
คู่มือแนวทางการปฏิบติังาน
ส าหรบัผูม้าติดต่อกบัหน่วยงาน

























 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับผิดชอบโดย : นายสพุจน ์ มุมทอง  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 

 



รับผิดชอบโดย : นายสรุสิทธ์  เครือมั่น  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รับผิดชอบโดย : นางเพียงกวี  เติมสุข   นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 : นางสาวอัญชลี  ไหมทอง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

  



         

ข้ันตอนการอนุญาต
การจัดการศึกษาโดยครอบครัวข้ันพื้นฐาน

Home School

         

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร  เขต 2

หนว่ยงานหนว่ยงาน
ที�รบัผดิชอบที�รบัผดิชอบ
กลุ่มสง่เสรมิกลุ่มสง่เสรมิ

การจดัการศึกษาการจดัการศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1.ครอบครัวย่ืนคําขออนุญาตการจัดการศึกษา

กอนเปดภาคเรียน 30 วัน

         

         

30 นาที

2.เจาหนาท่ีตรวจสอบคําขอและเอกสารประกอบคําขอ

30 นาที

3.รวมจัดทําแผนการจัดการศึกษาและประเมินผัูจัด

การศึกษา

15 วัน

หนว่ยงานหนว่ยงาน
ที�รบัผดิชอบที�รบัผดิชอบ
กลุ่มสง่เสรมิกลุ่มสง่เสรมิ

การจดัการศึกษาการจดัการศึกษา

4.เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

พิจารณาอนุญาต

11 วัน

หนว่ยงานหนว่ยงาน
ที�รบัผดิชอบที�รบัผดิชอบ
สาํนกังานสาํนกังาน

ศึกษาธกิารจงัหวดัศึกษาธกิารจงัหวดั

5.จัดทําหนังสือและลงนามพิจารณาอนุญาต

โดยผูอํานวยการสํานักงานเขต

3 วัน

หนว่ยงานหนว่ยงาน
ที�รบัผดิชอบที�รบัผดิชอบ
สาํนกังานสาํนกังาน
เขตพื�นที�เขตพื�นที�

หนว่ยงานหนว่ยงาน
ที�รบัผดิชอบที�รบัผดิชอบ
กลุ่มสง่เสรมิกลุ่มสง่เสรมิ

การจดัการศึกษาการจดัการศึกษา

ระยะเวลาดําเนินการ

รวม  30  วัน  

นับแตวันท่ีย่ืนคําขอน

ผูรับผิดชอบ  

นางวิชุดา  คลายแกว โทร. 090-298-4965  

นางสุพรรณี  สมสวย  โทร. 080-639-1572



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร์ เขต ๒

ขั้นตอนการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกรณีเร่งด่วน

ผู้บริหาร/ครู รับแจ้งเรื่องจากสถานศึกษา/พื้นที่

สถานศึกษาแจ้ง สพป.สุรินทร์ เขต ๒

โดยแจ้งให้ ผอ.สพป.สุรินทร์ เขต ๒ 

และผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ทราบ

โดยด่วน  ( ภายใน 24 ชั่วโมง)

แจ้ง ฉก.ชน. สพท

และสพฐ

(ภายใน 24 ชั่วโมง)

ให้ค าแนะน าผู้บริหาร/ครู เบื้องต้น

(โดยทันที)

แจ้งสหวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้อง  

(โดยทันที)

นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าเขตพื้นท่ีการศึกษา

ติดตามการดูแลช่วยเหลือร่วมกับสหวิชาชีพ  

(ภายใน 24 ชั่วโมง)

จัดท า/จัดเก็บข้อมูลการด าเนินงานของสถานศึกษา

สรุปผลการท างานและรายงานไปยัง สพท.และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง

(ภายใน 48 ชั่วโมง)

หมายเหต ุ: รายงานเหตกุารณ์ท่ีเกิดขึน้ให้ผู้อ านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา
และกลุ่มส่งเสริมการจดัการศกึษาทราบโดยด่วนท่ีสดุ 

กรณีพื้นที่ห่างไกล

ผู้รับผิดชอบ : นางวิชุดา  คล้ายแก้ว  ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา โทร 090-2984965,                 
นางสาวพิมพิศา  ประทีปรัมย์ นักจิตวิทยาโรงเรียนฯ โทร 092-5864462



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

 การสัง่ซือ้แบบพิมพ์ทางการศึกษา

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน

การขออนุญาตจัดซ้ือ

แบบพิมพ์

จัดพิมพ์หนังสือ

ส่ังซ้ือแบบพิมพ์

เสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตลงนาม

ส่งหนังสือการส่ังซ้ือ

แบบพิมพ์ทางการศึกษา

ใหอ้งค์การค้าคุรุสภา

เอกสารหลักฐาน
- หนังสือราชการจากโรงเรียนแสดงความต้องการ
แบบพิมพ์ประเภท/จ านวน 

- การช าระค่าแบบพิมพ์ โดยช าระเป็นเงินสด 
หรือโอนผ่านบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร ชื่อบัญชีค่าแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
สพป.สร.2 เลขท่ีบัญชี 020204021604
พร้อมส่งส าเนาการโอน เพ่ือรวบรวมส่งองค์การค้า
ของคุรุสภา

  สรุป การสัง่ซือ้แบบพิมพ์ทางการศึกษา
มี 4 ขัน้ตอน ใช้เวลา 11 นาที

กรณีส านักงานเขตพ้ืนทีด่าเนินการจัดซือ้ให้โรงเรียน

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2

ผู้รับผิดชอบ
นางวิชุดา  คล้ายแก้ว โทร . 090-298-4965
นายธีระศักดิ ์ ใจมัน่ โทร. 098-749-4486



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

 การขออนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน

การขออนุญาตพานักเรียน

ออกนอกสถานศึกษา

จัดพิมพ์หนังสืออนุญาต

พานักเรียนออก

นอกสถานศึกษา

เสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตลงนาม

ส่งหนังสืออนุญาต

ให้โรงเรียน

เอกสารหลักฐาน

-QR-CODE ระเบียบ/แบบขออนุญาต

-โครงการ  -ค าส่ัง

-แผนผังในการเดินทาง -รายชื่อผู้ควบคุม

-ก าหนดการ -หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง

-จัดท าประกันอุบัติเหตุ

  สรุป การขออนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา
มี 4 ขัน้ตอน ใช้เวลา 12 นาที

ผู้รับผิดชอบ
นางวิชุดา  คล้ายแก้ว โทร . 090-298-4965

นางการต์สิริน  ภูมิธนนิเวศน์  โทร. 062-928-7953

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2



เอกสารไมครบ 

ไมถูกตองภายใน 2 วัน 

หลังจากเอกสารถูกตอง 2 วัน 

เอกสารถูกตอง 1 วัน 

เอกสารถูกตอง 1 วัน 

เอกสารถูกตอง 1 วัน 

ข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล และคาการศกึษาบุตร 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 
ร.ร.ในสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

หัวหนาการเงิน 
ผูมอีํานาจลงนาม 

จายเช็ค 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จากแหลงเงนิงบประมาณงบกลาง 
-ร.ร.รวบรวมเอกสารขอเบิกภายใน
วันที่ 10 ของเดือน 
 
 
-แบบฟอรมขอเบิกคารักษาฯ (แบบ 
7131) การศึกษาบุตร (7223) 
พรอมแนบใบเสร็จรับเงินคา
รักษาพยาบาล, ใบเสร็จรับเงินคา
การศึกษาบุตร แสดงเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง 
-คูมอืการปฏิบัติงาน 
 
-หลักเกณฑการเบิกจายงบประมาณ 
-ตรวจสอบรหัสรายการกรมบัญชีกลาง 
-กรณีเอกสารไมถูกตองสง ร.ร. แกไข 
 
-สรุปงบหนาขอเบิก คารักษาพยาบาล
,คาการศึกษาบุตร 
-เอกสารฎีกาขอเบิก 
 
-รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการ
เบิกจายเงิน 
-เอกสารที่ขออนุมัติเบิกจาย 
 
-ดําเนินการแปลงขอมูลจาก file 
Excel Loader เปน file text พิมพ
รายงานแสดงรายละเอียดการโอนเงิน 
รหัสธนาคารเลขที่บัญชี จากน้ันนํา
ขอมูล text file ที่ไดมาดาํเนินการเขา
ระบบจัดการ KTB online พิมพ
รายงานรายละเอียดที่ผานการแปลง
ขอมูล 
 
 
-เอกสารการโอนเงินให ร.ร. 
-รายละเอียดจํานวนเงินบัญชีที่โอนเขา 

 

 

ผูรับผิดชอบ นางอวยพร  ไชยทอง 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  สพป.สุรินทร เขต 2

รับเอกสาร/ตรวจสอบสิทธิใน

การเบิกตามระเบียบ 

ทําเอกสารจายและจัดทําขอมูลบัญชีธนาคารของขาราชการและ

ลูกจางประจํา/จํานวนเงินใน File Excel  แปลงขอมูลสงธนาคาร 

 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกของ ร.ร. 

(ตามคําขออนุมัติและจัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงิน) 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

และเสนอขออนุมัติผูมีอํานาจลงนาม 

อนุมัติจายเงินและดาํเนินการโอนเงนิตาม

เงื่อนไขธนาคาร เพื่อเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

ตรวจสอบการบันทึกรายการและเก็บเอกสารเพื่อเปนหลักฐานในการ

ให สตง. ตรวจสอบ 

แจงการโอนเงินเขาบัญชีขาราชการและลูกจางประจํา ในกลุมไลน

และเว็บไซทของสํานักงานเขตพื้นท่ีฯ 

0 

0 

0 

0 

0 

0 

ผูขอเบิกกรอกแบบใบขอเบิกสวัสดิการรักษาพยาบาล 

และการศึกษาบุตร 

แนบเอกสารประกอบการขอเบิกสวัสดิการน้ันๆ 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามลําดับ 



รา
ยง

าน
 

รายงาน 

ใช่ 2 วนั 

3 วนั 

รา
ยง

าน
 

7 วนั 

3 วนั 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 
 
 

ข้อร้องเรียน 
 

กลุ่มกฎหมายและคด ีสพป.สร.2 รับเร่ืองร้องเรียน 
 

 

เสนอผู้บังคบับญัชา พจิารณา 
 

ผู้บังคบับัญชา แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเทจ็จริง/สืบสวน

ข้อเทจ็จริง/มอบหมายผู้รับผดิชอบ 
 

ด าเนินการสืบสวนข้อเทจ็จริง 
 

ผลการสอบสวน/พจิารณา 
 

สพฐ./รมต. 
ในกรณีเสียหายแก่ทางราชการ/ท าให้
เกดิความเดอืนร้อนแก่ประชาชน/กรณี
เป็นเร่ืองร้ายแรงหรือมผีลกระทบต่อ
ความเช่ือมัน่และไว้วางใจ 

- ปรับโยกย้าย 
- โอน ประจ าส่วนราชการ 

 
 

ผู้บังคบับัญชาพจิารณา ไม่มมูีล/ยุตเิร่ือง 

มมูีล 

ผู้มอี านาจ(ม.53) 
แต่งตั้งกก.สอบสวน

ทางวนิัย 

เสนอโทษ 

อ.ก.ค.ศ. 

กคศ. 

ป.ป.ช. 

ส่งให้หน่วยงานทีรั่บผดิชอบโดยตรง 
 

ไม่ใช่ 

15 วนั 

15 วนั 

แจ้งผลการ
ด าเนินการให้
ผู้ร้องทราบ 

 

เร่ืองภายใน
หน่วยงาน
หรือไม่ 

ผู้มอี านาจลงโทษ
ตามมต ิ

ผู้รับผดิชอบ   นายสมบูรณ์  สุขเพิม่   กลุ่มกฎหมายและคดี สพป.สุรินทร์ เขต 2 
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