต่อผู้รับบริการ ดังค าโบราณที่พูดว่า “ถูกชะตา” หรือ 
“ความรู้สึกประทับใจเมื่อแรกพบ”  ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลาย ๆ สิ่ง หลายๆ อย่างซึ่งรวมเป็น
หมวดหมู่มีอยู่ 5 ข้อ ต่อไปนี้ 

   ร่ำงกำย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณท่ีปรากฏต่อผู้อ่ืน รวมตั้งแต่รูปร่างหน้าตา การแต่งกาย 
ทรงผมกระทั่ง การดูแลรักษาความสะอาด และน้ าเสียงหรือถ้อยวาจากที่ออกมาจากปาก 

   สติปัญญา  คือ ความสามารในการรับรู้ การท าความเข้าใจปรากฎการณ์ต่าง ๆ ด้วย เหตุและผล
ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข้อเท็จจริง 

  อารมณ์  เป็นปฏิกิริยาของจิตใจที่ตอบสนองต่อเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติมนุษย์ เช่น อารมณ์
ขัน อารมณ์เศร้า โศกเสียใจ อารมณ์หดหู่ เบื่อหน่าย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่งบางครั้งก็เกิดขึ้นเฉพาะในการรับรู้
ของแต่ละคนเอง หรือบางครั้งก็อาจปรากฎตัวออกมาให้เป็นที่รู้เห็นของบุคคลอ่ืนได้เหมือนกัน 

  นิสัย  คือพ้ืนฐานพฤติกรรมต่าง ๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ ค่านิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการสะสม
ข้อมูลรวมทั้งการกระท าตามความเคยชินและข้อมูลที่ได้รับรู้มาจากแหล่งต่าง ๆ ประกอบกัน 

  สังคม   หมายถึง สิ่งแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ทั้งที่เป็นบุคคลและเป็นปรากฎการณ์ต่าง ๆ นับตั้ง
เกิดมาจนถึงปัจจุบัน  

หลักและวิธีเสริมสร้ำงบุคลิกภำพ 

  การยืน  เดิน นั่ง เป็นส่วนส าคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล 

  การรู้จักท าตัวให้เข้ากับบุคคล สถานที่ และเวลา อย่างถูกต้องมีมารยาท ทางสังคมที่ดี เช่น การรู้จัก
กราบไหว้ที่ถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เป็นต้น 

   พร้อมเสมอที่จะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ไม่ตกใจ ดีใจ เสียใจ กลัวเกินกว่าเหตุ 
สามารถควบคุมท่าทางของตนเองได้เป็นอย่างดี 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ตระหนักดีในเรื่องของบุคลิกภาพ  จึงได้มี
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้พร้อมทั้งก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการให้บริการ ดังนี้ 
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 มำตรฐำนกำรแต่งกำยของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต 2 

วัน ผู้หญิง ผู้ชำย 

จันทร์ ชุดเครื่องแบบข้าราชการหญิง ชุดเครื่องแบบข้าราชการชาย 

อังคำร ชุดผ้าพ้ืนเมือง/ผ้าไทย ชุดผ้าพื้นเมือง/ผ้าไทย 

พุธ ชุดผ้าพ้ืนเมือง/ผ้าไทย ชุดผ้าพ้ืนเมือง/ผ้าไทย 

พฤหัสบด ี ชุดผ้าลายขอเจ้าฟ้าสิริวัณณวรีฯ ชุดผ้าลายขอเจ้าฟ้าสิริวัณณวรีฯ 

ศุกร์ ชุดผ้าพื้นเมือง/ผ้าไทย  ชุดผ้าพื้นเมือง/ผ้าไทย 

 

โดยมีรำยละเอียดของเครื่องแต่งกำยและบุคลิกภำพของผู้ให้บริกำร  ดังนี้ 

1.กำรแต่งกำยวันจันทร์ (เครื่องแบบข้ำรำชกำร) 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

-เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 

-กระโปรงยาวปิดเข่าสีกากี/กางเกงขายาวสีกากี 
ขาตรง ไม่มีลวดลาย 

-เข็มขัด ท าด้วยถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสี
ทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ทางนอน มีรูปครุฑดุน
นูนอยู่ก่ึงกลางหัวเข็มขัด 

-รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง 
สีด าแบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 
10 ชม. 

-เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลังรูปตรา
ปักษาวายุภักษ์ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่
ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 

-ป้ายชื่อ และต าแหน่งประดับที่อกเสื้อเหนือ
กระเป๋าบนขวา 

-ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อก
เสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

-เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 

-กางเกงขายาวสีกากี 

-เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วย
โลหะสีทองเป็นรูปสีเหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีรูป
ครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด 

-รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือวัตถุเทียมหนัง
สีด า ไม่มีลวดลายถุงเท้าสีเดียวกับรองเท้า 

-เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตรา
ปักษาวายุภักษ์ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่
ไหล่ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 

-ป้ายชื่อและต าแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระ
เป่าบนขวา 

-ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อก
เสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 
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2.กำรแต่งกำยวันอังคำร (ชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง) 

สภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

-ชุดผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง 

-รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 

-กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาวขาตรง 

-รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 

-เสื้อผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง แขนยาว/แขนสั้น 

-กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 

-เข็มขัดสีด า 

-รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 

 

 

3.กำรแต่งกำยวันพุธ (ชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง)  

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

-ชุดผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง 

-รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 

-กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาวขาตรง 

-รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 

เสื้อผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง แขนยาว/แขนสั้น 

-กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 

-เข็มขัดสีด า 

-รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 

 

4.กำรแต่งกำยวันพฤหัสบดี (ชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง) 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

-ชุดผ้าลายขอเจ้าฟ้าสิริวัณณวรีฯ 

-รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 

-กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาวขาตรง 

-รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 

-ชุดผ้าลายขอเจ้าฟ้าสิริวัณณวรีฯ 

-กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 

-เข็มขัดสีด า 

-รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
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5. กำรแต่งกำยวันศุกร์   

สุภาพสตรี สุภำพบุรุษ 

-ชุดผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง 

-รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 

-กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาวขาตรง 

-รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 

เสื้อผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง แขนยาว/แขนสั้น 

-กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 

-เข็มขัดสีด า 

-รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 

 

ใบหน้ำ 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

-หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเยิ้ม แต่งหน้าให้ดูเป็น
ธรรมชาติและเข้ากับบุคลิกตนเอง 

-นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้าจะได้ดูสดชื่น 
แจ่มใส 

-หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเยิ้ม 

-ดูแลไม่ให้มีหนวดเครา 

-นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้าจะได้ดูสดชื่น    

  แจ่มใส 

 

 

กำรจัดแต่งทรงผม 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

-ควรค านึงถึงความเรียบร้อย ความสะอาดและ
เหมาะสมกับบุคลิกภาพ 

-กรณีผมยาว ควรรวบผมให้เรียบร้อยหรือใส่เน็ต
คลุมผมและไม่ท าไฮไลท์สีผม 

 

-ผมสั้นรองทรง หากทรงผมตั้งควรจัดแต่งให้เข้า 

  รูปดี และไม่ท าไฮไลท์สีผม 
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กำรใส่ป้ำยชื่อ 

-การปฏิบัติงานแต่ละวัน ผู้ให้บริการของส านักงาน ควรสวมใส่ป้ายชื่อ ซึ่งจะบอกถึงชื่อ นามสกุล และต าแหน่ง 
เพ่ือให้ผู้มาใช้บริการด้วยความมั่นใจและโปร่งใสตรวจสอบได้ว่าบุคคลนั้น ๆ เป็นบุคลากรของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 

ตัวอย่ำงป้ำยชื่อบุคลำกร 

สพป.สกลนคร เขต  2 
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2.มำตรฐำนกำรรับโทรศัพท์ 

 การรับโทรศัพท์ ต้องสร้างความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อการ
ติดต่อกับหน่วยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให้ประทับใจ มีข้ันตอนง่ายๆ ดังนี้ 

   เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ในการรับโทรศัพท์อาจจะต้องมีการตอบข้อซักถาม หรือฝากข้อความไว้ เรา
ต้องเตรียมอุปกรณ์ และข้อมูลที่จ าเป็น ต้องใช้ให้พร้อมไม่ว่าจะเป็นปากกา กระดาษ หมายเลขติดต่อกลับ 
วัตถุประสงค์ในการติดต่อ เพ่ือป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่าอุปกรณ์ที่ใช้ 
ในการสื่อสารมีความพร้อมในการใช้งาน 

   แจ้งชื่อองค์กรให้ทราบ ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงชื่อองค์กร ต าแหน่งหน้าที่ และชื่อผู้รับสาย โดย
ที่ไม่ต้องเอ่ยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเข้ามาจะได้รู้ได้ทันที หรือเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการ
โทรศัพท์ เข้ามาติดต่องานและเป็นไปตามหลักการรับโทรศัพท์ที่ดี 

  รู้จักควบคุมอารมณ์ อารมณ์ท่ีขุ่นเคืองเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ แต่หากเราสามารถที่จะควบคุมได้ ก็จะ
ส่งผลดีต่อการรับโทรศัพท์ให้เกิดความประทับใจได้ไม่น้อย 

  คุยด้วยน้ าเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง นอกจากจะต้องรับโทรศัพท์ด้วยอารมณ์ ที่แจ่มใสแล้ว น้ าเสียงที่ใช้ใน
การสนทนากเ็ป็นสิ่งจ าเป็นอย่างมากในการคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให้นุ่มนวล ไม่ช้าหรือเร็วจนเกินไป 

   รับฟังด้วยความตั้งใจ   ในการรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด้วยความตั้งใจ ควรตอบรับด้วยค าว่า         
“ค่ะ /ครับ” กับค าพูดของปลายสาย 

   วางสายอย่างมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาสิ้นสุดลง เราควรรอให้ปลายสายเป็นผู้วางสายจบการ
สนทนาก่อน และไม่ควรเผลอวางโทรศัพท์แรง  เพราะจะท าให้คู่สนทนาเกิดความรู้สึกไม่ดี 

กำรให้บริกำรทำงโทรศัพท์  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต 2 

 สิ่งท่ีควรปฏิบัติ แนวทำงกำรพูด 

1.กำรรับสำย    รับโทรศัพท์ตามมาตรฐาน “ทักทาย+ชื่อ+
เสนอความช่วยเหลือ” 

     

 

    หากบุคคลที่ปลายสายต้องการจะพูดด้วย
ว่างอยู่  ให้โอนสายแต่หากบุคคลที่ปลายสายไม่
อยู่/ไม่สะดวกรับสายให้เสนอความช่วยเหลือ  

    “สวัสดีค่ะ/ครับ 

สพป.สกลนคร เขต 2  ดิฉัน/ผม
......รับสาย ยินดีให้บริการค่ะ/
ครับ”  

     “ขณะนี้ดิฉัน เรียนสายกับใคร
ค่ะ/ครับ วันนี้คุณ .......ต้องการ
สอบถามข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องใดค่ะ/
ครับ 

 



2.กำรโอนสำย     เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาตปลายสาย
เสียก่อน  

 

    “คุณ....ค่ะ/ครับ 

ดิฉัน/ผม จะโอนสายให้คุณ .....
กรุณาถือสายรอสักครู่นะค่ะ/
ครับ 

     “คุณ ......คะ/ครับสาย
ภายนอกจากคุณ ติดต่อเรื่อง.....
นะคะ/ครับ 

    วางสายโทรศัพท์เพื่อให้
ผู้รับบริการสนทนากับผู้รับโอน 

 

 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศกึษำสกลนคร เขต 2 

         เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพ่ือขอรับบริการจาดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2   มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 

   จุดประชาสัมพันธ์    เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์กล่าวทักทาย
ผู้รับบริการด้วยค าว่า 

“สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่าวแนะน าตนเอง “ดิฉัน/
ผม ........ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ 

พร้อมสอบถามความต้องการของผู้รับบริการด้วย
ค าว่า “วันนี้มาติดต่อเรื่องอะไรค่ะ/ครับ”หรือ 
“ต้องการให้ ส านักงานฯ ช่วยเหลือเรื่องใดค่ะ/ครับ 

 

   การพิจารณาประเด็นปัญหา 

   1.กรณีปัญหาพ้ืนฐานทั่วไปและการบริการแบบ
เบ็ดเสร็จในจุดเดียว 

    (One Stop Service) 

 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการเสร็จสิ้น ณ 
จุดประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 

1. ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
2. การขอหนังสือผ่านสิทธิ์ ธอส. 
3. จุดบริการศูนยข์้อมูลข่าวสาร 
4. หารือกฎหมาย ระเบียบเบื้องต้นทั่วไป 

เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์ อธิบายขั้นตอนการ
ให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 

๑๐ 
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ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 

 

ขั้นตอนกำรให้บริกำร  สพป.สกลนคร เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการนั่งรอ 
ณ จุดต้อนรับ ด้วยค าว่า “กรุณานั่งรอสักครูนะค่ะ/
ครับ” 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะน าสิ่งอ านวยความ
สะดวกที่มีไว้บริการ เช่น บริการน้ าดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์
ต่าง ๆ และขั้นตอนการใช้บริการ Free Wifi ใน
ระหว่างรอรับบริการ 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งกระบวนงาน
ขั้นตอนรายละเอียดการให้บริการให้ผู้รับบริการ
ทราบ 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

   เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการ
ให้บริการพร้อมสอบถามความต้องการรับบริการ
เพ่ิมเติม ด้วยค าว่า “กรณีประเด็นที่สอบถาม เรื่อง
.......ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการ
สอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่นเพ่ิมเติมหรือไม่
ค่ะ/ครับ” 

พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสารของ สพป.
สกลนคร เขต 2 เพิ่มเติม 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการไป
ห้องปฏิบัติการ เพ่ือพบกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
เช่น การขอหนังสือรับรองเงินเดือน ขอหนังสือผ่าน
สิทธิ์ ธอส.ฯลฯ   

“ประเด็นปัญหาเรื่อง .......ต้องให้กลุ่มงาน....ที่
รับผิดชอบด าเนินการค่ะ/ครับ 

   เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์น าผู้รับบริการไปยัง
กลุ่มงานที่รับผิดชอบด้วยค าว่า  

“เชิญติดต่อกลุ่มงาน .........เรยีนเชิญทางนี้ค่ะ/ครับ 

 

ผู้รับบริการ 

ตดิต่อเจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ ์

กรณีทั่วไปและ 
One Stop Service 

-ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
-ขอหนังสือผ่านสิทธิ์ ธอส. 
-ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
-หารือกฎหมายระเบียบเบื้องต้น 
 
 
 

ให้บริการตาม 

ความต้องการ 

  

เ

มื่ 

ประเมินความพึงพอใจ 
ผ่านแบบสอบถาม 

 

 
ผูร้บับรกิารออกจาก 

สพป.สกลนคร เขต 2  
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ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 

2.กรณีปัญหำเฉพำะด้ำน 

ขั้นตอนกำรให้บริกำร สพป.สกลนคร เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ อธิบายขั้นตอนการ
ให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 

   เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้บริการตามความ
ต้องการ โดยแยกเป็น 2 กรณี 

1.กรณีสามารถด าเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่
ให้บริการตามประเด็นความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

 2.กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการทราบ
ถึงความจ าเป็นของปัญหา เช่น ต้องหารือ
ส่วนกลางหรือใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า 

“ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซ่ึง
จ าเป็นต้องหารือ ......หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้าน
เกี่ยวกับระบบจ าเป็นต้องให้ฝ่ายเทคนิคด าเนินการ
ต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการคุณสะดวกจะรอหรือ
ให้ติดต่อภายหลังค่ะ/ครับ” 

หากประสงค์จะรอให้กล่าวว่า 

“กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ  ขอเวลาติดต่อ
ผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ”  หากไมป่ระสงค์จะรอ  
ให้กล่าวว่า  

“รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้ค าตอบแล้วจะ
ติดต่อกลับภายใน 1 วัน ท าการนะคะ/ครับ” 

   เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถาม
ความต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า 

“กรณี (ความต้องการรับบริการ) เรื่อง ........
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการ
สอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่นเพ่ิมเติมหรือไม่
ค่ะ/ครับ พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสาร
กับ สพป.สกลนคร เขต 2 เพิ่มเติม 

 

 

 

ผู้รับบริการ 

ตดิตอ่เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ ์

กรณีปญัหาเฉพาะด้าน 
-ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
-ขอหนังสือผ่านสิทธ์ิ ธอส. 

              ฯลฯ 

 
พบเจา้หนา้ที ่

-ปฏิบตัิการ/จดุบรกิาร 

เฉพาะดา้น 

ประเมินความพงึพอใจ 

แบบสอบถาม 

 

ผูร้บับรกิารออกจาก     

 สพป.สกลนคร เขต 2  
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ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 

3.กรณีปัญหำกฎหมำย ระเบียบ 

ขั้นตอนกำรให้บริกำร สพป.สกลนคร เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับบริการทราบ
ถึงประเด็นปัญหาที่สอบถามต้องให้ผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้านด าเนินการ ด้วยค าว่า “ประเด็นปัญหา
เรื่อง ..... ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านรับผิดชอบ
ด าเนินการค่ะ/ครับ” 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการไปยัง
ห้องให้ค าปรึกษาและส่งต่อให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้านให้ค าปรึกษาแนะน า ด้วยค าว่า  

“กรุณารอสักครูนะคะดิฉัน/ผมจะไปเชิญ
ผู้เชี่ยวชาญที่รับผิดชอบมาพบท่านในห้องนี้ค่ะ/
ครับ” 

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะน าสิ่งอ านวยความ
สะดวกที่มีไว้บริการในห้องให้ค าปรึกษา เช่น 
บริการน้ าดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ และขั้นตอนการใช้
บริการ Free Wifi ในระหว่างรอผู้เชี่ยวชาญ 

    เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ อธิบายขั้นตอนการ
ให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 

   ผู้เชี่ยวชาญให้บริการตามประเด็นความต้องการ
แยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1.กรณีด าเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา
แนะน าตามประเด็นความต้องการ 

2.กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการทราบ
ถึงความจ าเป็นของปัญหาต้องหารือส่วนกลางหรือ
ใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า  

“ประเด็นปัญหาที่สอบถาม เป็นปัญหาเชิงลึกซึ่ง
จ าเป็นต้องหารือ.....หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้าน
เกี่ยวกับระบบจ าเป็นต้องให้ฝ่ายเทคนิคด าเนินการ
ต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการคุณสะดวกจะรอหรือ
ให้ติดต่อภายหลังค่ะ/ครับ” 

     หากประสงค์จะรอ  ให้กล่าวว่า  “กรุณารอ
สักครู่ค่ะ/ครับ  ขอเวลาติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/
ครับ” 

 ผูร้บับรกิาร 

ตดิตอ่เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ ์

 

กรณีปัญหา 

เชิงลกึ 

พบผูเ้ช่ียวชาญ 

หอ้งใหค้  าปรกึษา  

   

ประเมินความพงึพอใจ 

แบบสอบถาม 

ผูร้บับรกิารออกจาก    

สพป.สกลนคร เขต 2 
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ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 

     “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้ค าตอบแล้วจะ
ติดต่อกลับภายใน 1 วันท าการนะคะ/ครับ” 

   เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถาม
ความต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า 

  “กรณี (ความต้องการรับบริการ)  เรื่อง .....
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการ
สอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่นเพ่ิมเติมหรือไม่
ค่ะ/ครับ” 

    พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสารของ   
สพป.สกลนคร เขต 2  เพ่ิมเติม 

 

         เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ  ณ จุดประชาสัมพันธ์/ห้องปฏิบัติการ/ห้องให้ค าปรึกษา (แล้วแต่กรณี) 
ให้บริการเสร็จสิ้นแล้ว จะท าการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของ   ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2 โดยขอความร่วมมือผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจของผู้
ให้บริการ โดยตอบแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร  เขต 2  และหย่อนตู้กล่องรับฟังความคิดเห็นบริเวณด้านหน้า กลุ่มอ านวยการ  
 

 ทั้งนี้   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  จะน าข้อมูลที่ได้จากการประเมิน
ดังกล่าวมาสรุปและประมวลผลในการพัฒนาปรับปรุง แก้ไขกระบวนงานให้บริการต่าง ๆ ของส านักงานฯ ให้ดี
ยิ่งขึ้น อันจะสร้างความพึงพอใจและความประทับใจ ให้ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง 
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 วงจรกำรให้บริกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต 2 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรติดตำมและประเมินผล 
 

    มีการรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการของ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ผ่านช่องทางต่าง ๆ  เช่น แบบสอบถามความต้องการ ความคาดหวัง 
และความพึงพอใจ กล่องรับฟังความคิดเห็น เว็บบอร์ด บอร์ด ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง เป็นต้น 

     มีการน าเสนอข้อมูลผลการด าเนินงาน เช่น สถิติมาใช้บริการ ผลส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
ข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของผู้รับบริการ มาใช้พิจารณาและปรับปรุงการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  

 

 

 

ผูร้บับริการเขา้มาในส านกังาน จดุประชาสมัพนัธ ์ 

รบัทราบปัญหาและแกไ้ขเบือ้งตน้ ไปท่ีหอ้งปฏิบตัิการเฉพาะดา้น พบเจา้หนา้ที่ท่ีหอ้งใหค้  าปรกึษา 

เสรจ็สิน้การใหบ้รกิาร เสรจ็สิน้การใหบ้รกิาร เสรจ็สิน้การใหบ้รกิาร 

ประเมินความพงึพอใจ ประเมินความพงึพอใจ ประเมินความพงึพอใจ 

ผูร้บับรกิารออกจาก

ส านกังาน 

เจา้หนา้ที่ผูใ้หบ้รกิาร 

บนัทกึปัญหา 
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ตัวอย่ำง   ขั้นตอนการขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการครูและบุคลากร 

                  ทางการศึกษา  
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ตัวอย่ำง   ขั้นตอนการขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ บ านาญ  

 
 



            18 

กำรขอหนังสือโครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้เพือ่ทีอ่ยู่อำศัย (ธอส.) 

 

 
 

 

 

    

 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

 

 

                         นำงสุรีย์พร    ปำละสำนต์ 

          ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ 

 

 

  

 

กรอกค ำร้องขอหนังสือรับรองแนบเอกสำร
ส ำเนำบัตร/สลิปเงินเดือน  (2 นำที) 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูล (1 นำที) 

น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรับรอง 

(2 นำที) 

ออกเลขที่หนังสือและส่งมอบให้ผู้ย่ืนค ำขอ 

(1 นำที) 
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ตัวอย่ำง แบบประเมินควำมพึงพอใจ 

 

 
 

บทสรุป 

 การให้ความส าคัญกับการให้บริการนั้นมีความส าคัญมาก ซึ่งส่วนหนึ่งต้องได้รับความร่วมมือจาก
ผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลที่มีใจในการให้บริการเป็นส าคัญ ดังนั้น ผู้ให้บริการคือพนักงานผู้
ให้บริการทุก ๆ ด้าน ไม่ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคลทั้งภายในและภายนอก 
รวมถึงผู้มาติดต่อทุกประเภท เป็นต้น ต้องเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการ เพ่ือสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคนและท้ายสุดผู้ให้บริการเป็นกลไกลส าคัญที่สุดที่จะต้อง
พัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดีโดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรักการให้บริการ เพ่ือการพัฒนาองค์กรอย่าง
สมบูรณ์แบบ 

 ที่กล่าวมาทั้งหมดเป็นการย้ าให้เห็นความส าคัญของการให้บริการ เพ่ือช่วยให้ทุกฝ่ายในองค์กร        
ได้มองเห็นภาพร่วมกันว่า เป้าหมายของการบริการ คือ ผู้มาติดต่อ หรือลูกค้าว่าท าอย่างไรให้เขาพึงพอใจ
กลับไป โดยถือว่าลูกค้ามีความส าคัญ จนมีค าพูดว่า “Customer is King” มาช่วยกันปฏิบัติตนให้เกิดผลโดย
ถือหลักง่ายๆ “เอาใจเขามาใส่ใจเรา” ท าให้สิ่งที่เขาต้องการให้ส าเร็จให้ได้ด้วยยุทธศาสาตร์เริ่มต้นง่ายๆ คือ 
“ยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทาย ช่วยเหลือ ด้วยความเต็มใจ โดยเร็ว และมีคุณภาพ” ถ้าสร้างคุณลักษณะดังกล่าวให้
เกิดได้ จะเกิดพลังส าคัญ คือ “การบอกต่อ” ที่เรียกว่า “ปากต่อปาก” จะท าให้เกิดผลรับกลับคืนมากกว่า   
อย่าลืมว่า  การบริการ  คือ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของทุกองค์กรทุกหน่วยงาน  
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SEVICE    MIND 
 

S :  Smiling & Sympathy    ยิ้มแย้มและเอาใจเขามาใส่ใจเรา เห็นอกเห็นใจต่อความล าบากยุ่งยาก  

                                        ของผู้มารับการบริการ 

E : Early Response          ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว 

R : Respectful           แสดงออกถึงความนับถือให้เกียรติผู้รับบริการ 

V : Voluntariness Manner   ให้บริการอย่างเต็มใจ 

I  : Image Enhancing          การรักษาภาพลักษณ์ของผู้ให้บริการและภาพลักษณ์องค์กร 

C : Courtesy            ความอ่อนน้อม อ่อนโยน สุภาพมีมารยาทดี 

E :  Enthusiasm          ความกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น และให้บริการมากกว่า 

                                        ผู้รับบริการคาดหวังไว้ 

M :  Make Belive         มีความเชื่อ 

I :  Insist          ยืนยัน และยอมรับ 

N : Necessitate         การให้ความส าคัญ 

D : Devote          การอุทิศต้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบส ำรวจควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต 2 
 

 แบบส ารวจนี้จัดท าเพ่ือการประเมินความพึงพอใจต่อการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน     
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ข้อมูลบางส่วนจะน าไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือสนองต่อการให้บริการให้มากที่สุด ค าตอบของท่านมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงาน       
จึงขอความกรุณาท่านตอบค าถามตามความเป็นจริง และความคิดเห็นที่แท้จริง ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือ 

1. เพศ  ชาย     หญิง 
2. อายุ         ต่ ากว่า 20 ปี     20-30 ป ี

          31-40 ป ี    41-50 ป ี
          51-60 ปี      มากกว่า 60 ปี  

      3.การศึกษา    มัธยมศึกษาหรือต่ ากว่า   อนุปริญญา 

   ปริญญาตรี    ปริญญาโท 

   สูงกว่าปริญญาโท 

      4.อาชีพ  ข้าราชการ              ลูกจ้าง 

   พนักงานหน่วยงานของรัฐ   พนักงานหน่วยงานเอกชน 

   ธุรกิจส่วนตัว    นักเรียน/นักศึกษา 

   อ่ืน ๆ  

5.ท่านเข้ามาตรวจดูและขอรับข้อมูลข่าวสารประเภทใด (เลือกได้มากกว่า : -ข้อ เรียง 1,2,3,4,5 ตามล าดับ) 

   พรบ.ข้อมูลข่าวสาร   ระเบียบการเบิกจ่าย/การจัดซื้อ จ้าง 

   เงินเดือน ค่าจ้าง พนักงาน         หนังสือรับรองสิทธิ์ /รับรองเงินเดือน 

   เงินช่วยเหลือบุตร    เงินการศึกษาบุตร 

   เงินค่ารักษาพยาบาล     ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

   ค่าเช่าบ้านข้าราชการ     ค่าตอบแทน 

   อ่ืน ๆ.............. 
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6.ควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฯ 

ประเด็นควำมพึงพอใจ 

 

ระดับควำมพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

1.มีข้อมูลข่าวสารอันเป็นประโยชน์      

2.การขอรับบริการได้รับความสะดวก      

3.การสืบค้นง่ายและให้บริการรวดเร็ว      

4.ข้อมูลข่าวสารทันสมัย      

5.ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วน สมบูรณ์      

6.เครื่องมือ  อุปกรณ์ ให้บริการในการสืบค้น      

7.ช่องทางการขอรับข้อมูลข่าวสาร      

8.การสืบค้นในเว็บไซต์ง่ายและสะดวก      

9.ข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ทันสมัยและครบถ้วน      

10.การเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูลจังหวัดและ 
หน่วยงานอื่น ๆ 

     

11.ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ตรงประเด็นกับความ
ต้องการ 

     

12.ได้รับประโยชน์จากการใช้บริการในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

     

13.การจัดสถานที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร      

14.การจัดท าป้ายสถานที่หรือป้ายบอกท่ีตั้ง
สถานที่ 

     

7. “จุดเด่น” ที่ท่านประทับใจ     ……………………………………………………………………………………………………… 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

8.จุดที่ท่านคิดว่าควรปรับปรุง  ……………………................................................................................................  

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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9.สิ่งที่อยากให้มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 ............................................................................................................................. ............................ 

...................................................................................................... ................................................................. 

............................................................................................................................. ........................................ 

10.ข้อเสนอแนะ   ............................................................................................................................. ........... 

....................................................................................................................... ................................................... 

............................................................................................................................. ............................................ 

 

 

          “ขอบคุณคะ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มอํานวยการ

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2
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กลุ่มบรหิารการเงินและสนิทรพัย์

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



 

 

 

 
 

มาตรฐานการให้บริการ 

 
 
 
 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 
 



 

 
ส่วนที่ 1 

บทนำ 

           ความสำคัญและความเป็นมา ความสำคัญและความเป็นมา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 7 กรกฎาคม 2546 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 36 และมาตรา 37 ต่อมากระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศกำหนดเขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นเขตพ้ืนที่การประถมศึกษา 183 เขต และเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 42 เขต ซึ่งประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง กำหนดเขตพื้นที่ การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ลงวันที่ 14 กันยายน พ.ศ. 
2553 และจังหวัดสกลนคร แบ่งเขต พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 4 เขต ซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 รับผิดชอบดูแลสถานศึกษา 7 อำเภอ คือ อำเภอสว่างแดนดิน อำเภอพรรณานิคม 
อำเภอพังโคน อำเภอวาริชภูมิ อำเภอส่องดาว  อำเภอนิคมน้ำอูน และอำเภอเจริญศิลป์ มีจำนวนสถานศึกษาใน
สังกัด 255 แห่ง  

          สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกำกับ ดูแล
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2560 
ประกาศในราชการกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้แบ่งส่วนราชการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังนี้  

1. กลุ่มอำนวยการ  

2. กลุ่มนโยบายและแผน 

  3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

5. กลุ่มบริหารงานบุคคล  

6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา  

7. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

9. กลุ่มกฎหมายและคดี  

10 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

เป็นกลุ่มงานหนึ่งที่ประกาศไว้ในการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยได้ 
กำหนดอำนาจหน้าที่ไว้ดังนี้  

1. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน  

2. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  

3. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ  



 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานสินทรัพย์  

5. ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงาน
บริหารสินทรัพย์  

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 
มอบหมาย  

ในการนี้ การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จึงได้
แบ่งส่วนราชการออกเป็น 3 กลุ่มงาน 1 งาน ดังนี้  

1. กลุ่มงานบริหารการเงิน  

2. กลุ่มงานบริหารการบัญชี  

3. กลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  

4. งานธุรการ  

 

แนวคิด  

การบริหารงบประมาณ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ซึ่งอยู่ใน 
ภาระหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดำเนินการบริหารจัดการเพ่ือเป็นการให้การ ส่งเสริม 
สนับสนุนในการบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ โดยทำหน้าที่เบิกจ่ายงบประมาณ ของ สำนักงานเขต
พ้ืนที่และสถานศึกษา ให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ตลอดทั้งให้คำปรึกษาเกี่ยวกับงาน การเงิน การบัญชี 
งานพัสดุและสินทรัพย์ โดยจะนำเอาระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการบริหารจัดการ งบประมาณ เพ่ือง่าย 
สะดวก รวดเร็วต่อการดำเนินการ การตรวจสอบ ประสานงานในการบริหาร งบประมาณให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือทราบผลและวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมาย  

2. เพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2  

3. เพ่ือทราบถึงการปฏิบัติงานอย่างเต็มศักยภาพ โดยปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และยึด
หลักความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ มุ่งผลสำเร็จของงานเป็นสำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่ 2 

บริบท / ขอบข่าย / โครงสร้าง 

      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ตั้งอยู่เลขที่ 917 หมู่ 11 ถนนส่วน
ราชการ ตำบลสว่างแดนดิน อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร รับผิดชอบบริหารจัดการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานในพื้นที่ ในจังหวัดสกลนคร 7 อำเภอ ได้แก่ อำเภอสว่างแดนดิน อำเภอพรรณานิคม อำเภอพังโคน 
อำเภอวาริชภูมิ อำเภอส่องดาว  อำเภอนิคมน้ำอูน อำเภอเจริญศิลป์  และมีโรงเรียน จำนวน 255 โรงเรียน 
ผู้บริหารโรงเรียน จำนวน 255 โรงเรียน ข้าราชการครูที่ทำหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ทั้ง 255 โรงเรียน สำนักงาน 
ก.ค.ศ.ได้กำหนดกรอบอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง  บุคลากรทาการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค (2) ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามหนังสือที่ ศธ 0206.5/ว 26 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 
2560 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีกรอบ อัตรากำลัง จำนวน 10 ตำแหน่ง ประกอบด้วย ตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี 8 ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 2 ตำแหน่ง ปัจจุบันมีบุคลากรในตำแหน่งปฏิบัติหน้าที่
จริง ในกลุ่มบริหารงานการเงิน และสินทรัพย์ จำนวน 8 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราว 2 ราย ภายใต้กรอบอัตรากำลัง
ที่มีจำนวนจำกัดในการบริหารงบประมาณทั้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและโรงเรียน 255 โรงเรียน ให้มี
ประสิทธิภาพ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จึงได้กำหนดขับเคลื่อนในการบริหารงบประมาณ ทำงาน
ร่วมกันเป็นทีม โดยมุ่งผลสำเร็จของงาน โดยยึด ความถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร้างและลักษณะงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กล ุม่บริหารงานการเงินและ

สินทรพัย ์

กลุ่มงานการเงนิ 

กลุ่มงานการบัญชี 

งานธุรการ 

กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 

-การเบิกเงินจากคลัง  

-การรับเงิน  

-การเก็บรักษาเงิน  

-การจ่ายเงิน  

-การนำส่งเงิน  

-การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

-การจัดทำบัญชีการเงิน  

-การจัดทำรายงานทางการเงินและ 

งบการเงิน  

-การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี
ทะเบียนและรายงาน 

-การจัดหาพัสดุ  

-การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ 
ลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  

-การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและ
จำหน่ายพัสดุ 

-งานเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 

-การรบัหนังสือราชการ  

-การส่งหนังสือราชการ  

-การจัดทำหนังสือราชการ  

-การจดการประชุมภายในกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

-การเสนอแฟ้มงาน 

-งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 



 

         แผนภูมแิสดงการเบิกเงิน 

 

 



 

แผนภูมแิสดงการจ่ายเงิน 

 
 

 

 



 

                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอำนาจหน้าที่ในการปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล โดยได้กำหนดมาตรการและแนวทางการดำเนินการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ตามแผนภูมิ
แผนภูมแิสดงการเบิกเงินและแผนภูมิแสดงการจ่ายเงิน ซึ่งมีข้ันตอนการปฎิบัติงานแต่ละหน้าที่เพื่อชี้ให้เห็น
ขั้นตอนการให้บริการ และการดำเนินการเบิกจ่ายในรายการต่างๆ ดังนี้  

1. การดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนพร้อมเงินอ่ืนๆ ที่เบิกจ่ายพร้อมกับเงินเดือน 
2. การดำเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร(งบกลาง)  
3. การดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนใช้สอย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการ 
4. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินยืมราชการและเงินยืมทดรองราชการ 
5. การดำเนินการด้านงานพัสดุ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังการดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนพร้อมเงินอ่ืนๆ ที่เบิกจ่ายพร้อมกับเงินเดือน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
คือ นางสาวกาญจนา  ภาวงศ์ 

 
 
 

ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา(วัน
ทำการ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1   รับคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ไม่เกินวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

1. งานบุคคลส่งคำสั่ง 

2. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 - งานบุคคล 

- งานการเงิน 

2  

จัดทำรายละเอียดขอเบิก
เงินเดือนประจำเดือน 

 

 

 3 วัน 

(รับเอกสารไม่
เกินวันที่ 7
ของทุกเดือน) 

1. หนังสือแจ้งรายการหัก
หนี้ ของสถาบันการเงินท่ี
ทำ MOU 

2. นำเข้าข้อมูลในระบบ
โปรแกรม E–Money 

มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 100% 

-งานสารบรรณ 

- งานการเงิน 

3 บันทึกข้อมูลรายการหัก – หนี้ 
ในระบบจ่ายตรง
กรมบัญชีกลาง 

 

 

  60 นาที 

1. อุปกรณ์เชื่อมต่อระบบ 
Direct Payment(Token 
key ) 

2. โปรแกรม Direct 

    Payment 

 - งานการเงิน 

-กรมบัญชีกลาง 

4  
ประมวลจ่ายเงินเดือน พิมพ์

รายงานรายละเอียดขอ
เบิกจ่ายประจำเดือน 

 

  30 นาที 

(กรณีไม่พบ
ข้อผิดพลาด) 

1. รหัสประมวลผลย่อยที่
ระบุสังกัด/กระทรวง 
/กรม 

2. ผลลัพธ์จากหน้า 
รายงาน ถูกต้อง สมบูรณ ์

 - งานการเงิน 

-กรมบัญชีกลาง 

5  

กรมบัญชีกลางประมวลผล 

สั่งจ่าย 

 

 

9 วันหลัง
หน่วยงานส่ง
มอบข้อมูล 

 

ปฏิทินการปฏิบตัิงาน 

  

 

-กรมบัญชีกลาง 

6 เงินเข้าบัญชี ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ 

 

ก่อน 3 วันทำ
การสุดท้าย
ของเดือน 

เงินเข้าบัญชีผู้มสีิทธ์ิ /เข้า
บัญชีส่วนราชการ 
(ส่วนของการชำระหนี้) 

มีการเบิกจา่ย
เงินเดือน
ค่าตอบแทน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา 

-กรมบัญชีกลาง 

- งานการเงิน 

7 จัดพิมพ์สลิปเงินเดือน
ข้าราชการลูกจา้งประจำ 

 

 

1 วัน 

โปรแกรมคียส์ลิปเงินเดือน 
E–Money 

ข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ
สามารถนำสลิป 
ไปใช้งานได้ 
100% 

- งานการเงิน 



 

แผนผังการดำเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร(งบกลาง)  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางสาวใจเดียว  สืบศรี  และนางวิราวรรณ  ตันศิริ

 
 

 

 

 



 

แผนผังการดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนใช้สอย ค่าเบี้ยเลี้ยง 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางวิราวรรณ  ตันศิริ และนางสาวจริยา มะณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
         
           เสนอขออนุมัติรายการที่เบิกและ ผอ.สพป. 
           หรือผู้ได้รับมอบหมาย อนุมัติในระบบ 

 
                 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

                            

           เงินโอนเข้าบัญชี สพป./โอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 
 

 
 

รับหลักฐานขอ
เบิก 

เวลาดำเนินการ ภายใน 15 นาที 

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก 

จัดทำเอกสารรายละเอียดรายการขอ
เบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

ผอ.สพป.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
อนุมัติ 

บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการ
เบิก และเบิกในระบบ New GFMIS 

ภายใน 1วันทำการ 

ภายใน 1วันทำการ 

 

ภายใน 1วันทำการ 

 

ภายใน 15 นาที 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

 
ภายใน 3 วันทำการ 

 



 

แผนผังการดำเนินการเบิกจ่ายเงินยืมราชการและเงินยืมทดรองราชการ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางสาวใจเดียว  สืบศรี  และนางวิราวรรณ  ตันศิริ        

 

 

 



 

แผนผังการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางพัทธนันท์ ดวงสุภา  
และนางสุดารัตน์  ศรีนุกูล 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มนโยบายและแผน

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบรหิารงานบุคคล

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนที่ 3 

เจ้าหน้าที่ประทับตรา เคลือบบัตร มอบให้ผู้ย่ืนค าขอ   (2 นาที) 

การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวผู้รับบ าเหน็จ,บ านาญ บัตรประจ าตัวข้าราชการ และ
บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า  (กลุ่มบริหารงานบุคคล)              (15 นาที) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 

ข้าราชการ / ข้าราชการบ านาญ กรอกแบบฟอร์มค าขอมีบัตรประจ าตัว  (3 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 
รับเรื่องตรวจสอบ จัดท าบัญชีคุมการออกบัตร จัดพิมพ์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 
ตรวจสอบความถูกต้อง ติดรูปถ่าย    (10 นาที) 

การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ 
บัตรประจ าตัวพนักงานราชการ และ บัตรประจ าตัวลูกจ้าประจ า 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวปริยากร ปัญญาวัน   

กลุ่มบริหารงานบุคคล โทร.065-3068328 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การออกหนังสือรับรองบุคคล   (กลุ่มบริหารงานบุคคล)          (11 นาที) 

การออกหนังสือรับรองบุคคล 

1.ข้าราชการยื่นค าขอ 
(3 นาที) 

2.ข้าราชการยื่นค าขอ 
(3 นาที) 

3.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
(3 นาที) 

4.ออกเลขหนังสือและมอบให้ผู้
ยื่นค าขอ  (2 นาที) 

ผู้รับผิดชอบ นางทิวาวรรณ กั้วพิศมัย 
กลุ่มบริหารงานบุคคล   โทร.081-5746673 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

การขอหนังสือโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย ธนาคารอาคารสงเคราะห์   
(กลุ่มอ านวยการ)    (10 นาที) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การขอหนังสือโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย 

 โรงเรียนจัดท าหนังสือน าส่งมาพร้อมเอกสารผู้กู้ ดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 1 ฉบับ 
 สลิปเงินเดือน (เดือนล่าสุด) 
 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

1 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 จัดท าบันทึกเสนอหนังสือน าส่งธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  ออกเลขหนังสือส่ง     
 แจ้งให้ผู้ยื่นกู้รับหนังสือ      (10 นาที) 

2 

ผู้รับผิดชอบ นางสุรีย์พร ปาละสานต์ 

กลุ่มอ านวยการ   โทร.097-3198824 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

กรอกค าขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

(5 นาท)ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล พร้อมจัดท าหนังสือ
รับรองเงินเดือน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

(5 นาท)ี

ผู้ขอลงลายมือชื่อรับหนังสือในทะเบียนคุม
หนังสือรับรองเงินเดือน (3 นาที)

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน   (บริหารงานบุคคล)     (13 นาที) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ นางทิวาวรรณ กั้วพิศมัย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล   โทร.081-5746673 

1 

2 

3 



กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษา

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



 

 
 

                                                       
 
  

  
  
 
 
 

                                                       
 
 
                                                                                                                             
 
     
 
                                                                                                
 
                                                                                     
                                                                                     
 

 

 

 

 

  

      

 

   

                                                                                       

 

 

 

 

 

องคก์รแห่งความสุข ยึดหลกัธรรมาภบิาล         

ประสานสามัคคี ยินดีให้บริการ สื่อสารประทับใจ 

 

 

        เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการขออนุญาตจัดซื้อ  
แบบพิมพ์  

 



จัดทำบันทกึและพิมพ์หนงัสือสั่งซื้อ
แบบพิมพ์ 

 



ส่งหนังสือสัง่ซื้อแบบพิมพ์ให้ สกสค. 
ทางไลน์ และตัวจริงทางไปรษณีย์ฯ 

 



เสนอผู้อำนวยการสานักงานเขต 
ลงนาม 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ 
 

การขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
มี 4 ขั้นตอน  

 

ผู้รับผิดชอบในการให้บริการ 
นางวราภรณ์  ไชยแสง 

เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

งานการให้บริการ                                                                                                                       
การขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

 

ประเภทงานใหบ้รกิาร กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 



 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

 

               

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
สพท. แจ้งสถานศึกษามารับแบบพิมพ์ที่
สั่งซื้อไว้  

การสั่งซื้อ ชำระค่าแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.) 
 

การสั่งซื้อแบบพิมพ ์

แผนผัง แสดงขั้นตอนการสั่งซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) 
 

สถานศึกษาทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อสำนักงานเขตพื้นที่ 
 

กรณีที ่1 ให้สานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 

 

กรณีที ่2 ให้สถานศึกษาได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อเอง 

 

ผอ.สพท. ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้าของ สกสค. 

 

ผอ.สพท. ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้าของ สกสค. 

 
โดยระบ ุชื่อ-นามสกุล/บุคลากรของ
สถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมายเป็น

ผู้ดำเนินการจัดซื้อรับมอบฉันทะ ทั้งนี ้ให้ผู้
ได้รับมอบฉันทะนาบัตรประจาตัว

ประชาชน/บัตรข้าราชการ ไปแสดงต่อ
องค์การค้าของ สกสค. ด้วย 

 

เมื่อไดร้บัแบบพิมพแ์ลว้ 

ผู้รับมอบฉันทะของสถานศึกษานำแบบพิมพ์
ลงบัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ ของ สพท. 

 

เจ้าหน้าท่ีของ สพท.นำแบบพิมพล์งบัญชีรับ-จ่าย 
แบบพิมพ ์ของ สพท. 

 

สพท. แจ้งสถานศึกษามารับแบบพิมพ์ที่
สั่งซื้อไว้ 

 

สถานศึกษานำแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์
ของสถานศึกษาต่อไป 

 

 

ผู้รับมอบฉันทะของสถานศึกษานำแบบพิมพ์
ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษาต่อไป 

 



   
 
 

-  การชำระค่าแบบพิมพ์ (ปพ.) ชำระได้โดยการโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย จำกัด 
(มหาชน) สาขาสกลนคร บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี 412-1-93597-7 ชื่อบัญชี องค์การค้าของ สกสค. ระบุชื่อ
ผู้ฝากด้วยชื่อโรงเรียน หรือชำระเป็นเงินสดที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ตามยอดราคาสินค้าที่สั่ง พร้อม
อัตราค่าขนส่ง 3.5% ของยอดซื้อสินค้ารวมสุทธิ  

-  กรณีท่ีค่าขนส่งมียอดไม่ถึง 25 บาท องค์การค้าฯ ขอสงวนสิทธิ์ค่าขนส่งขั้นต่ำ 25 บาท  
-  สำเนาหลักฐานการโอนเงินตามข้อ 2 ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนคร เขต 2 พร้อมหนังสือนำส่งขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

 

 
 
 

1. ปพ.1:ป (50 แผ่น/เล่ม) ราคาเล่มละ 160 บาท 
2. ปพ.1:บ (50 แผ่น/เล่ม) ราคาเล่มละ 160 บาท 
3. ปพ.1:พ (50 แผ่น/เล่ม) ราคาเล่มละ 160 บาท 
4. ปพ.2:บ (1 แผ่น/1คน) ราคาแผ่นละ 2 บาท 
5. ปพ.2:พ (1 แผ่น/1คน) ราคาแผ่นละ 2 บาท 
6. ใบแทนประกาศนียบัตร ผู้สำเร็จการศึกษา (1 แผ่น/1 คน) ราคาแผ่นละ 5 บาท 
7.   ปพ.3:ป (1 แผ่น/24 คน) ราคาแผ่นละ 5 บาท 
8.   ปพ.3:บ (1 แผ่น/24 คน) ราคาแผ่นละ 5 บาท  
5.   ปพ.3:พ (1 แผ่น/24 คน) ราคาแผ่นละ 5 บาท 
 

   อตัราค่าขนส่ง 
 
- จำนวนเงินยอดสั่งซื้อแบบพิมพ์ทั้งหมด * 3.5% = อัตราค่าขนส่ง 
 
 
 

  

   กรณี สั่งซื้อ ปพ. จำนวนเงินทั้งหมด * 3.5% = อัตราค่าขนส่ง (ค่าขนส่งไม่ถึง 25 บาท)                
ให้โรงเรียนเพ่ิมเงินค่าขนส่งให้ครบ 25 บาท สกสค.กำหนดค่าขนส่งขั้นต่ำ 25 บาท กรณีอ่ืนคิดตามปกติ 

อัตราค่าขนสง่ 

หมายเหต ุ

การชำระค่าแบบพิมพ์ 
 

อัตราค่าแบบพิมพ์ 
 



ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) 
 

โรงเรียน.........................................อำเภอ..................ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
โดย  

 สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นผู้ดาเนินการจัดซื้อ  
 โรงเรียนได้รับมอบหมายให้ นาย / นาง / นางสาว....................................................................  

ตำแหน่ง คร ูเป็นผู้ดาเนินการจัดซื้อ  
 

แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
 

1. ระดับประถมศึกษา  
1. ปพ.1: ป ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน..........เล่ม (50 แผ่น/เล่ม)  
2. ปพ.3: ป แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.........แผ่น(1แผ่น/24คน)  

2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.3)  
1. ปพ.1: บ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน............เล่ม (50 แผ่น/เล่ม)  
2. ปพ.1: บ ประกาศนียบัตร จำนวน............แผ่น (1 แผ่น/1คน)  
3. ใบแทนประกาศนียบัตร จำนวน............เล่ม (1 แผ่น/1คน)  
4. ปพ.3: บ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.......แผ่น (1แผ่น/24คน)  

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.6)  
1. ปพ.1: พ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน............เล่ม (50 แผ่น/เล่ม)  
2. ปพ.1: พ ประกาศนียบัตร จำนวน............แผ่น (1 แผ่น/1คน)  
3. ใบแทนประกาศนียบัตร จำนวน............เล่ม (1 แผ่น/1คน)  
4. ปพ.3: พ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.......แผ่น (1แผ่น/24คน)  

 

แบบพิมพ์หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
1. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.3)  

1. ปพ.1: 3 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.............เล่ม (50 แผ่น/เล่ม)  
2. ปพ.2: บ ประกาศนียบัตร จำนวน............แผ่น (1 แผ่น/1คน)  
3. ใบแทนประกาศนียบัตร จำนวน............เล่ม (1 แผ่น/1คน)  
4. ปพ.3–4 แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน........แผ่น (1แผ่น/24คน)  

2. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.6)  
1. ปพ.1:4 ระเบยีนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน............เล่ม (50 แผ่น/เล่ม)  
2. ปพ.1:พ ประกาศนียบัตร จำนวน............แผ่น (1 แผ่น/1คน)  
3. ใบแทนประกาศนียบัตร จำนวน............เล่ม (1 แผ่น/1คน)  
4. ปพ.3-4 แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.........แผ่น (1แผ่น/24คน)  
 

หมายเหตุ แบบ ปพ.3 ไม่เป็นแบบควบคุมแต่ต้องสั่งซื้อจาก องค์การค้าคุรุสภา (สกสค.) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มพฒันาครูและบุคลากรฯ

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



1. รับหนังสอืการอนุญาตลาศึกษาตอ่ (2 นาที) 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง (5 นาที) 

3. ออกหนังสืออนุญาตลาศึกษาต่อ  (5 นาที) 

4. นำส่งหนังสือให้โรงเรียนผ่านช่องทาง 
   ระบบงานสารบรรณ AMSS++     (1 นาที) 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
การขอหนังสืออนุญาตลาศึกษาต่อ 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

         ผู้ให้บริการ นายอัครเดช  สุราชวงศ์ 
           ติดต่อสอบถาม โทร 083-0063001 
               https://web2sakon2.go.th/ 

 

 



 

 

              การขอหนังสืออนุญาตลาศึกษาต่อ 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ให้บริการ นายอคัรเดช  สุราชวงศ ์
           ติดต่อสอบถาม โทร 083-0063001 
               https://web2sakon2.go.th/ 

 

 

1. เมื่อได้รับหนังสอืจากโรงเรยีนในสังกัด ขออนญุาตลาศึกษาต่อ ทำการตรวจเอกสารความ 
    ถูกต้อง 

2. จัดพิมพ์บันทึกเสนอหนังสือขออนุญาตลาศกึษาต่อ โดยผ่านรองผูอ้ำนวยการกลุม่พฒันาคร ู
    และบุคลากรทางการศึกษา 

3. นำเสนอแฟ้มหนังสอืขออนุญาตลาศึกษาต่อ ให้ ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 ลงนามอนญุาต 

4. เมื่อหนังสือได้รับการลงนามเรียบรอ้ยแล้ว นำส่งหนังสอืให้โรงเรยีนในระบบงานสารบรรณ  
    ผา่นช่องทางระบบงานสารบรรณ AMSS++ 

5. จัดเก็บเอกสารสำเนาเข้าแฟม้ไว้เป็นหลักฐาน หากโรงเรยีนเกิดทำหนังสือสญูหาย  
    สามารถดำเนินการสำเนาได้ทันท ี



 

          คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
 การขอหนังสืออนญุาตการไปราชการ 

     กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ให้บริการ นางสาวปริยากร ปัญญาวัน 
         ติดต่อสอบถาม โทร 065-3068328 
              https://web2sakon2.go.th/ 

 

 

 

1. รับหนังสือการขออนุญาตไปราชการ จากสถานศกึษา  (2 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร   (3 นาท)ี 

3. ออกหนังสือการอนุญาตไปราชการให้โรงเรียน   (5 นาท)ี 

4. นำส่งหนังสือการอนุญาตไปราชการให้โรงเรียน ผา่นช่องทาง 

    ระบบงานสารบรรณ AMSS++   (1 นาที) 



 

 

 

          การขอหนังสืออนุญาตการไปราชการ 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ให้บริการ นางสาวปริยากร ปัญญาวัน 
         ติดต่อสอบถาม โทร 065-3068328 
              https://web2sakon2.go.th/ 

 

1. เมื่อได้รับหนังสอืจากโรงเรยีนในสังกัด ขออนญุาตไปราชการ ทำการตรวจเอกสารความ 
    ถูกต้อง 

2. จัดพิมพ์บันทึกเสนอหนังสือขออนุญาตไปราชการ โดยผา่นผูอ้ำนวยการกลุ่มพฒันาคร ู
    และบุคลากรทางการศึกษา และรองผูอ้ำนวยการกลุ่มครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. นำเสนอแฟ้มหนงัสอืขออนุญาตไปราชการ ให้ ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 ลงนามอนญุาต 

4. เมื่อหนังสือได้รับการลงนามเรียบรอ้ยแล้ว นำส่งหนังสอืให้โรงเรยีนในระบบงานสารบรรณ  
    ผ่านช่องทางระบบงานสารบรรณ AMSS++ 

5. จัดเก็บเอกสารสำเนาเข้าแฟม้ไว้เป็นหลักฐาน หากโรงเรยีนเกิดทำหนังสือสญูหาย  
    สามารถดำเนินการสำเนาได้ทันท ี



หนว่ยตรวจสอบภายใน

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บรกิารบุคคลภายนอก

ค่านิยมองค์กร
 

"องค์กรแหง่ความสขุ ยดึหลักธรรมาภิบาล ประสานสามคัค ี
 

ยนิดใีหบ้รกิาร สื�อสารประทับใจ"

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
• ยื่นหนังสือขอให้ห้องประชุม       (2 นาที)
• ตรวจสอบห้องประชุมว่าง/ไม่ว่าง  (5 นาที)

2
• ลงทะเบียนการขอใช้ห้องประชุม   (5 นาที)
• เสนอผู้อ านวยการลงนาม อนุมัติ   (5 นาที)

3
• จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะ -เก้าอ้ี  เครื่องเสียง    (20 นาท)ี
• หลักจากใช้งานเสร็จ ตรวจสอบความเรียบร้อย  (20 นาท)ี

• การใช้บริการห้องประชุม หน่วยงานภายนอก   (กลุ่มอ านวยการ)  (57 นาที) 

  

การให้บริการขอใช้ห้องประชุม (หน่วยงานภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ นางปาริชาติ มณีโชติ 

กลุ่มอ านวยการ   โทร.095-6591574 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1
• ตรวจสอบสถานะห้องประชุมก่อนท าการจอง  (2 นาที)
• เมื่อตรวจสอบเสร็จลงระยะเวลาที่จะขอใช้บริการห้องประชุม  (2 นาท)ี

2
• กรอกเรื่องประชุม/จ านวนคนเข้าประชุม/เวลา/ผู้ที่จองห้องประชุม  (2 นาที)
• แจ้งขอใช้บริการอ่ืนๆ เช่นอาหารว่าง/กาแฟ หรืออินเทอร์เน็ต   (2 นาที)

3
• จัดเตรียมสถานที่โต๊ะ-เก้าอี้ เครื่องเสียง จอโปรเจคเตอร์   (25 นาท)ี
• หลักจากใช้ห้องประชุมตรวจสอบความเรียบร้อย  (15 นาที)

ขั้นตอนการใช้บริการห้องประชุมส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2    
(กลุ่มอ านวยการ)  (48นาที) 

ผู้รับผิดชอบ นางปาริชาติ มณีโชติ 

กลุ่มอ านวยการ   โทร.095-6591574 



 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                    

                                                          ถูกต้อง                       ไม่ถูกต้อง                           
                                                          

 
 
 
                              อนุมัต ิ
 
 
 
 
                               อนุมัต ิ
 
 
                        

                                                     รอตรวจสอบรายการโอนเงินประมาณ 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
โอนเข้าบัญชี

ธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบค าขอเบิกเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบจ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบฯ 

แบบค าขอเบิกเงิน  
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 

   

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการเบิกเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดท ารายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอเบิก
เงิน 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน (สพป.สกลนคร เขต 2) 

ภายในวันที่ 15 ของเดือน 

หลังวันที่ 15 รวบรวมเบิกในเดือนถัดไป 

คู่มือปฏิบัติงานเบิกเงินสวัสดิการคา่รักษาพยาบาล | ใจเดียว  สืบศรี  
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 




