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นางสาวอรพรรณ  นันทกิจโกศล 
 

ข้าราชการ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความส าคัญ 
  งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรีย บร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    
   

กลุ่มอ านวยการ 
ภารกิจงาน 
(ก) งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ข) งานช่วยอ านวยการ 
(ค) งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
(ง) งานยานพาหนะ 
(จ) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉ) งานประสานงาน 
(ช) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) งานประชาสัมพันธ์ 
(ฌ) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



นางสาวอรพรรณ  นันทกิจโกศล  ข้าราชการ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างานด้านอ านวยการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. งานช่วยอ านวยการ 
1.1 งานจัดท า/ส าเนาเอกสารแจ้งเพื่อทราบ ถือปฏิบัติ ให้กลุ่ม/หน่วย โรงเรียนในสังกัด 

2. งานประสานงาน 
2.1 การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2.2 งานขอความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามงานวิจัยของบุคคลและหน่วยงานอื่น 
2.3 การศึกษาดูงาน 

3. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3.1 งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA : เขตสุจริต)  
4. งานสวัสดิการ สวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1 การกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
4.2 การแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.3 การประกันชีวิตหมู่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.4 การพิจารณาค าขอกู้เงินสวัสดิการ ออกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน การออกหนังสือรับรองเงินเดือน

โครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ธอส. และโครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ (ธนาคารกรุงไทย) 
4.5 การตรวจสุขภาพประจ าปี 
4.6 ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ  

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ขอบข่าย/ภารกิจงาน 
1. งานช่วยอ านวยการ 

1.1 ชื่อกระบวนงาน 
งานจัดท า/ส าเนาเอกสารแจ้งเพ่ือทราบ ถือปฏิบัติ ให้กลุ่ม/หน่วย โรงเรียนในสังกัด 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือแจ้งข้อราชการให้บุคลากรในสังกัด และโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์
ทราบ และถือปฏิบัติ 
 

1.3 ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการเรื่องต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของตนเอง 
 

1.4 ค าจ ากัดความ 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือ และจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 

สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จัดพิมพ์ ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข 

ถ้าถูกต้องให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ท าการออกเลขท่ี

หนังสือส่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณี 
5) จัดส่งหนังสือต้นฉบับให้ผู้ที่เก่ียวข้อง  
 

1.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 
1.8 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือตาม
รูปแบบหนังสือที่ระเบียบ

ก าหนด 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง จ านวน 3 ฉบบั 
(ส าหรับเก็บไว้ที่เจ้าของเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 

1 ฉบับ และต้นฉบบั 1 ฉบับ) 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จัดพิมพ์ 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.เขตฯ 
พิจารณา 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 

ส่งหนังสือต้นฉบับให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณี        
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

1 ชั่วโมง 

2 นาท ี

15 นาท ี

ถูกต้อง 10 นาท ี

ถูกต้อง  10 นาท ี

5 นาท ี

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



2. งานประสานงาน 
2.1 ชื่อกระบวนงาน 

งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2.2 วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ 

ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2) เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์

ส่วนรวม 
 

2.3 ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานการประสานงานเกี่ยวกับการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การขอ
ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามงานวิจัยของบุคคลและหน่วยงานอ่ืน และการศึกษาดูงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
 

2.4 ค าจ ากัดความ 
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
“ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ควบคุมดูแลงานกลุ่ม

อ านวยการ/ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกส านักงาน 

 
2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงาน 
2) เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
3) น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
4) รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
5) ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
6) ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพื่อการติดต่อประสานงานที่รวดเร็ว 

 
 

 

 

 

 



2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 

2.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

2.8 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 - 

 
3. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3.1 ชื่อกระบวนงาน 
งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA : เขตสุจริต) 
 

3.2 วัตถุประสงค์ 
เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์

 
3.3 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (Internal Integrity and 
Transparency Assessment : IIT) การตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and 
Transparency Assessment : EIT) และการตอบแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and 
Transparency Assessment : OIT) ตลอดจนการจัดท าโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

3 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

3 วัน 



3.4 ค าจ ากัดความ 
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เขตสุจริต” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม ซื่อสัตย์สุจริต รวดเร็ว 

มีประสิทธิภาพ ยึดหลักธรรมาภิบาล และไม่ทนต่อการทุจริต 
“แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (Internal Integrity and Transparency Assessment : IIT)”

หมายถึง การเปิดโอกาสให้บุคลากรภาครัฐทุกระดับที่ปฏิบัติงานมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ได้มีโอกาสสะท้อน และแสดง
ความคิดเห็นต่อคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานตนเอง 

“แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and Transparency Assessment : 
EIT)” หมายถึง การเปิดโอกาสให้ผู้รับบริการหรือผู้ติดต่อหน่วยงานภาครัฐ ในช่วงปีงบประมาณนั้น ไม่มีโอกาสสะท้อน
และแสดงความคิดเห็นต่อการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  

“แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT)” 
หมายถึง การตรวจสอบระดับการเปิดเผยข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ ที่เผยแพร่ไว้ทางหน้าเว็บไซต์หลักของหน่วยงาน 
 

3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจ้าหน้าที่ศึกษาคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ออนไลน์ ของปีงบประมาณนั้น ๆ  
2) เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ออนไลน์ ( Integrity and Transparency Assessment : 
ITA Online) ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ 

3) เจ้าหน้าที่จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของหน่วยงาน 
4) เจ้าหน้าที่ด าเนินการเก็บข้อมูลตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and 

Transparency Assessment : EIT) 
5) เจ้าหน้าที่ขออนุมัติโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และขออนุมัติด าเนินกิจกรรมในโครงการ 
6) เจ้าหน้าที่จัดประชุมถอดบทเรียนการท า ITA พร้อมเก็บข้อมูลตอบแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน 

(Internal Integrity and Transparency Assessment : IIT) 
7) เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลเพื่อตอบการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity 

and Transparency Assessment : OIT) บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
8) เจ้าหน้าที่ประสานงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือเผยแพร่

ข้อมูลบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
9) เจ้าหน้าที่รายงานผลการประเมินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



3.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 



3.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 
3.8 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 หมวด 4 หน้าที่ของประชาชนชาวไทย และหมวด 5 
หน้าที่ของรัฐ 

2) ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี 
3) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
4) นโยบายรัฐบาล 
5) คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออนไลน์  

 
4. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1 ชื่อกระบวนงาน 
งานการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4.2 วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน  

ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
ด้วยกัน มีหลักประกันให้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

 
4.3 ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ การกู้ยืม
เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู การแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การประกันชีวิตหมู่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพิจารณาค าขอกู้เงินสวัสดิการ ออกหนังสือยินยอม
ให้หักเงินเดือน การออกหนังสือรับรองเงินเดือนโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ธอส. และโครงการเงินกู้เพ่ือเป็น
สวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ (ธนาคารกรุงไทย) การตรวจสุขภาพประจ าปี 
 

4.4 ค าจ ากัดความ 
“สวัสดิการและสวัสดิภาพ” หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้งท่ีส่วนราชการจัดให้ และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือ
เพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 

“ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม 
2) วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษา

และบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 



4) ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
5) ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
6) ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่ละโครงการ

ที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
7) สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 

 
4.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 

4.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบค าขอรับบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 

4.8 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
2) ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 

 

2 วัน 

10 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

10 วัน 

5 วัน 


