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พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก"โขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และที่แกไชเพิ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้นที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา 
จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเปีน 
8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่ 
มัธยมศึกษา เปีน 7 กลุ่ม และเพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
สำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษาเบีนไปอย่างมีประสิทธิภาพ มี การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับ 
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดทำคู่มีอการ 
ปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ข้ึน

สำหรับ คู่มือ'ปฏิบัติงานฉบับ'นี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มีอขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา ประกอบด้วย งานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานช่วยอำนวยการ งานอาคารสถานท่ี 
และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา งานประสานงาน 
งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประซาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) 
คู่มีอการปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา และคณะผู้วิพากษ์คู่มีอจากภูมิภาคต่าง  ๆ ไว้ ณ โอกาสนี้

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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ส่วนท่ี 1 
บทนำ

แนวคิด
งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร 

องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง  ๆ ในสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าท่ี ได้อย่าง 
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใข้ในการจัดการศึกษาแก่ 
สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล

วัตถุประสงค์
1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไป 

ตามมาตรฐานสำนักงาน
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ล่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน
3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณซน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดำเนินงาน เกิดความ 
เส่ือมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

4. เพ่ือล่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สจัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

ขอบข่าย/ภารกิจ
1. งานสารบรรณ

1.1. งานรับ-ล่งหนังสือราชการ
1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ
1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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2. งานช่วยอำนวยการ
2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ
2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน
2.3 งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2.4 งานประชุมภายในสำนักงาน

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
3.2 งานบริการอาคารสถานที่
3.3 งานรักษาความปลอดภัย

4. งานยานพาหนะ
5. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5.1 งานจัดระบบบริหาร
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ
5.3 งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
5.4 งานคำรับรองปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
5.5 งานควบคุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

6. งานประสานงาน
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา)
7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอื่นที่เกี่ยวข้อง
8. งานประซาสัมพันธ์

8.1 งานสร้างเครือข่ายประซาสัมพันธ์
8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
10. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

2
คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



ส่วนท่ี 2



ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร

ะ คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ะ งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา



1. ซื่องาน ะ งานสารบรรณ
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 

การทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ
4. คำจำกัดความ

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
“สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา
“ผู้บริหาร” หมายถึง

“เอกสารลับ”หมายถึง 
“กลุ่ม” หมายถึง

“หน่วย” หมายถึง
“เอกสาร” หมายถึง 
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
เอกสารที่ไม่สามารถเปีดเผยได้
- กลุ่มอำนวยการ
- กลุ่มบริหารงานบุคคล
- กลุ่มนโยบายและแผน
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
- กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกซน 
หน่วยตรวจสอบภายใน
เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ อ-คเ.เก5 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ
(1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกซน ส่วนราชการ 

ภายนอก และบุคคลท่ัวไป

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน
- กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

ท่ัวไป วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคน 
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ
- หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
- เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกคำส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา
- ส่งเร่ืองให้กลุ่ม /  หน่วย และผู้ท่ีเก่ียวข้อง

(3) ให้บริการและติดตามเร่ืองทะเบียนหนังสือรับ

5.1.2 การส่งหนังสือราชการ

(1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเร่ือง กลุ่ม/หน่วย
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และประทับตราซ่ือผู้ลงนาม
(4) แสกนสำเนาหนังสือลงเคร่ืองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไวิในแผ่น อเรเง ป๒
(5) ส่งลำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์
(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก

5.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ
(1) ผู้รับผิดซอบ/เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใซในการจัดพิมพ์หนังสือ

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสำเนา 
ไว้ท่ีเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้อง

(3) ผู้รับผิดซอบ/เจ้าหน้าท่ีของเร่ืองรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ล้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแกไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น

(4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 
ทำการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ดำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน 
เจ้าของเร่ือง

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเร่ืองโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ 

ไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก
(3) การเก็บไว้เพ่ือใข้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

แต่จำเป็นจะต้องใข้ในการตรวจสอบเป็นประจำ
อายุการเก็บหนังสือ
(1) โดยปกติให้เก็บไวิไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว 

และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไวิไม่น้อยกว่า 5 ปี
(2) หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาซ่ึงไม่มีความสำคัญ และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจำให้ 

เก็บไวิไม่น้อยกว่า 1 ปี
(3) หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 

ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น
(4) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเร่ืองท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้

ตลอดไป
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังน้ี
(1) ผู้ฃอยืมย่ืนดำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองท่ียืมน้ันจะนำไปใช้ใน 

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ
(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมดำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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(3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ 
เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร

(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ฃอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาส่ังการ
(5) ดำเนินการตามผลการส่ังการต่อไป
(6) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 

ส่วนราชการ ระดันกองข้ึนโป
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 

หัวหน้าส่วนราชการระดันแผนกข้ึนไป
5.1.6. งานการทำลายหนังสือราชการ
(1) ภายใน 60 จัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ 

และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณๆ เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง)

(2) แต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เร่ือง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังน้ี

1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย
2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และ 

ควรขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในซ่องการพิจาณา
3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรทำลาย ให้กรอก 

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในซ่องการพิจารณา
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้งของ 

คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาส่ังการต่อไป
(3) จัดทำบัญชีรายซ่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังน้ี
1) ถ้าเห็นว่าเร่ืองใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน
2) ถ้าเห็นว่าเร่ืองใดควรทำลายได้ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กอง 

จดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ

10 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



(4) ส่งบัญชีรายซ่ือหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำ 
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ีสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้ส่งเร่ือง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทำลายหนังสือได้

(6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือชายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้ 
หนังสือน้ันอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินท่ีได้จากการชาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน

(7) เม่ือทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ทราบ

6. โ:๒พ (ะแลก1 การปฏิบัติงาน
6.1 งานรับหนังสือราชการ

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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6.2 งานส่งหนังสือราชการ

6.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ

ร''ง/โต้ตอบ*ฬ:สอ 
ตานรูป แบนหปัง สิอ 
ท๋ึรนเนียนจำ*งบดโว้

ผอ.เขตฯ ตงบาน

สารนรรณกลาง 
ออกเลข*งปังส์อส่ง

ปัดฟ้นพ่*งปังสิอตานรุปแนบท๋ึร่าง 
จำบวบ 3 อปัน(หปับเกนโวัท่ืเจ้าของ 
เ^อง 1 ฉปับ สารบรรณกลาง
1 อปันจรุง 1 ยบัน)

ตรวจ*''บ/ตรวจสอนควาน
กกต้องของหปังสีอทปัดนมน่

ไม่กกต่อง
กกต่อง

12 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ

6.5 งานการยืมหนังสือราชการ

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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6.6 งานการทำลายหนังสือราชการ

7. แบบฟอร์มที่ใช้

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ
7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ
7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ
7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก
7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน
7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำส่ัง
7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ
7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ
7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ
7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม
7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ
7.14 บัญชีรายซื่อหนังสือที่ฃอทำลาย

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ,ที่แก้โขเพิ่มเติม

14 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ซ่ืองาน : การรับหนังสือราชการ สพท................................กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร:
วัตถุประสงค 1. เพ่ีอให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

2. เพ่ีอให้การร็ปหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ
ผังขันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบ้ืองต้น ว่าเป็นหนังสือ 5 นาทึ ความถูกต้องในการรับ จนท.
ราชการปะเภทใด มาจากบุคคล ส่วนราชการใด มีส่ิงท่ีส่งมาด้วย เอกสาร ธุรการกลุ่ม
หรือไม่
กรณีหนังสือปกติ รองผอ. ลพท. จำแนก หนังสือราชการตาม 10 นาที/เร่ือง ความถูกต้องในการแยก รองผอ.สพท
ภาระงานชองกลุ่มต่างๆ หนังสือแต่ละประเภท ผอ.สพท
กรณีหนังสือลับ ผอ. สพท. จำแนก หนังสือราชการตาม ภาระ
งานชองกลุ่มต่างๆ
เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบสารบรรณ 5 นาที/เร่ือง จนท.
อิเล็กทรอนิกส์ สารบรรณ

กลาง
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา กรณี 10 นาทึ จนท.
หนังสือราชการน้ันก้ําก่ึงกันระหว่างงานชองกลุ่มต่างๆ ธุรการ

จนท.ส่งงานให้กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 5 นาทึ ความถูกต้องในการมอบ จนท.
งานให้ปฏิบัติ ธุรการกลุ่ม

ลาดบท

จำแนกหนังสือราชการ

เอกสารอ้างอิง :
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรืว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน 
0 จ ุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าใม,จบภายใน 1หน้า)

กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ V การตั ดสินใจ •4 * * . ทิศทางหรือการเคล่ือนใหวชองงาน
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0-1 ซ่ืองาน : การส่งหนังสือราชการ สพท....................... กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร:.

วัตถุประสงค์ 1. เพีอให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2. เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุพภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
1. . ------- ^ -เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความลูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/ 1 นาที หนังสือราชการมีความ จนท.

เ  ตรวจสอบ/กรอง/ 'จ ุ หน่วยต่าง  ๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ ลูกต้อง สารบรรณ
V  จำแนกหนังสือ ) -ตรวจสอบกร่ันกรองหนังสือราชการท่ีจัดทำฃ้ืนเพ่ือส่งไปยัง กลาง

1 บุคคลหรือหน่วยงานก่อนส่ง
2. ^ 1— เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 5 นาที/เรื่อง มีหลักธานทะเบียนส่ง จนท.

ลงทะเบียน ลูกต้องเป็น,บีจจุบัน สารบรรณ

1 กลาง
3. เจ้าหน้าท่ส่งหนังสือราชการส่าเนาคู่ฉบับให้เจ้าของเร่ืองเดิมและ 1 นาที/เรื่อง มีสำเนาคู่ฉบับไว้ตรวจสอบ จนท.

ส่งลำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้สารบรรณกลาง ไต้อย่างรวดเร็ว สารบรรณ

1 กลาง
4. เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบ 1 นาที ส่งทันตามกำหนดเวลา จนท.

( ส่งหนังสือราชการ ) อิเล็กทรอนิกส์ สารบรรณ
V . . กลาง

เอกสารอ้างอิง:
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก1ฃ 

อ!บายสัญลักษพผัง1ช้ันตอน จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดาระบวนงาน
0จฺดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม,จบภายใน 1หน้า)

กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 4 * 4  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน



นค
,ชษ

?,แ
ชแ

ก,ผ
,10(

2,1ท
,บเ

'บท
,บเ

? ก
,บเ

'เก
,[||า

,6,1
ช0

โเ&
ซ่ืองาน : การจัดทำหนังสือราชการ สพท...............................กล่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร : .
วัตถุประสงคของกระบวนงาน

1. เพ่ือให้การปฏิปีติตอหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วลูกต้อง
2. เพ่ือให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเปียบ

ผังขันตอนการดำเนินงานลาดบท รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
-เจ้าหน้าท่ีดำเนินการว่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 
ในระเปียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

45 นาทิ ปฏิบัติการเท่ียวกับการ 
จัดทำหนังสือได้ถูกต้อง

จนท.
ธุรการกลุ่ม

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รองผอ.สพป./สพม. ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง

15 นาทิ ความลูกต้องชองหนังสือ 
ราชการ

จนท. 
ธุรการ

ผอ.สพป/ สพม.พิจารณาลงนามหนังสือราชการท่ีจัดทำ 10 นาทิ จนท.ธุรการ

-จนท.ออกเลขท่ีหนังสือส่ง /คำสั่ง ท่ีจัดทำขึ้นและผอ.สพป./สพ 
ม. ท่ีผ่านการลงนาม

10 นาทิ ความถูกต้องของการจัดทำ 
หนังสือราชการ

จนท.
สารบรรณ
กลาง

- มีการติดตาม ประเมินการจัดทำหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห์ ผอ. กลุ่ม

ดำเนินการร่าง/จัดทิมพ\ 
หนังสือราชการ )

\
ออกเลขท่ีหนังสือ/ดำส่ัง

I

1̂

เอกสารอ้างอิง : ระเปียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเทิมเติม
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิปีติ
0 จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม,จบภายใน ๑หน้า)

การตัดสินใจ -4^-1 ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวชองงาน
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ช่ืองาน การเก็บหนังสือราชการ สพท................................กล1ม อำนวยการ รหัสเอกสาร : ..................................
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

2. เพ่ือให้การเก็บหนังสือราชการเป็นไปตามระเบียบ
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1. / '  ศกษาระเบียบ ^ \
V. งานสารบรรณ )

- เจ้าหน้าที่ศึกษาระเบียบสารบรรณ ว่าด้วยการเก็บหนังสือราชการ 
แต่ละประเภท

1 วัน ความลูกต้องในการปฏิบัติ 
ในการจัดเก็บ

จนท.
ธุรการกลุ่ม

2. ’ -ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 1 วัน ใต้รูปแบบการจัดเก็บ 
หนังสือราชการท่ีเหมาะสม

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.
สพป./สพม.

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ

1
3. จัดหาและพัฒนา ■ จัดหาและพัฒนา เาลฟพลโ6 รอบัผลโ6 และ เว60เว๒ ผลโรเพ่ือ 

รองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ
30 วัน ความเพียงพอและความ 

เหมาะสมในการใช้งาน
จนท./จนท. 
พัสดุ

4. -ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและพัฒนาส่ือ 
ครุภัณฑ์และบุคลากรเพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน

30 นาที จนท. 
ธุรการ

5. บนทกการจดเกบหนงส่อ 

^ —  — \

- จัดแยกประเภท หมวดหมู่หนังสือท่ีจัดเก็บ 
-จนท.บันทึกรายการหนังสือราชการหนังสือท่ีจัดเก็บ

1 วัน มีหลักฐานสามารถ 
ตรวจสอบได้

จนท.
ธุรการกลุ่ม

6. มู่ จัดเก็บหนังสือ 'ไ ■ ดำเนินการจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทตามอายุการเก็บและ 
รูปแบบท่ีจัดเก็บ

1 วัน ความลูกต้องในการจัดเก็บ จนท.
ธุรการกลุ่ม

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕ ๒๖ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน ' ^ 5 " จ,'ดเ3มต้นห้รีอ:ส้ิ'มสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสิน'ใจ ► ^-► ทิศทางหรือการเคล่ือนใหวชองงาน 0 จ ดุเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบ 
ภายใน 1หน้า)
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ช่ืองาน การยืมหนังสือราชการ สพท.............................. กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร :
วัตถุประสงค์ ะ!. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

2. เพ่ือให้การยืมหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบและหลักเกณฑ์
ผังขันตอนการดำเนินงานลำดับที รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

-กำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ว่าด้วยการยืมหนังสือราชการชอง 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้ผู้เล่ืยวฃ้องรับทราบ

มีแนวปฏิบัติการยืมหนังสือ 
ท่ีขัดเจน

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ. 
สพป./ม.

-เจ้าหน้าพื่/ผู้รับผิดชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม 
หนังสือราชการ และชองผู้ยืมหนังสือราชการเบ้ืองต้น

0า ๘ ะ^ หลักฐานการขอยืมมีความ 
ถูกต้อง

จนท.

-ผอ.กลุ่ม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กล่ันกรองการขอยืมหนังสือ 
ราชการ

10 นาที การยืมหนังสือมีความ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ผอ.กลุ่ม,รอง 
ผอ.สพป/สพ 

ม.
-ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนุญาตการขอยืมหนังสือราชการ 
ชองบุคคล,ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนๆ

30 นาที จนท. 
ธุรการ

-จนท.ลงทะเบียนให้ยืมหนังสือราชการไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการ 
ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ

0า ๘ มีหลักฐานสามารถ 
ตรวจสอบได้

จนท.
ธุรการกลุ่ม

■ แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้บุคคล,ส่วนราชการ หรือ 
หน่วยงานอ่ืนๆพ่ืฃอยืม

0า ๘ ความพิงพอใจชองผู้ฃอยืม 
หนังสือ

จนท.
ธุรการกลุ่ม

1.

กล่ันกรองก่อนเสนอการพิจารณา

ง๐

เอกสารอ้างอิง ะ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ืมเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ
(ถ้าไม'จบภายใน 1หน้า)

การตัดสินใจ ◄ ■ -̂*- ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวชองงาน 0 จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า
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(พ)๐ ซ่ืองาบ : การทำลายหนังสือราชการ สพท.....................กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร:.
วัตถุประสงค์ของกระบวบงาบ

1. เพื่อให้การปฏิบ้ตต่อหนังสือราซการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง
2. เพื่อให้การทำลายหนังสือราชการเป็นไปตามระเบียบ

ผังขับตอบการดำเนินงาบ รายละเอียดงาบ เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาบ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
- เสนอแต่งตั้งคพะกรรมการทำลายหนังสือราชการประจำปี 1 รัน ใด้คพะกรรมการทำลาย จนท.
อย่างน้อย 3 คน ใฒ้อ.สพป./สพม. ลงนามแต่งต้ัง หนังสือท่ีสอดคล้องตาม

ระเบียบ

-จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลาย 3 0 รัน ความถูกต้องของบัญชี จนท.
-ตรวจสอบหนังสือราชการท่ีจะขอทำลาย รายช่ือหนังสือที่ฃอทำลาย

-คพะกรรมการ กลั่นกรองบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีขอ 5 รัน ความถูกต้องของรายช่ือ คพะกรรม
อนุญาตทำลาย หนังสือท่ีฃออนุญาต การๆ/

ทำลาย
-ผอ.สพป./สพม. หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ(แล้วแต่กรพี) 60 รัน ผอ.สพป./สพ
พิจารพาให้ความเห็นชอบ ม.

-คพะกรรมการทำลายหนังสือดำเนินการตามผลการพิจารพา 1 รัน การทำลายหนังสือถูกต้อง คพะกรรม
ของผู้มีอำนาจ และทำลายหนังสือราชการโดยวิธีการท่ีเหมาะสม เป็นไปตามระเบียบๆ การทำลาย

หนังสือ
-รายงานผลการทำลายหนังสือราชการให้ผู้บรืหารหรือหน่วยงาน 1 รัน มีหลักฐานสามารถ จนท.กลุ่ม
ท่ีเก่ียวข้อง ตรวจสอบใต้ อำนวยการ

ลำดับท่ี

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรพ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอบ ^  จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน ^ ^ 1  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน0  จุดเช่ือมต่อร:
หน้า(ถ้าไม1จบภายใน 1 หน้า)

หว่าง



ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานช่วยอำนวยการ



1. ซ่ืองาน ะ งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ
2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน 
มีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ 
และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ 
ราชการ พ.ศ. 2524

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดำเนินงานเก่ียวกับการรับส่งงานในหน้าท่ี ระหว่างผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นกับ ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายมาดำรงตำแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

4. คำจำกัดความ
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
‘ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม
‘ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายไป
‘ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายมา

ดำรงตำแหน่งใหม่

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ จำนวน 3 ชุด
5.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน 

หน้าท่ี ตามภาระงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย
5.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าท่ี
5.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าท่ีท่ีลงนามแล้ว 

จำนวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด

2 2
คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



6. I1๒พ (ะเาลห: การปฏิบัติงาน

เ
- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ 
งานท่ีลงนามแล้ว จำนวน 1 ชุด
- ส่งมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแล้วให้ผู้ส่ง 
มอบและผู้รับมอบงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคน

7. แบบฟอร์มที่ใช้

แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไชเพิ่มเติม
8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

23
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60-แ 9 . สรุปมาตรฐานของ สำนักงานเขตพื้นที่การสิกษา
สำนักงานเขตพืนที่การสิกษา.............. กลุ่ม อำนวยการซ่ืองาน งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ รหัสเอกสาร ะ .

วัตถุประสงค
เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องใต้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ 

ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังใม่ใต้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ดูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524
ผังขันตอนการดำเนินงาน รายละเอืยดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานใน 
หน้าที่ 120 นาที

จนท.

เจ้าหน้าที่แต่ละคนในแต่ละกลุ่มกรอกรายละเอียดงานในหน้าที่ที่ 
รับผิดชอบในบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ 1 วัน

จนท.

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวม /ตรวจสอบรายละเอียดบัญชี 
การรับส่งงานชองแต่ละกลุ่มเป็นภาพรวมชองสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา

1 วัน
การรับ-ส่งงานในหน้าที่ 
ราขการถูกต้องครบล้วน 
ตามระเบียบ

จนท.

ผู้รับงานและผู้ส่งงาน(ผอ.สพป./สพม. ท ีย่้ายใป) และผู้รับงาน 
(ผอ.สพป./สพม. ที่ย้ายมาใหม่) ลงนามในบัญชีรับ-ส่งงานใน 
หน้าท่ี

1 วัน
ผอ.ลพป./ 

สพม.

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งมอบบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่
ที่ลงนามแล้วให้ผู้รับงาน-ผู้ส่งงานเก็บใว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 5 นาที

การบริหารวัดการดำเนิน 
ใปอย่างต่อเนื่องมี 
ประสิทธิภาพ

จนท.

เจ้าหน้าที่กลุ่มอำนวยการจัดเก็บบัญชีการรับส่งงาน เอกสารและ 
หลักฐานการรับส่งงานที่ลงนามแล้วไว้เป็นหลักฐานของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา

5 นาที
มีหลักฐานการรับ-ส่งงานที่ 
ถูกต้องตามระเบียบ

จนท.
ผู้รับผิดขอบ

จัดเตรียมแบบฟอร์ม 
การรับส่งงาน

จัดเก็บเอกสารการรับส่งงาน

เอกสารอ้างอิง ะ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แก้ใฃเพิ่มเติม
3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ใฃเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ V การตั ดสิ นใจ -*.*.*. ทิ*3'ท'าง'เรรือกๆรเคล่ือน้IV(วฑองง ‘ๆม 0 จุดเชื่อมต่อ
ระหว่างหน้า(ล้าใม่จบภายใน 1หน้า)



1. ซ่ืองาน ะ งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ
2. วัตถุประสงค์

1 .  เพื่อให้งาน/ภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน
2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนิน 

ไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ 
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำดำสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวม 

ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาดำส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี
4. คำจำกัดความ

“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจ้าหน้าท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อ 

จัดทำดำส่ังมอบหมายงานในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล
5.3 เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา
5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในดำส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี
5.5 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบดำส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำคู่มีอการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามดำส่ังดำเนินการต่อไป
5.6 เจ้าหน้าท่ีเก็บดำส่ังไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

25



6. 1=10พ (ะเาลห: การปฏิบัติงาน

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม - รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่
ตรวจสอบความ ของแต่ละคนในแต่ละกลุ่มที่ได้
ถ ูกต้องรายละเอียด จัดทำส่งมาเพ ื่อจัดทำเป็นภาพรวม
งานในหน้าที่ของแต่ ของสำน้กงานเขต,พื้นที่การศีกษ'า
ละคนในกลุ่ม - ตรวจสอบความถูกต้องของ

รายละเอียดในคำสั่งมอบหมายงาน

แก้ไข ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายละเอ ียดคำสั่งมอบหมายงาน

เ
- ส่งมอบคำสั่งให้แต่ละกลุ่ม
- จัดเก็บคำสั่งไว้เป็นหลักฐานและ 
การติดตามผลการปฏิบัติงาน

ผอ.แต่ละกลุ่ม
- ส่งมอบคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
- แต่ละกลุ่มจัดทำคู่ม ือการปฏิบัติงาน
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บคำสั่งไว้เป็นหลักฐาน 
และการติดตามผลการปฏิบ ัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 คำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่
7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าที่

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี 

เติม
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

26 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9 . สรุปมาตรฐานของ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

สำนักงานเขตพีนซื่การศึกษา...........กลุ่ม อำนวยการซื่องาน งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ รหัสเอกสาร:
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่็อให้งาน/ ภารกิจ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน

2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย

ผังขันตอนการดำเนินงานสำตับท่ี

วเกราะห สิงเกราะห การ 
11๓1ห!ท?เงานแต่ล:๓ ล่แ

X
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 "

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุพภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ
วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่ของแต่ละคนในกลุ่ม 
ที่จัดส่งมาเพื่อจัดทำเป็นภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 รัน

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงาน 
เชตพ้ืนท่ีการศึกษา เจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในร่างคำส่ัง 
มอบหมายงานในหน้าท่ี 1 รัน

เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม

ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเบื้องต้น 15 นาที

ผอ.กลุ่ม/รอง 
ผอ.สพป./ 

ส™.
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามใน 
คำส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 1 รัน

ผอ.สพป./ 
ส™.

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มอำนวยการส่งมอบคำส่ังให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานและมอบให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบคำเนินการ 1 รัน

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่ม/ผอ.กลุ่ม

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางจัดเก็บคำส่ังมอบหมายงานไว้เน้น 
หลักฐานส่วนกลางชองสำนักงานเชตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือการ 
ติดตามผลการปฏิบัติงาน

5 นาที
เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม

'ม ิ

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ้ืมเติมทุกฉบับ

^  ̂ เ, 4,41 ' V  *  "   ̂1 ^   ̂  ̂  ̂ จ V
อธิบายสัญลักษณ์ผังขนตอน^ จุดเรมต้นหรือสนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ^ การตัดสินใจ - 4 ^  ทิศหางหรือการเคลอนไหวของงาน 0  จุดเขอมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า



1. ซื่องาน ะ งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาดำเนินการ ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกต้อง 

และประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาสั่ง 
การ และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

4. คำจำกัดความ
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“ เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอำนวยความสะดวก

ให้แก่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง  ๆในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

“ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม
และหน่วยงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร

5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียน 
รับเอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ 
ภายนอก) และหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา(หนังสือภายใน)

5.1.2ในกรณีเลขานุการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงทะเบียน 
รับเอกสารจากกลุ่ม ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (หนังสือภายใน)

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เน้ือหาพร้อมท่ังการตรวจสอบ 
และการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดลำดับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนำเสนอ 
ผู้บริหาร

5.3 เลขานุการนำเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/รองผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา หากเห็นขอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นขอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดขอบเพ่ือปรับปรุง

28 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



5.3.1 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ได้รับมอบอำนาจให้กำกับดูแล ให้เสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา 
หากเห็นขอบให้ดำเนินการต่อในข้อ

5.4 หากไม่เห็นขอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบ เพ่ือปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือ 
จากอำนาจการอนุมัติให้ผ่านเร่ืองไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป

5.4 เลขานุการบันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รอง 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือไข้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเร่ืองออก

5.5 เลขานุการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ
ดำเนินการเอง

5.6 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบดำเนินการตามคำส่ังต่อไป

6. 1=๒ผ  (ะเาลโ* การปฏิบัติงาน

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

29



7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย
7.2 บัญชีรายซื่อผูได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

30 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9 . สรุปมาตรฐานของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ขีองาน : งานเลขานการผับริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา..............กล่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร ะ .
วัตถุประสงค

เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์
ผังขันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ

เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลางและ 
หน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5 นาที/เรื่อง เลขานุการ

แยกประเภทหนังสือราขการทั่วไป และหนังสือราขการลับ 
(หนังสือภายนอก)และหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา(หนังสือภายใน)

5 นาที/เรื่อง เลขานุการ

ตรวจสอบและวิเคราะห์ความถูกต้องของเนื้อหา จัดระบบ 
เอกสาร จัดสำตับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนเสนอ 
ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5 นาที/เรื่อง
ภารกิจของหน่วยงาน 
เกิดผลสํมฤทธ'รวดเร็ว เลขานุการ

พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ/อนุมัติ/ลงนาม 5 นาที/เรื่อง การปฏิบัติราขการถูกต้อง 
ตามกฎหมาย/แนวปฏิบัติ

ผู้บริหาร

บันทิกดำวินิจฉัยสั่งการของผู้บรืหารเพื่อไข้ไนการตรวจสอบและ 
ติดตามงานก่อนส่งเรื่องออกให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 5 นาที/เรื่อง

มีข้อมูลใน
การประสานงานและการ 
บริหารจัดการ

เลขานุการ

ประสานแจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตามคำสั่ง และตามนัดหมายที่สั่งการ 5 นาที/เรื่อง

การบริหารเป็นไปด้วย 
ความถูกต้อง รวดเร็ว 
สะดวก

ผู้บรืหาร/ผอ. 
กลุ่ม/เลขาๆ

บันทกคาวนจฉัยสังการ 

--------------1---------------

ดำเนินการตามคำสั่ง

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริ่มด้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการบีฏิบ้ติ
(ถ้าไม'จบภายใน 1หน้า)

การตัดสินใจ * ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 0 จุดเขื่อมต่อระหว่างหน้า



1. ซื่องาน ะ งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ 
คำส่ัง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(ปอ)

4. คำจำกัดความ
“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่าง  ๆให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกำหนด 

(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์)
5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม
5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม
5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหาร 

สถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม
5.6 เจ้าหน้าท่ีนำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนา 

และตรวจสอบความถูกต้อง
5.7 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์)

32 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



5.8 เจ้าหน้าท่ีประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่มเพ่ือขอคำยืนยัน การ 
เข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน)

5.9 เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังน้ี
5.9.1 จัดทำ [ว0ผ6โ [วอเก! เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม
5.9.2 เตรียมป้ายซ่ือ
5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม /  ค่าพาหนะ
5.9.5 เตรียมใบเซ็นซ่ือเข้าประชุม
5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

5.10 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการในวันประชุม
5.10.1 จัดห้องประชุม
5.10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม
5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม

5.11 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์
5.12 เจ้าหน้าท่ีจัดทำมติท่ีประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม(2 สัปดาห์) 

และค่าส่ัง/ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี
5.12.1 นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณาเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่ม

ในฐานะเลขานุการ
5.12.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจมติ /  รายงานการประชุม /  ค่าส่ังและ 

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและให้ความเห็นชอบ
5.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก่ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอ 

รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา
5.12.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ /

รายงานการประชุม
(1) มติท่ีประชุมโดยย่อ

- แจ้งเรียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 
7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมท่ีฃอให้แก่ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแก่ในรายงานการประชุม

-แจ้งเรียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง  ๆในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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(2) รายงานการประชุม
- เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอ 

ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ 
ประชุมคร้ังต่อไป

(3) คำส่ังและประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
- เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามแล้วดำเนินการ 

แจ้งกลุ่มต่าง  ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป
5.13 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารท่ีเก่ียวข้อง มติท่ีประชุม 

โดยย่อ รายงานการประชุม ดำส่ังและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (ปอ)

6. โ1๒ พ ปเาลโ1 การปฏิบัติงาน

34 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



/\

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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8

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 36 ” 1 , ฆกลุ่มอำนวยการ



7. แบบฟอร์มที่ใช้

7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน
7.2 แนวปฏิบัติ
7.3 หนังสือเชิญประชุม
7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม
7.5 แบบฟอร์มเซ็นซื่อเข้าประชุม
7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ
7.7 รายงานการประชุม
7.8 แบบฟอร์มคำสั่ง /  ประกาศ
7.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

37



9 . สรุปมาตรฐานของ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ของาน งานการประขมภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
วัตถุประสงค : เพ่ือให้การประชุมของสำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ

สำนักงานเขตพึนท่ีการศึกษา ....... กสํม อำนวยการ รหัสเอกสาร :

รายละเอืยดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
ประสานกับกลุ่มต่าง ๆเพื่อจัดส่งวาระการประชุม 
ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมเพื่อจัดทำเป็นวาระ 
การประชุม

1 วัน
ผลสืมฤทธึ้ท่ีเกิดประโยชน์ 
ต่อราชการและการติดตาม 

งาน

เจ้าหน้าที่/ 
กลุ่มต่าง ๆ

รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่มต่าง  ๆ ตรวจสอบและจัดทำ 
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 2 วัน

เจ้าหน้าที่/ 
กลุ่มต่าง ๆ

จัดทำหนังสือเขิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบวาระการ 
ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมทราบก่อนการประชุม 
1 สัปดาห์

2 วัน
จนท./ผอ. 
สพป.สพม./ผู้ 
เข้าประชุม

จัดเตรียม ?0ผอโ เวอเกเ: และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม 
จดบันทิกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดทำ 
มติที่ประชุมโดยย่อ และรายงานการประชุม

1 สัปดาห์
การรับรู้ด้านนโยบาย 

ข้อราขการ และการนำ 
นโยบายใปสู่การปฏิบัติ

เจ้าหน้าที่

ผ ูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจาณาลงนามในมตทิี่ 

ประชุม รายงานการประชุม ทีป่ระชุมพิจารณารับรองมติท่ี 

ประชุม
1 วัน

ที่ประชุม/ผอ. 
สพป.สพม.

แจ้งเรียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆทราบ
จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/ดำสั่ง/ประกาศในรูป
ไฟล์,ข้อมูล (ปอ)

5 นาทิ ใต้ข้อสรุปแห่งกฎหมาย 
นำไปสู่การแก้!,ขปิญหา 
และการปฏิบัติจริง

เจ้าหน้าที่/ 
กลุ่มต่าง ๆ

สำดับท่ี ผังขนตอนการดำเนินงาน
1.

ประสานงานการส่ง 
วาระการประขม

จัดเก็บมติท่ีประชุม

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก็ไขเพ่ืมเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน จุดเร่ิมด้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ
(ถ้าไม,จบภายใน 1หน้า)

การตัดสินใจ ^  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 0 จุดเข่ือมต่อระหว่างหน้า



ประ๓ ทเอกสาร 
ซื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม



1. ซื่องาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเบ็เนสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการ 
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง 

ภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน
4. คำจำกัดความ

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

“คณะทำงาน ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา /  
มัธยมศึกษา หรือผู้Iด้รับมอบหมายแต่งตั้ง

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สำรวจ รับพึงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ 

พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการ 
ปฏิบัติงานให้สำนักงานเบ็เนสถานท่ีน่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน

5.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (1ฬลร16โ ก๒ก) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และ 
พัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานทั้งในปิจจุบันและอนาคตสอดคล้อง 
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน

5.3 ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กำหนด

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้[ซ้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและ,พัฒนางาน

กลุ่มอำนวยการ
ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา4 0  ^



6. I1๒พ (Iเาลเฯ: การปฏิบัติงาน

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

41



7. แบบฟอร์มที่ใช้

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน
7.3 แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส.

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน
8.2 แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส.
8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ,ที่แก้โขเพิ่มเติม

42 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ส่วนราฃการ สำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษา.......... กลุ่มอำนวยการฃ่ืองาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ํงแวดล้อม

วัตถุประสงค์ : เพ่ือ'1ห้สำนักงานเขตพึนท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่าทำงาน และผู้มารับบริการมีความประทับใจ
รหัสเอกสาร :

ผังขันตอนการดำเนินงานสำดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผ ูรั้บผิดขอบ หมายเหตุ
1. สำรวจรับฟ้งความคิดเห็นของบุคลากร ความต้องการ /  
ความจำเป็นในการปรับปรุงภูมีทํศนิพัฒนาสภาพแวดล้อม 
ของสถานท่ีทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิด 
ความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็น 
สถานท่ีน่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน

3 0 วัน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เป็นสถานท่ี มี 

สภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่า 
ทำงาน และผ ูม้ารับบริการมี 
ความประทับใจ

เจ้าหน้าที่/ 
ผอ. กลุ่ม 

อำนวยการ

วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ(1\/เลรเ6โ (กํลก) ปรับปรุง 
อาคารสถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมถึงกำหนด 
มาตรการประหยัดพลังงาน

7 วัน เจ้าหน้าที่/ 
ผอ. กลุ่ม 

อำนวยการ
นันทิกเสนอให้ ผอ.สพป./ สพม. อนุมัติแผน มาตรการ 
ประหยัดพลังงานและมอบหมายงาน

3 วัน ผอ.ลพป./ลพ 
ม.

ดำเนินการปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนา 
สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ 
มาตรการท่ีกำหนด

ภายในเวลาที่ 
กำหนด

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประหยัดพลังงานใต้ตาม 
เป้าหมายท่ีกำหนด

เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม 

อำนวยการ

ประเม่นความพึงพอใจของผู้ใข้บริการและผู้มีส่วนใต้ส่วน 
เสียสรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและ 
พัฒนางาน

0า ๙
' เจ้าหน้าที่/ 

ผอ. กลุ่ม 
อำนวยการ

1.

วางแผนแม่แบบ (IVเลรเ6โ ? เลก)/ กำหนด 
มาตรการประหยัดพลังงาน

ดำเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ี 
สภาพแวดล้อม และมาตรการประหยัดพลังงาน

สรุปรายงาน/น่าเสนอ 
^  แนวทางแก้!,จ/พัฒนา

4̂

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้!ขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน จุดเร่ิมด้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน I กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ
จบภายใน 1หน้า)

* ทิศทางหรือการเคล่ือนใหวของงาน 0 จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าใม'



1. ซ่ืองาน ะ งานบริการอาคารสถานที่
2. วัตถุประสงค์

เพ ื่อให ้การบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาเป ็นไปอย่างม ี 
ประสิทธิภาพส่งผลัให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ

3. ขอบเขตของงาน
การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผล 

ต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ี หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา 
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
ภายในสำนักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัย 
เอื้อต่อการปฏิบัติงาน

4. คำจำกัดความ
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
“คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย

ให้รับผิดขอบ
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผิดขอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดขอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

ทำความสะอาดสำนักงาน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี

ของส่วนราชการ
5.2 จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี
5.3 จัดทำคำส่ังมอบหมายผู้รับผิดขอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี
5.4 ดำเนินการ /  ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้
5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ
5.6 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคาร

สถานท่ี

44 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



6. 1=1๐พ 0 าล เ’1 การปฏิบ ัต ิงาน

7. แบบฟอร์มหี่ใซ ้
แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม

8. เอ ก ล าร / หล ักฐานอ้างอ ิง
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

45
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6า 9 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ส่วนราฃการ สำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษา กลุ่มอำนวยการข่ืองาน : งานบริการอาคารสถานท่ี
วัตถุประสงค : เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ

-------1— โไ— I: ---------------------------------------- โไ— ?7.-------------------------1 1------------------------------------------------------- ----------------------------------------------------------------------~ไ---------------------------------------------------------------------------------

รหัสเอกสาร:

ลาดบท ผังขนตอนการดำเนินงาน รายละเอ ียด งาน เวล าด ำเน ิน ก าร มาตรฐาน ค ุณ ภ าพ งาน ผ ู้ร ับผ ิดชอบ หมายเหต ุ
ศึกษาระเบ ียบ หลักเกณฑ์ แนวป ฏ ิบ ัต ิการขอ 
อนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ

7 รัน จนท.

จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี และ 
ส่ิงอำนวยความสะดวก

2 รัน คณะทำงาน

จัดทำดำส่ังมอบหมายผู้รับผิดขอบดูแล /ทำความสะอาด 
และการขอใช้อาคารสถานที่

2 รัน จนท.

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติแผนการด0าเนินงาน และคำส่ัง 
มอบหมายงาน

2 ช่ัว,โมง จนท.

ดำเนินการตามแผน /  ปรับปรุงภูม ีท ัศนิตามท่ีใด้รับอนุมีติ อาคารสถานท่ีสะอาด 
เรียบร้อยพร้อมใช้งาน

บุคลากรของ 
สพป. /  สพม.

สรุปผลการคำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและ 
พัฒนางาน

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าท่ี

ศกษา ระเปียบ มาตรก 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ

วางแผนการดำเนินงานปรับปรุง

แต่งตั้งคณะทำงาน /มอบหมายผู้รับผิดขอบ /  ส่ือสาร

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตริว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแด้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งขาติ พ.ศ.2552
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน
จบภายใน 1หน้า)

จุดเร่ิมด้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน ๅจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ^  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 0 จุดเข่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่



1. ซื่องาน.: งานรักษาความปลอดภัย
2. วัตถุประสงค์

1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย
3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเปีนระเบียบ

เรียบร้อย
3. ขอบเขตของงาน

งานรักษาความปลอดภัยเปีนงานสำคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซี่งผู้รับผิดขอบท่ีสำคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนพ่ืปฏิบัติหน้าท่ี 
ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด

4. คำจำกัดความ
งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝืาระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แกิใฃปิญหา 

ในเรื่องทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัย 
จากบุคคล

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแก้โขเพ่ิมเติม
2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ
3. ประขุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเช้าใจในเรื่องการรักษาความ 

ปลอดภัยชองหน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จำเปีนสำหรับการรักษาความปลอดภัย
5. กำหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำส่ัง
6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 

เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสม่ัาเสมอ

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

47



6. I1๒ พ (ะเาลห: การปฏิบัติงาน

เ

48 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



7. แบบฟอร์มที่ใช้

แบบบันทึกการอยู่เวรยาม

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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ณ̂๐ 9. สรุปมาตรฐานงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

สำนักงานเขตพีนท่ีการศึกษา......  กลุ่ม อำนวยการซ่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย รหัสเอกสาร :
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน

1. เพ่ือสร้างจิตสำนึกสร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบท่ีกำหนด
2. เพ่ือรักษาทรัพยสินฃองทางราชการไมให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย
3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ

ผังขันตอนการดำเนินงานลำดับท รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ
แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษา วิเคราะห้ระเบียบ กฎหมายแนว 
ปฏิบัติเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย

1 สัปดาห์ มีคณะทำงานลูกต้อง 
ครบถ้วน คณะทางาน

จัดทำแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา ความ 
ปลอดภัยสถานท่ีราชการ 3 จัน

รักษาความปลอดภัยท่ี 
ถูกต้องตามระเบียบ

คณะทางาน

นำเสนอแผนการรักษาคามปลอดภัย การจัดระบบและรูปแบบ 
การรักษาความปลอดภัยให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ

1 วัน
จนท./ผอ. 
สพป./สพม.

ออกคำส่ังแต่งต้ังเพ่ือมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ 
บุคลากรในหน่วยงานได้ปฏิบัติตามแผน/รูปแบบการรักษาความ 
ปลอดภัยท่ีหน่วยงานกำหนด

1 วัน
มีบุคคลท่ี

รับผิดชอบหน้าท่ีชัดเจน คณะทางาน
ผอ.สพป./ 
สพม.

กำหนดแผน รูปแบบการรักษาความ 
ปลอดภัยสถานพ่ืราซการ

กำหนด/มอบหมายหน้าพ่ืความรับผิดชอบให้ 
บุคลากรได้ปฏิบัติ
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9. สรุปมาตรฐานงานสำนักงานคณะกรรมการการสีกษาฃ้ันพ้ืนฐาน(ต่อ)

สำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษา .......กล1ม อำนวยการช่ืองาน : การรักษาความปลอดภัย (ต่อ) รหัสเอกสาร :.
วัตถุประสงค'ของกระบวนงาน เพอรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ ทรัพย์สินของทางราชการ ไมให้เกิดความเสียหาย และมีสภาพคงอยู่และมีความปลอดภัย สามารถใช้งานและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
รวมถึงสร้างจิตสำนึก ความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกำหนด

ผังขันตอนการดำเนินงานลำดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
จัดหา จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ท่ีเก่ียวกับ การรักษา 

ความปลอดภัยและอื่น  ๆ ท่ีเก่ียวช้อง 1 สัปดาห์

มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 

ทีเกี่ยวข้องครบมีคุณภาพ

เจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดขอบ

ผู้ได้รับมอบหมายหน้าท่ีปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
ตามแผนและรูปแบบตามระเบียบที่กำหนด ทุกวัน

มีบุคลากรรับผิดขอบท่ี 
ขัดเจน

บุคลากรท่ี 
ได้รับการ 
แต่งต้ัง

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานรักษาความ 

ปลอดภัยให้เป็นไปตามแผนและระบบงานท่ีกำหนด น้ามา 
พัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเน่ือง

เดือนละคร้ัง

มีหลักฐาน การ 

ติดตามตรวจสอบ และ 
ข้ันตอนในการปรับปรุง 

พัฒนาอย่างมีคุพภาพ

คพะทำงาน

เอกสารอ้างอิง: ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน ๐ จุดเร่ิมด้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 0
0จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าใม1จบภายใน 1หน้า)

ทิศทางหรือการเคล่ือนใหวของงาน



ประ๓ ทเอกสาร 
ซื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานยานพาหนะ



1. ซ่ืองาน : งานยานพาหนะ
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ
2.2 ผู้ฃอใช้รถยนต็ได้รับการบริการท่ีดี
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี 

สภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจำเป็นต้อง 
ใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
เตรียมความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน

4. คำจำกัดความ
“ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์
“พฃร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผ้รับผิดชอบมอบหมาย

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาสภาพปึจจุบันปึญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.2 จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา 

การให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มีอประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์
5.3 กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมท้ังการขอใช้น้ํามันส่วนกลาง 

หรือกรณีท่ีต้องใช้น้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวช้อง
5.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช้ การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพ 

การส่งซ่อม พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ
5.5 กำหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ 
เก่ียวช้อง

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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5.6 นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 
เพ่ือนำไปสู่การปรับปรุงต่อไป

6. 1=๒พ (ะแลโ1: การปฏิบัติงาน

54 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง
7.2 แบบสั่งจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง
7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพิ่มเติม
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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0 5 9. มาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

สำนักงานเขตพืนที่การศึกษา........ กลุ่ม อำนวยการขื่องาน ; งานยานพาหนะ รหัสเอกสาร..
วัตถุประสงค์ ; 2.1 เพ๋ึอให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 2.2 ผัฃอใช้รถยนตใต้รับการบริการท่ีดี

2.3 ยานพาหนะส่วนกลางใด้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพร้อมใช้งานตามจัตฤประสงค์ สะดวก ปลอดภัย แสะรวดเร็ว
ลำดับที ผังขันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ

ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้ เวลาทำการปกติ บริหารจัดการ หน.หมวดยานยนต์/
พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพื้นที่ ทุกวัน ยานพาหนะส่วนกลาง
การศึกษา มิประสิทธิภาพ
จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็น 20 นาที ผู้ขอ'ใช้รถ/
หมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การ หน.หมวดยานยนต์/
บำรุงรักษา การให้บริการรวมทั้งการ เจ้าหน้าที่จัดรถ
จัดทำเอกสารคู่มือประจำรถ
กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ 20 นาที เจ้าหน้าที่จัดรถ/
พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้นํ้ามัน หน.หมวดยานยนต์
การขออนุมัติ ผู้บังคับบัญขาเพื่อพิจารณา 15 นาที เจ้าหน้าที่จัดรถ/
ตามลำดับ หน.หมวดยานยนต์
กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง 5 นาที บุคลากรได้รับบริการที่ เจ ้าหน้าที่/
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับ ดีมิความพิงพอใจ พนักงานขับรถ
ระเบียบ

นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจ 20 นาที เจ้าหน้าที่ผู้จัดรถ/หน.หมวด
สภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ รถยนต์
ส่วนกลางเพื่อนำไปสู่การปรับปรุงต่อไป

1.

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตริว่าด้วยการใช้รถ พ.ศ. 2523 แสะท่ีแก้ใฃเพ๋ึมเติม 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตริว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แสะท่ีแก้ใฃเท่ีมเติม
ค์าอธิบายสัญลักษณ์ผังฃ้ันตอน จดเร่ีมต้นหรือส้ินสดกระบวนงาน! ~~| กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 0  การตัดสินใจ^^.ทิศทางหรือการเดสื่อนใหวฃองงาน 0 จุดเส่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าใม่จบภายใน 1 หน้า)



ประเภทเอกสาร 
ซื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานจัดระบบบริหารงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา



1. ซ่ืองาน : งานจัดระบบบริหารงาน
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานต้ังแต่ การดำเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง 
ส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายใน

4. คำจำกัดความ
“ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ
“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู้อำนวยการ 

กลุ่มอำนวยการ ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อำนวยการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกซน (ยกเร้น สพม.)

“คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มิอำนาจหน้าท่ีตาม 
มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ 
มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมิอำนาจหน้าที่ให้
ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

“คณะทำงาน ” หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แต่งตั้ง/มอบหมายให้วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
ติดตามประเมินผล

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผิดซอบ/ผู้ท่ีไดํรับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน 
/วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

^  คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ 

การแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.3นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นขอบการแบ่งส่วนราชการ 

เป็นกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร
5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและสถานศึกษาทราบ
5.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกำหนด
5.6 วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง 

ส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายใน

5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ป้ญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา 
คุณภาพการให้บริการ

6. 1=1๐พ (ะเาลเฯ: การปฏิบัติงาน

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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7. แบบฟอร์มท่ีใซ้

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา

พ.ศ. 2550

60 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ขื่องาน ; งานจัดระบบบริหารงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......... กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร ะ
วัตถุประสงค ะ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ ความรับผิดซอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน

ผิงขนตอนการดาเปินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจ 1 สัปดาห์ ดู่มิอการปฏิบัติราชการ เจ้าหน้าที่

หน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ชอง สำนักงานเขต
ลพป./สพม. ท ีส่อดคล้องกับประกาคกระทรวงคึกษาธิการ

ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน 2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่/
กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน คณะทำงาน
ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหาร สพป. /สพม.

นำเสนอ กพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วน 
ราชการเป็นกลุ่มงานภายในสำนักงานเชตพื้นที่การคึกษา

2 รัน เจ้าหน้าที่

และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร

- ประกาคการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวช้อง 1 วัน ประกาคการแบ่งส่วน เจ้าหน้าที่
และสถานศึกษาทราบ ราชการ

- ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการที่กำหนด

- วิจัย /  ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ชอง
สพป./สพม. และการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน

2 เดือน

คึกษา /สังเคราะห์ ป็ญหา อุปสรรค ช้อเสนอแนะ 2 สัปดาห์ รายงานผลการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่/
เพ่ือเป็นช้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ ราชการ คณะทำงาน

ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน 
กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วน 
ราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหาร

0^

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
ร-ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
4. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน (โ ร ิ) จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน I I กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ *ะ:น ้^น ้การต ัดส ิน ใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 0  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม,จบภายใน 1 หน้า)



1. ซ่ืองาน ะ งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ
2. วัตถุประสงค์

เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้าง 
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ

3. ขอบเขตของงาน
การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย เพ่ือให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง
4. คำจำกัดความ

“ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกซน (ยกเว้น สพม.)

“ผู้รับบริการ ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกซน ประซาซน 
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร 

ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผิดขอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพ

การให้บริการ
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนอง 
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม

2. มีซ่องทางการรับพึงและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพ่ือนำมาใข้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง  ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของซ่อง 
ทางการส่ือสารดังกล่าว

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำซมเขย 
โดยมีการกำหนดผู้รับผิดขอบ วิเคราะห์เพ่ือกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีล่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที

4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีล่วนได้
ส่วนเสีย

5. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประซาซนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราซการ 
ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง  ๆ ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประซาซน

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา62 , 1, ฆ
กลุ่มอำนวยการ



6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละ 
กลุ่มตามท่ีได้กำหนดไว้ เพ่ือนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ

7. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ 
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ

8. สรุปผลการดำเนินงาน/วิจัย /รายงานผลการดำเนินงาน
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปีญ,หา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา 

คุณภาพการให้บริการ

6. 1=๒™ (ะเาลเป การปฏิบัติงาน

*
*

ไม่เห็นขอบ

เจ้าหน้าที่ /  คณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

- จ ัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับพังความคิดเห็น /  ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย
- สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- การเจดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ

- รัดความพังพอใจและความไมพังพอใจชองผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- ก ำ หนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จชองงานบริการในแต่ละงาน

คณะทำงาน เจัาหน์าทํ ศึกษา วิเคราะห 
วางแผน พัฒนาคฺณภาพ การให้บริการ

1 เห็นขอบ

คู่มือการ,ปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

63



7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

8. เอกลาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

64 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
สำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษา.........  กลุ่มอำนวยการซ่ืองาน ; งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ

วัตถุประสงค: เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพินท่ีการคิกษาและสร้างความพิงพอใจในคุณภาพการบริการ
-----1—โไ—I! ----------------------------- โไ— ------------------- 1— I---------------------------------------------------------------------------------------------- 1--------------------------

รหิสเอกสาร

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผิดขอบ หมายเหต ุ
วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน 
เสียตามพัน๓ จเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพ่ืครอบคลุมทุกกลุ่ม

3 รัน ข้อมูลกลุ่มผู้รับบริการ/ผู้มี 
ส่วนใต้เสีย ท่ีสอดคล้อง 
ดับภารกิจองค์กร

จนท./ 
คณะทำงาน

นำเสนอ ผอ. สพป. /สพม.พิจารณาให้ความเห็นชอบ ลง 
นามคำส่ัง/มอบหมายงาน

2 รัน จนท.

กำหนดช่องทางการรับพิงและเรียนรู้ความต้องการชอง 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือนำมาไข้ไนการ 
ปรับปรุงและเสนอรูปแบบ การบริการต่าง  ๆโดยแสดง 
ให้เห็นถึงประสิทธิภาพชองช่องทาง การส่ือสารดังกล่าว

1. กำหนดช่องทางไม,น้อย 
กว่า 5 ช่องทาง
2. นำข้อร้องเรียนจัดทำ 
ข้อมูลสารสนเทศ

จนท.

พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย โดยมี การกำหนด 
ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือกำหนดวิธิการและปรับปรุง 
คุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อ ความต้องการชอง 
ผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนใต้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและ 
ทันท,วงที

มีแผนปรับปรุงคุณภาพ 
การให้บริการ

จนท.

สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ดับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนใต้ส่วนเสีย

มีทะเบียนเครือข่าย /  
กิจกรรม

จนท.

คำเนินการในการเปีดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม 
ในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหริอกิจกรรมต่าง  ๆ
ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมชองประชาชน

นำข้อเสนอแนะชองการมี 
ส่วนร่วมไปกำหนดแผน 
ปรับปรุง/พัฒนางาน

จนท.

ลำดับท่ี ผังขนตอนการดำเนินงาน

วิเคราะห์กำหนดกลุ่ม 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน 

ได้ส่วนเสีย

พัฒนาระบบรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน

5. สร้างเครือข่ายและจัดกิจกรรม

1
6. เป็ดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วม

01
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0-1 ซ่ืองาบ ; งาบพัฒนาคุณภาพการให้บริการ สำนักงาบเขตพืบท่ีการศึกษา.........  กลุ่มอำนวยการ

วัตถุประสงค์: เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
--------1 โไ โ! ---------------------------------------------โไ— 'โ -----------------------------โ โ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

รห้สเอกสาร

รายละเอียดงาบ เวลาดำเนิบการ มาตรฐาบคุณภาพงาบ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
รัดความพึงพอใจและความใม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้ 
มีส่วนใต้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามท่ีใต้กำหนดใว้ เพ่ือนำผล 
ใปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วน 
ราชการ

เอกสารรายงานผล 
ความพึงพอใจและ 
ความไม่พึงพอใจ

จนท./
คพะทำงาน

กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การให้บริการ ระยะเวลาแล้ว 
เสร็จของงานบริการในแต่ละงาน โดยมีการจัดทำแผนภูมิ 
หรือค ู่มือ การติดต่อราชการโดยประกาศให้ผ ู้รับบริการ 
และผ ู้ม ีส ่วนใต้ ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจ 
ในการรับบริการ

เฬเตาว ป (ล กกเท 5 

การบริการท ี่ม ีค พุภาพ /  
ลดข้ันตอน /

การประขาสัมพันธ์

จนท./
คพะทำงาน

สรุปผลการดำเนินงาน /  วิจัย /รายงานผลการดำเนินงาน รายงานการวิจัย จนท./
คพะทำงาน

ศึกษา /สังเคราะห์ บีญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น 
ข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุพภาพการให้บริการ

นำผลการประเมินใป 
วิเคราะห์ร พ อ 7  จัดทำ 

IVแบโ๐  ป [ฐ กกเท 5

จนท./
คพะทำงาน

ลำดับท่ี ผังขบตอบการดำเนิบงาบ

9
วัดความพึงพอใจและความไม1พึงพอใจ

เ
กำหนดมาตรฐาน ลดข้ันตอนการให้บริการ

ไโ
สรุปผล/วิจัย /รายงานผล

10.
สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง /  
พัฒนาคุพกาพการให้บริการ

เอกสารอ้างอิง: 1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553
4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

ดำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอบ จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน I I กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนใหวของงาน 0  จุดเช่ือมต่อระ'
(ถ้าใม1จบภายใน 1 หน้า)

หวางหนา



1. ซื่องาน ะ งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การสืกษา
2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน 
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ

3. ขอบเขตของงาน
3.1 บริหารจัดการและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (รอแ/\5565517า6ท1: &ธเวเวเ! : ร/^) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งช้ี คือ
- มาตรฐานท่ี 1 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลลัมฤทธ๋ึและ 

พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (กเฬ0 /ทุ
- มาตรฐานท่ี 2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการขับเคล่ือนนโยบายสู่การ 

ปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา
- มาตรฐานท่ี 3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการกำกับดูแล ส่งเสริม สนับสนุน 

ช่วยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง
- มาตรฐานท่ี 4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารอัตรากำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ต่อการจัดการศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ
- มาตรฐานท่ี 5 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ

ในการจัดการศึกษา
3.2 กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา
4. คำจำกัดความ

“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“คณะทำงาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่
รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งช้ี 

“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ
“ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการ 

จัดการศึกษา กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกซน (ยกเว้น สพม.)

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ 
รับผิดชอบตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน 
ตัวบ่งซ้ี กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหน้าท่ีของกลุ่มใน 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตาม 
มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องลับมาตรฐานสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

3. ส่ือสาร เพ่ือให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ 
ความสำคัญของมาตรฐานสำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา นโยบายเป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5. คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด
6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (รอแ 455655๓601: ภ6 เว04 :ร4ภ) 

และผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นำผลการประเมินตนเอง(รอป455655๓601: ภอเวอ4 :ร4ภ) ตาม 
มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (ภอออเ เวลอเง เป็นข้อมูลฐาน(ธล560เ ชทอ อลเล) 
สำหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

“การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (รอแ 455655๓601: กอIว04 :ร/\เก)” หมายถึง
การจัดทำรายงานประเมินตนเองซองสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซองกลุ่มอำนวยการ

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 68 , 1, ฆ
กลุ่มอำนวยการ



คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใซ้

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
8.5 พระราชบัญญติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545)
8.6 มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

70 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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'มเ0 ช่ืองาน งานมาตรฮานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.......กล,มอำนวยการ รหัสเอกสาร

วัตถุประสงค์: เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ศึกษามีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐาน ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ
สำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ฒายเฒุ

7. 7
ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมิน 
ตนเอง(56)7 /ลัรรอรรกกอก7 ^อเวอโเ: :5/\8)

*

ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (56)7 
ลัรรอรร๓รก7 เสิอเ001'7:5ฬ และผลผลิตท่ีประสบผลสำเร็จของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1 เดือน รายงานการประเมินตนเอง จนท./ 
คณะทำงาบ

8.

(

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย /รายงานผล

สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา ^ ' ' '  
. คุณภาพการให้บริการ

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นำผลการประเมินตนเอง (56)7 
/\55655๓6ก7 77อเว๐โ1: : 5 ฬ  ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (1=6ออเ ๒ * )  เป็นข้อมูลฐาน 
(8356(7 แก6 0070) สำหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหาร 
จัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการ 
พัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1 เดือน เอกสารงานวิจัย จนท./ 
คณะทำงาน

9. สังเคราะห์ผลการดำเนินงานและนำผลไปปรับปรุง /พัฒนา
เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศิ 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒใ 
5. มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน ( 3 )  จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน 1— 1 กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ * 0  การตัดสินใจ ^  ทิศทางหรือการเ 
1 หน้า)

กษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
วาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

าล่ึอนไหวของงาน 0  จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน



1. ซื่องาน ะ งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ
2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจำปี โดยมีกรอบและแนวทางของ 

สำนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด
4. คำจำกัดความ

“ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม

การจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ 
สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกซน (ยกเว้น สพม.)

“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีได้รับ 
มอบหมายให้ขับเคล่ือนงานคำรับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวช้ีวัด

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดซอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน 

และค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (ปร/4)
2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผู้กำกับดูแลตัวช้ีวัด 

และ ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด
3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(เว3560เ แกลร) เพื่อให้ 

ผู้รับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ
4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ดำเนินการล่ือสารเพ่ือให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ มิความรู้ 

ความเข้าใจ และ ความสำคัญของดำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ทุกคนและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทำดำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 
งบประมาณ การจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด (เปบัร 7ลกาเว๒1:6)

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด
6. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

73



สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี)

7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) กำหนด

8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่ง1ข้อมูลเพ่ิมเติม
9. สรุป รายงานผล

74 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบตามท่ี สพฐ.กำหนด 
8. เอกส าร/ หลักฐานอ้างอิง

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546

8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553
8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ,ท่ีแก้โขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2545
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

75
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๗; 9 ล?ปมาตรฐานงานของลำนักงานเขตพี่'นที่กา?ศึกษา
ซีองาน ; งานคำรับรองการปฏิบ้ติราชการของเขตพึนทีการศึกษา สำนักงานเขตพึนทีการศึกษา.........  กล,มอำนวยการ รหัสเอกสาร
วัตถุประสงคํ: เพี่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546

ลาดบท ผิงขนตอนการดาเนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผิดชอบ หมายเหตุ
ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้ 
คะแนนและ ค่าเบ้าหมายการให้บริการสาธารณะ (ปร/ป

1 สัปดาห์ จนท. /  
คณะทำงาน

นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ลงนามคำสั่ง/มอบหมายงาน

2 จัน จนท.

สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผูก้ำกับดูแลตัวช้ีวัด 
และ ผู้'รับผิด,ชอบตัว,ช้ีวัด

1 สัปดาห์ จนท. /  
คณะทำงาน

จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(เวสิ56คํ แกรธ) เพ่ีอให้ 
ผู้จับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเบ้าหมายสำหรับ 
ตัวช้ีจัดที่จับผิดชอบ

1 สัปดาห์ จนท.

ส่ือสาร เพี่อให้คณะทำงาน ผู้จับผิดชอบ มืความรู้ 
ความเข้าใจ และ ความสำคัญของค่าจับรองการปฏิบัติ 
ราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน 
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทำ 
ค่าจับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
การจัดทำรายละเอียดตัวชี้จัด (ผญ 5 76 ๓ เว๒1:6

3 สัปดาห์ จนท.

คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตาม 
ปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด

สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา มืผลการปฏิบัติ 
ราชการบรรลุเบ้าหมาย 
ตัวชี้จัดที่กำหนด

จนท. /  
คณะทำงาน

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการ 
ปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนแล: 
ค่าเบ้าหมายการให้บริการสาธารณะ

ตัวชี้จัดและ ผ้จับผิดชอบตัวชี้จัด

7
จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน(๒56ป แเารธ)

ส่ือสาร สร้างความรู้ ความเข้าใจ

บริหารจัดการอย่างมืบ้ระสิทธิภาพ

7
๐
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9 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ซ่ืองาน ; งานคำรับรองการปฏิบ้ตราซการของเขตพืนที่การศึกษา ส่านิกงานเขตพนทการศกษา........... กลุ่มอ่านวยการ รหิสเอกส-
วัตถุประสงคํ: เพื่อให้สำนักงานเขตพืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
-----7—77—  ----------------------------- โไ— -------------------7— I ----------------------------------------- ----------------------------------------------------71------------------------------------------------------------------ 7— I -----------------------------------------------------

รหัสเอกสาร

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
ผู้อิานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท0าฃ้อตกลง 
การปฏิบัติงานกับบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผู้อิานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานหรือผู้ว่าราขการจังหวัด (ถ้ามี)

1 วัน จนท.

ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือนตามที่ สพฐ. /จังหวัด(ล้ามิ) กำหนด

รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน 

รอบ 12 เดือน

จนท. /  
คณะท0างาน

ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 1 เดือน จนท.

สรุป รายงานผล 1 เดือน เอกสารรายงานผลการ 
ปฏิบัติราขการ

จนท. /  
คณะท0างาน

ลำดับที ผังขนตอนการดำเนินงาน

?

10. สรุป รายงานผล

เอกสารอ้างอิง ะ 1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553
4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
5. คำรับรองการปฎีษัติราชการ พ.ศ..........

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน ^ 1115 จุดเร่ิมด้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน I I กิจกรรมงานหรือการปฎีบีติ การตัดสินใจ ^  ทิศทางหรือการเคลื่อนใหวของงาน 0  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า
(ล้าใม1จบภายใน 1 หน้า)

1̂



1. ซื่องาน ะ งานการควบคุมภายใน
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขป้ญหาความเส่ียงที่เกิดข้ึนจากการดำเนินงานตามภารกิจ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้ 
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขึ้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผล 
เสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน  ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน

2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและ 
การกำกับติดตามการแก้ไขป้ญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเน่ือง

2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดป้จจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน
2.4 เพ่ือให้มีช้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 

ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการควบคุม 
ภายในตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. คำจำกัดความ
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให้มีข้ึน 

เพ่ือให้การดำเนินงานมีความม่ันใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทำให้ 
หน่วยงานสามารถดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม,เส่ียงต่อการท่ีจะทำให้เกิด 
ความผิดพลาด ซ่ึงเป็นสาเหตุท่ีจะทำให้เกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแก,หน่วยงาน

“สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพป้จจุบัน ป้ญหา การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน

5.2 วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดป้จจัยความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
ในการดำเนินงาน

5.3 กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละป้จจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.4 แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคล้องกับ สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด

5.5 ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้
5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวช้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการ 

ควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของงาน

78 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



5.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน
5.8 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุง 

ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอเป็นระยะ ๆ
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานและสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกำหนด

6. I1๒ พ (Iเาลโ!: การปฏิบัติงาน

ติดตามและประเมินผล การดำเนินงาน 
การควบคุมภายในและปรับปรุงตาม 
แผนการควบคุมให้เหมาะสมอย่าง 
สมํ่าเสมอและต่อเนื่อง

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

79



7. แบบฟอร์มท ี่ใช ้

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน

8. เอ ก ส าร / หล ักฐานอ้างอ ิง
8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544

80 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ซ่ืองาน งานการควบคมภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กล,ม อำนวยการ รหัสเอกสาร : ...................................
วัตถุประสงค'

1. เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขป้ญหาความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ทำให้การใช้ทรัพยากรเป็นไป 
อย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น  ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน

2. เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการกำกับติดตามการแก้ไขปิญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเน่ือง
3 เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดป้จจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดำเนินงานในทุก  ๆ ด้าน
4 เพ่ือให้มีช้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผิดขอบ หมายเหตุ
1.

เ  วางระบบการ \  
1 ควบคุมภายใน )

^ เสนอ ผอ.สพป./สพม.

1

ศึกษาวิเคราะห์สภาพป้จจุทัน ป้ญหา การดำเนินงานตามภารกิจ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุม 
ภายใน

1 สัปดาห์

2. เสนอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการใน 
การดำเนินการและจัดทำมาตรการในการควบคุมภายใน

3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทำมาตรการการควบคุมภายใน/ 
กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการควบคุม 
ภายใน

แต่งตั้งคณะกรรมการ

14. ศึกษาและกำหนดป้จจัยเส่ียงของหน่วยงานท่ีสามารถเกิดข้ึนได้ 
ตั้งป้จจัยภายในและป้จจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบต่อ 
การดำเนินงานและจัดลำดับความเสี่ยง ประเมินระดับความส่ียง 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการป้องกันและควบคุมความเส่ียง

กำหนดป้จจัยเส่ียงและจัดลำดับความเสี่ยง

00
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1. ซื่องาน ะ งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (?1ป(ว/ป
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ 
บริหารจัดการของหน่วยงานลู่ระดับมาตรฐานสากล

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ 
ประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
บริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร 

จัดการภาครัฐ (โ1'โป(ว/ป
4. คำจำกัดความ

“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิดการ 
เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลขององค์การ ทั้งนี้ต ้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้ 
เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบกระบวนการวิจัยเซิงแล้ปญหาเป็นแม่แบบ

“โ̂ โป(ว/ป’ (บันช110 รอบเอโ โปลกลฐ6๓ 6ก1 (วนลIเบฺ/ /\ผลโป) หมายถึง การนำหลักเกณฑ์ 
และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ ซี่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนา 
ระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวน 
สิ่งที่องค์การดำเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม,อยู่ 
ในระบบที่นำพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปลู่มาตรฐานระดับสากล

“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกซน (ยกเว้น สพม.)

“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (โ1'โป(ว/ป

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ^
กลุ่มอำนวยการ



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 จัดประชุมช้ีแจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเร่ืองการพัฒนาองค์การและการพัฒนา 
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองค์การ เน่ืองจากป้จจัยความสำเร็จอย่างหน่ีงในการ 
ดำเนินการท่ีสำคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือท่ีจะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญ 
ประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการดำเนินการดังกล่าว

5.2 คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ 
จัดทำแผนดำเนินการ เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดำเนินการ คณะทำงานควร 
ประกอบด้วย 2 คณะ คือ

5.2.1 คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (51:66กิก3 ปอ๓๓!1166)

หน้าท่ี : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการดำเนินการ รวมท้ังเป็นผู้ผลักดันและให้ 
การสนับสนุนในทุกเร่ืองเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามแผนท่ีกำหนด

องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง  ๆ ของส่วนราชการ คือ 
หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วน 
ราชการ

5 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (พอโ!งเก3 763๓) 
หน้าท่ี : ดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและ 

ทิศทางท่ีได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(5166กิก3 ปอ๓๓!1166) โดยจัดทำลักษณะสำคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์ 
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทำรายงานผลการดำเนินการเบ้ืองต้นของส่วนราชการ

องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีทำหน้าท่ีรองประธานของ 
คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (5166กิก3 
ปอ๓๓!1166) ทำหน้าท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(พอโ!ง!กฐ 763๓)

- เจ้าหน้าที่ที่ทำหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (ป3163๐เ7 ปเา3๓ [วเอก) 
ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง 
รับผิดชอบ

- ทิมงานในแต่ละหมวดท้ัง 6 หมวด ดำเนินการร่วมกันในหมวดท่ี 7
5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะทำงานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทำลักษณะสำคัญของ 

องค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
ภาครัฐ ( พอกงิ!กฐ 763๓) มิความรู้ ความเข้าใจเซิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
และเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา3 4   ̂ น
กลุ่มอำนวยการ



5.4 จัดทำลักษณะสำคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ผ ๐โเงเก5 763๓) ต้องร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญ 
ขององค์การเพ่ือให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา

ลักษณะสำคัญขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่
1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับ 

ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการและ 
ประซาซนโดยรวม

2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเซิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วนราชการ
เผชิญอยู่ในปัจจุบัน

5.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม 7 หมวด เมื่อจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กร 
ตรงกัน จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด 
โดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการดำเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน 
มาก,ท่ีสุดดังน้ี

หมวดที่ 1 การนำองค ์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ 
ดำเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการ 
ดำเนินการ รวมถึงการให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มิส่วนได้ส่วนเสีย รวมท้ังตรวจประเมินว่าส่วน 
ราชการมิการกำกับดูแลตนเองทิดี ดำเนินการเก่ียวคับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร

หมวดท่ี 2 การวางแผนเซิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็น 
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เซิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อนำไปปฏิบัติ 
และจัดผลความก้าวหน้า

หมวดท่ี 3 การให ้ความสำคัญกับผู้ร ับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย เป็นการ
ตรวจประเมินว่าส่วนราชการกำหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่,วน'ได้ส่วนเสียอย่าง'1ร รวมถึงส่วนราชการมิการดำเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มิส่วนได้ส่วนเสีย การกำหนดปัจจัยที่สำคัญที่ทำให้ผู้รับบริการและผู้มิส่วนได้ส่วนเสีย 
มิความพึงพอใจ

หมวดท่ี 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมิน 
ว่าส่วนราชการเสือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้ 
อย่างไร

หมวดท่ี 5 การมุ่งเน ้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและ 
ระบบการเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่าง 
เต็มท่ีเพ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวคันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมท้ัง

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ^
กลุ่มอำนวยการ



ตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการทำงาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อ 
การปฏิบัติงานของบุคลากร ซ่ึงจะนำไปสู่ผลการดำเนินการท่ีเป็นเลิศ

หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีสำคัญท้ังหมด 
ของการจัดการกระบวนการการให้บริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสำคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ 
ผู้รับบริการผู้มิส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ี 
สำคัญต่าง ๆ

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดำเนินการและแนวโน้มของส่วน 
ราชการ ในมิติต่าง  ๆนอกจากน้ีต้องตรวจประเมินผลการดำเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วน 
ราชการหรือองค์กรอ่ืนท่ีมิภารกิจคล้ายคลึงกัน

5.6 ดำเนินการ'ใน'ข้อท่ี 2 - 5  นำผลการจัดทำลักษณะสำคัญชององค์กร ซ่ึงมิอยู่ 2 ส่วน คือ 
ลักษณะองค์กร และความท้าทายชององค์กร นำผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู่การพัฒนา 
องค์กรจุดเด่นสามารถดำเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสู่การปรับปรุง 
องค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป

5.7 กำกับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ  ๆ อย่างต่อเน่ือง
และสม่ําเสมอ

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบลิงความเคล่ือนไหวเป็นระยะ  ๆ
อย่างต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ

6. 1=1๐พ (Iเาลโ1: การปฏิบัติงาน

86 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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ไ

ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลต่อผู้บริหาร

7. แบบฟอร์มท่ีใซ้
แบบฟอร์มตามสำนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวซ้ีวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนา 

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546
8.4 แนวทางการปฏิบ้ติราชการตามดำรับรองการปฏิบัติราชการ

คู่มือการ,ปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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0000 9. สรุปมาตรฐานงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ซ่ืองาน งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร : .
วัตถ.ประสงค์

2.1 เพื่อยกระกับคุณภาพการปฏิบ้ติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล
2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ผังขันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนัก ให้ความรู้ในการพัฒนา ตุลาคม - บุคลากรในสังกัดมิความ คณะทำงาน
องค์การ การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐแกบุคลากร ธันวาคม ความรู้ ความเข้าใจ
ทุกคนในองค์การ และสร้างความตระหนัก ในการมิส่วนร่วม ความตระหนักในการ
พัฒนาองค์การให้แก่บุคลากรทุกคนได้เล็งเห็นความสำคัญและ บริหารจัดการตามเกณฑ์
ประโยชน์ที่จะได้รับจากพัฒนาองค์การ ป!/เอ/\
แต่งตั้งคณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การ พัฒนาคุณภาพ มกราคม ผอ.สพป/
การบริหารจัดการภาครัฐ จำนวน 2 คณะได้แก่ สพม.

1. คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ (5166โเท3 
00๓๓11166) (ดำเนินการด้านนโยบาย)

2. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(พอโเงเท3 763๓) (ปฏิบัติตามนโยบาย)
คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนา มกราคม คณะกรรมการพัฒนา คณะกรรม
คุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ (5166โเท̂ คุณภาพการบริหารจัดการ การกำกับ
00๓๓11166) ให้นโยบายและ สร้างความใจให้กับ ภาครัฐ มีความพร้อม ดูแลการ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และมิความเข้าใจใน ดำเนินการฯ
(พอปงเท3 ป6โ๓) เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทำลักษณะ การดำเนินการ
สำคัญขององค์การและประเมินองค์การ ด้วยตนเอง 7 หมวด

ลาดบท่

ประชุม ชี้แจงและสร้าง 
ความตระหนักในการพัฒนา 

คุณภาพการบริหารจัดการองค์กร 
สํมาตรรานสากล

แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาองค์การ

ประชุม สร้างความเข้าใจในการประเมิน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเตรียม 
ความพร้อมสำหรับการประเมินตนเอง
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ซื่องาน งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ต่อ) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา... กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร ะ
วัตถประสงค์

2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำไบัใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล
2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการบัระเมินตนเอง และเป็นบรรทัดธานการติดตามและบัระเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ผงขนตอนการดาเนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ คณะกรรม

(Vว๐1-เงเทฐ 761-๓) ร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญ คุมภาพันธ์ การพัฒนา
ขององค์การ ซึ๋งแบ่งออกเป็น 2 ส่วนใหญ่  ๆ คือ คุณภาพการ

1. ลักษณะองค์การ (สภาพบริบทท่ัวใปขององค์การ) บริหารจัดการ
2. ความห้าทายต่อองค์การ (สภาพการแข่งขัน) ภาครัฐ

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ การบริหารจัดการภาครัฐ มีนาคม ผลการประเมินตนเอง คณะกรรม
(Vว๐เ7เท3 761-๓) ดำเนินการประเมินองค์การด้วยตนเอง ครบ 7 หมวด การพัฒนา
ครบล้วนท่ัง 7 หมวด รวมถึงรายงานผลตามเกณฑ์และ ที่มิความเชื่อมโยง คุณภาพการ
แนวทางที่กำหนด ความสัมพันธ์กันสอด บริหารจัดการ

คล้อมกับการปฏิบัติงาน ภาครัฐ
นำผลในการประเมินสู่การพัฒนา ดังน้ี เมษายน- สำนักงานเขตพื้นท่ี คณะกรรม
1. ผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร มิลุ'นายน การศึกษาผ่านเกณฑ์ตามที่ การพัฒนา
2. ผลการประเมินองค์การด้วยตนเอง ครบล้วนท่ัง 7 หมวด กพร. กำหนด คุณภาพการ
3. น่าผลการประเมินใปจัดทำแผนปรับปรุงและพัฒนาองค์กร บริหารจัดการ

ภาครัฐ

00ง่๐
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'V๐๐ ซ่ืองาน งานพัฒนาคพภาพการบริหารจัดการภาครั? สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.... กล่น อำนวยการ รหัสเอกสาร:..........................
วัตถุประสงค์

2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี
2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานำไป!ช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล
2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

สำดับท่ี ผังข้ันตอนการคำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาคำเนินการ มาตรฐานคุพภาพงาน ผูรั้บผิดชอบ หมายเหตุ
7. ?

กำกับ ติดตามการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ

คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนา 
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (รป66ก่ท3 
(20๓๓!ป:66) กำกับ ติดตาม เป็นระยะอย่างต่อเนื่องและ 
สม่ําเสมอ

กรกฎาคม-
กันยายน

คณะกรรม 
การกำกับ 
ดูแลการ 
ดำเนินการๆ

8. 1

เ  ประเมินผล \  1 สรุปรายงาน ]

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
(พอเปเทฐ 761-๓)ประเมินผล สรุปรายงานผลการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐอย่างต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ

กรกฎาคม-
กันยายน

คณะกรรม 
การพัฒนา 
คุณภาพการ 
บริหารจัดการ 
ภาครัฐ

เอกสารอ้างอิง:
1. คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวซ้ีวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
2. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ .2546
4. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ

คำอธิบายสัญลกัษพผัง1ข้ันตอน 0 )  จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดาระบวนงาน 1— 1 กิจกรรมงานหรือการปฏิบติ 0  การตัดสินใจ ^  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 0  จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า 
(ถ้าไม1จบภายใน 1 หน้า)



ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 
ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา



1. ซ่ืองาน ะ งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพื่อให้การดำเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอก 
เขตพื้นที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปีจจุบัน

2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการทำงานระหว่างหน่วยงานภายในและ 
ภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานข ้อม ูลพ ื้นฐานของหน ่วยงานภายใน และภายนอกสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 

การศึกษาที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสมํ่าเสมอ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ 
เกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน

4. คำจำกัดความ
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้
“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
“ผู้บังคับบัญชาตามสำดับชั้น” หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ 

ควบคุมดูแลงานกลุ่มอำนวยการ /ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก

สำนักงาน
5. ชั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องและ 
จำเป็นต่อการประสานงาน

5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกต่อการด้นหา
5.3 นำเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ
5.4 รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เพ่ือให้การดำเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ
5.5 ประซาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้ง 

หน่วยงานต่าง  ๆ ทราบ
5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นป็จจุบัน เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว

92 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



6. ?๒ พ (ะเาลโ1: การปฏิบตงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวช้อง

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

93
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-(̂ 9. สรุปมาตรฐานงาบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ช่ืองาน งานประสานงานข้อมูลพืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา

สำนักงานเขตฟินท่ีการศึกษา  กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร:

วัตถประสงค์
2.1 เพ่ือให้การดำเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ลูกต้อง และเป็นป้จจุบัน
2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการทำงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม

ผังขันตอนการดำเนินงานลำดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 
ท่ีเก่ียวข้องและจำเป็นต่อการประสานงาน

3 วัน ทะเบียนข้อมูลพ้ืนฐานชอง 
หน่วยงานภายในและ 
ภายนอกเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหา

3 วัน

นำเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ

ประสานข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐาน เพ่ือให้การดำเนินงาน 
ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ

การประสานงานระหว่าง 
หน่วยงานภายในและ 
ภายนอกมีประสิทธิภาพ
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9. สรุปมาตรฐานงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ซ่ืองาน งานประสานงาน (ต่อ) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา... กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
วัตถุประสงค์

2.1 เพื่อให้การดำเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นป้จจุบัน
2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการทำงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

5.

ประซาสัมพันธ์แจ้

ว
'
งหน่วยงานต่าง ๆ

ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง  ๆ ทราบโดยรูปแบบท่ีหลากหลาย

6.
'

ปรับปรุงข้อมูลให้ถู
โ
าต้องและเป็นบ้เจจุบัน

ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ถูกต้องเป็นป้จจุบัน เพ่ือการติด 
ประสานงานท่ีรวดเร็ว

เอกสารอ้างอิง:

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน 1- - - - - - 1 กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ^  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 0  จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า
(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ
ในระดับต่างๆ



1. ซ่ืองาน ะ งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การดำเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความบริสุทธ้ี 
ยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดำเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตามปฏิทินและแนวทางท่ีกำหนด
4. คำจำกัดความ

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง คณะบุคคลซ่ึงแต่งตั้งตามกฎกระทรวง 
กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการ 
วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ และผู้รับผิดขอบ
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทิน 
ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้ชัดเจน

5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.3 ประซุมซ้ีแจงข้ันตอนการดำเนินงานแก1คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา
5.4 จัดทำประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา แจ้งให้องค์กร สมาคม หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ เพ่ือพิจารณาเสนอซ่ือผู้แทนหน่วยงาน 
ละ 1 คน ยกเว้นองค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน เสนอ 2 คน

5.5 ดำเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบล้วนจากองค์กร สมาคม ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต ผู้แทนครุสภา 
เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ 1 คน เว้นแต่ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน ให้มี 2 คน (เทศบาล 1 คน 
อบจ./อบต. 1 คน )

5.6 เสนอรายซ่ือให้ประธานกรรมการการศึกษาแต่งต้ังเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.7 ดำเนินการสรรหากรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนท่ีเป็นผู้บริหารสถานศึกษา
5.8 จัดประขุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวน 14 คน ให้ 

ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเลือกให้เหลือ 7 คนและแต่งต้ังเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.9 จัดประขุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน เป็นประธาน 

กรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่งต้ัง
5.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระ จะต้องดำเนินการ 

ให้มีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแทนตำแหน่งท่ีวาง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎหมายและ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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6. 1=๒™ (Iเาลโ'เ การปฏิบัติงาน

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา98  ̂ น
กลุ่มอำนวยการ



7. แบบฟอร์มท่ีใซ้
7.1 แบบเสนอซ่ือผู้แทนองค์ สมาคม ผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู ผู้ทรงคุณวุฒิ
7.2 ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ เข้ารับเลือกเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กรณีให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ย่ืนใบสมัครเป็นกรรมการได้)
7.3 ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอซ่ือ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36
8.2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกซน พ.ศ. 2550 มาตรา 16
8.3. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

และกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
พ.ศ. 2546

8.4. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกซน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
ผู้แทนผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู เพ่ือแต่งต้ังให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 
2552

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ

99



1. ซ่ืองาน ะ งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การดำเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธี้ 
ยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดำเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาตามปฏิทินและ 
แนวทางท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ.กำหนด

4. คำจำกัดความ
“เขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
“อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
“อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา อนุกรรมการ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน 
ข้าราชการครู อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู ในเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา 
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังน้ี

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา1 0 0  " 1 1, ฆ
กลุ่มอำนวยการ



การเตรียมการเลือกตั้ง
5.1.1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ 

ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และ 
เป็นบีจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด

5.1.2 วางแผนและกำหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด
5.1.3 จัดทำประกาศกำหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
5.1.4 รับสมัคร จัดทำประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติ 

ประกาศรายซื่อและหมายเลขประจำตัว บิ)ดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่กำหนด
5.1.5 จัดทำบัญชีรายซ่ือผู้มีสิทธ๋ึเลือกต้ัง
5.1.6 กำหนดหน่วยเลือกต้ัง
5.1.7 จัดทำและจัดเตรียมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
5.1.8 ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการดำเนินการเลือกต้ัง ให้ทราบ 

ถึงบทบาท อำนาจหน้าท่ี และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานท่ีกำหนด
5.1.9 บิดประกาศบัญชีรายซ่ือผู้มีสิทธิเลือกต้ัง
5.1.10 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์
5.1.11 ประซาสัมพันธ์
5.1.12 รักษาความปลอดภัย
การดำเนินการในวันเลือกตั้ง
5.1.13 คณะกรรมการเลือกต้ังมีหน้าท่ีกำกับ ดูแลการเลือกต้ังให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

โดยตรวจสอบความเรียบร้อยของหน่วยเลือกต้ัง จัดให้มีการเบิดลงคะแนน เม่ือถึงเวลาบิดการลงคะแนน 
นับคะแนน ประกาศผลนับคะแนน

การดำเนินการหลังการเลือกตั้ง
5.1.14 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานผลไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินท่ีกำหนด

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาง ฆ " 101
กลุ่มอำนวยการ



6. ?เ0ผ 0าลโ1: การปฏิบัติงาน
เตรียมการเลือกต้ัง I. ศึกษาเอกสาร

2 .7างแผน กำหนดปฏิทิน
3. จัดทำประกาศ
4. รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัตร 
ประกาศรายซ่ือ
5. จัดทำบัญชีรายซ่ือผู้มีสิทธ้ีเลือกต้ัง
6. กำหนดหน่วยเลือกต้ัง
7. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ร-ประชุมช้ีแจง
9. ปิดประกาศบัญชีรายซ่ือผู้มีสิทธ้ี 
เลือกต้ัง
10. จัดเตรียมสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ์
II . ประซาสัมพันธ์
12.รักษาความปลอดภัย

^ ๘เ &/ 01 &/ 1เตรยมการเลอกตัง 1.ตรวจสอบความเรยบรอยหนวย
เลือกต้ัง
2.เปิดการลงคะแนน
ร-ปิดการลงคะแนน นับคะแนน
4.รายงานผลไป ลพป./ลพม.

1
เตรียมการเลือกต้ัง รายงานผลการเลือกต้ังไปสำนักงาน ก.ค.ศ.

5.2 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังน้ี
5.2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา ทำหน้าท่ีดัดเลือกอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด
5.2.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครย่ืนใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา1 0 2  ‘น ี้ 1, ฆ
กลุ่มอำนวยการ



5.2.3 แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด

5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอซ่ือเป็นอนุกรรมการผู้แทน 
ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.2.5 จัดประขุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอซ่ือ 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอซ่ือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด

5.2.6 จัดทำบัญชีรายซ่ือผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ.ตาม
แบบท่ีกำหนด

6. ^เอพ (ะเาลเฯ: การปฏิบัติงาน

5.3 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังน้ี
5.3.1 แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา ทำหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด
ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา" ฆ 1 0 103

กลุ่มอำนวยการ



5.3.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครย่ืนใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด
5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนท่ีการศึกษา
5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด
5.3.5 จัดทำบัญชีรายซ่ือผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตาม

แบบท่ีกำหนด

6. I1๒พ (ะเาลโ* การปฏิบัติงาน

เ
จัดทำบัญชีรายซ่ือผู้!ด้รับการ 
คัดเลือกพร้อมประวัติไปยัง 

สำนักงาน ก.ค.ศ

5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังน้ี
5.4.1 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครย่ืนใบสมัครตามแบบท่ีกำหนด
5.4.2 แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก ทำหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด
5.4.3 แจ้งคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายซ่ือผู้สมควรได้รับการพิจารณา 

เป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด
5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอซ่ือเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประกาศรายซ่ือผู้มีสิทธ้ีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา104 ‘น้ี  1, ฆ
กลุ่มอำนวยการ



5.4.5 ประชุมคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้'รับการเสนอ'ชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด

5.4.6 จัดทำบัญชีรายซ่ือผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบ
ท่ีกำหนด

6.11๒ผ  (ะแลเา: การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
ตามที่สำนักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กำหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553
8.2. หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา การกำหนดคุณสมบัติอ่ืน วาระการดำรงตำแหน่ง และ 

การพ้นจากตำแหน่งของอนุกรรมการ ผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา อนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ศก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา พ.ศ. 2553

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาง ฆ 1 0 105
กลุ่มอำนวยการ



1. ซ่ืองาน ะ งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ.
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การเลือกต้ังกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธ๋ึ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้อง 
กับเจตนารมณ์ของกฎหมาย

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดำเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกต้ังผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ.กำหนด
4. คำจำกัดความ

“ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.”หมายถึง 
ผู้แทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนข้าราชการครู และ 
ผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ 

ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ครบล้วนสมบูรณ์และ 
เป็นบีจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด

5.2 วางแผนและกำหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด
5.3 จัดทำประกาศกำหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.
5.4 จัดทำบัญชีรายซ่ือผู้มีสิทธ๋ึเลือกต้ัง
5.5 กำหนดหน่วยเลือกต้ัง
5.6 จัดทำและจัดเตรียมคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง
5.7 ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เก่ียวข้องการดำเนินการเลือกต้ัง ให้ทราบถึง 

บทบาท อำนาจหน้าท่ี และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกำหนด
5.8 ประกาศบัญชีรายซ่ือและหมายเลขผู้มีสิทธ๋ึเข้ารับการเลือกต้ังและรายซ่ือผู้มีสิทธิเลือกต้ัง
5.9 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์
5.10 ประซาสัมพันธ์
5.11 รักษาความปลอดภัย

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา106 " 1 1, ฆ
กลุ่มอำนวยการ



6. 1=๒พ (ะแลโ1: การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
ตามที่สำนักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กำหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1. รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบด้วย กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
และกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553

8.2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการ 
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553

8.3. หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา การกำหนดคุณสมบัติอ่ืน วาระการดำรงตำแหน่งและ 
การพ้นจากตำแหน่งของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และ 
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ.ศ. 2553

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาง ฆ 1 "  107
กลุ่มอำนวยการ
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9. สรุปมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการสีกษา

ขื่องาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพืนท่ีการสีกษา สำนักงานเขตพืนที่การสีกษา กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร..
วัตถุประสงค :

เพ่ือให้การดำเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความบริสุทธึ้ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพและ มีประสิทธิภาพ
----------------------------------โไ— ?7.-------------------------1 1------------------------------------------------------- --------------------------------------------------------“ ----------------------------------------------------- ----------------------- ------------------------------- -------------------------------------------------------------------------------------- ----------— ไ— I----------------------------

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ
สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือก 
คณะกรรมการๆ

ตามปฏิทินท่ี สพฐ. 
กำหนด

คณะกรรมการเซตพื้นที่การศึกษา 
ที่มีคุณภาพ

สพฐ

ดำเนินการสรรหาและเลือกคณะกรรมการเซต 
พื้นที่การศึกษา

ตามปฏิทินท่ี สพฐ. 
กำหนด

กลุ่มอำนวยการ

จัดทำประกาศผลการสรรหาเสนอประธาน 
กพฐ.พิจารณาแต่งตั้ง

ตามปฏิทินท่ี สพฐ. 
กำหนด

กลุ่มอำนวยการ

จัดประซุมคณะกรรมการเซตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อเลือกประธานฯ

ตามปฏิทินท่ี สพฐ. 
กำหนด

กลุ่มอำนวยการ

เสนอประธาน กพฐ.แต่งต้ังประธานกรรมการ 
เซตพื้นท่ีการศึกษา

ตามปฏิทินท่ี สพฐ. 
กำหนด

สพฐ

ลำดับที่ ผังขนตอนการดำเนินงาน

เอกสารอ้างอิง :
1. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณท์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่ง
2. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมสถานศึกษาเอกซน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ๆ............

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน I I กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ' ^ '  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวซองงาน 0  จุดเลื่อมต่อระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



ประเภทเอกสาร 
ซื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานประซาสัมพันธ์



1. ซ่ืองาน ะ งานการสร้างเครือข่ายประซาสัมพันธ์
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือบริหารการประซาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประซาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเก่ียวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ขุมซนและประซาซนท่ัวไปได้รับทราบท่ัวถึงกัน

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประซาสัมพันธ์ท้ังภายใน 

และภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
4. คำจำกัดความ

“ การบริหารงานประขาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคล่ือนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือนำไปสู่องค์ความรู้และ 
ส่ือประซาสัมพันธ์

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ 
ส่ิงใด  ๆ ไม,ว่าการส่ือความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า 
จะได้จัดทำไวิในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ 
ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำให้ส่ืงท่ีบันทึกไร้ 
ปรากฏได้

“เครือข่ายประขาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย 
สถานศึกษาสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวข้อง

“เครือข่ายประขาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ 
เอกซน และท้องถ่ิน องค์กรขุมซน สถานประกอบการ ส่ือมวลซนและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง

“ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“คณะทำงาน ” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ 
เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด 
การศึกษา และผลงานอ่ืน  ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 

กับการกำหนดเครือข่ายการประซาสัมพันธ์
ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา1 1 0  " 1 1, ฆ
กลุ่มอำนวยการ



5.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประซาสัมพันธ์ท้ังเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร 
แล้วจัดทำทะเบียนเครือข่ายประซาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการประซาสัมพันธ์

5.3 จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประลานงานกับ 
เครือข่ายการประซาสัมพันธ์

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวลารด้วยระบบเทคโนโลยีและลารลนเทศ
5.5 นำเลนอหลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประลานงานให้ผู้อำนวยการ 

สำนักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นซอบและอนุมัติ
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวลารพัฒนาล่ือไอที พิจารณาเลือกล่ือ 

ให้ตอบลนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประซาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกำหนด 
แนวปฏิบัติ รูปแบบการติดต่อประลานงานให้บุคลากร ผู้เก่ียวข้อง และเครือข่ายการประซาสัมพันธ์ 
นักประซาสัมพันธ์และลถานศึกษาได้ทราบและนำไปใข้ประโยซนํในการติดต่อและส่งข่าวประซาสัมพันธ์

5.7 ติดตามข่าวลาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตล่ือประซาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประซาสัมพันธ์ (6- แอ!ผ0โ!ง)

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดซอบการประลานงานและเครือข่ายการประซาสัมพันธ์
5.9 จัดกิจกรรมเลริมการประซาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประซาสัมพันธ์
5.10 ตรวจลอบประเมินผล การประลานงาน เครือข่ายประซาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผน 

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเน่ือง

6 . 1=1.๐ผ  (ะเาลโ1 การป ฏ ิบ ัต ิงาน

๐
ค่มีอการปฏิบัติงาน สำนักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษา1 1 111กลุ่มอำนวยการ



ใ
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญํติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และ,ท่ีแก้โขเพ่ิมเติม
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประซาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 

2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9 . ส ร ุป ม าต รฐ าน ส ำน ัก งาน เข ต พ ื้น ท ี่ก ารศ ึก ษ า

สำนักงานเขตฟืนที่การสืกษร.... กลุ่ม อำนวยการขื่อกระบวนการ; งาน การส ร ้างเค ร ือ ข ่าย ป ระซ าส ัม พ ัน ธ ์ รหัสเอกสาร..
วัตถุประสงค

เพ่ือบริหารการประซาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประซาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลซ่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการ ผลการ 
ดำเนินงานซองสำนักงานเซตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ซุมซนและประซาซนท่ัวไปได้รับทราบท่ัวถึงกัน

ลำดับท ี่ ผ ังขั้นตอนการดำเน ินงาน รายละเอ ียดงาน เวลาดำเน ินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ
1

[ คณะทำงาน ศึกษา 
( วิเคราะห์ ระเบียบ ) 
\  กภหมายที่เกี่ยวข้อง ^

แต่งตั้งทำงานการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ 
ระเบียบ กฎหมาย หสักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน - คณะทำงาน

12 สำรวจข้อมูลเครือข่าย จัดทำทะเบียน 
เครือข่าย กำหนดหสักเกณฑ์ 
กำหนดรูปแบบการประสานงานจับ 
เครือข่าย

1 เดือน - เจ้าหน้าที่
- คณะทำงานสำรวจข้อมูล/จัดทำทะเบียน 

เครือข่าย/หลักเกณฑ์/รูปแบบการ 
ประสานงานลับเครือข่าย

3

ผณ ส พ 'ป ./ส 'พ * น ^ \  
พิจารณาอนุมัติ

นำเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ 
ประสานงานให ้ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
อนุมัติ

1 วัน - เจ้าหน้าที่
- ผอ.สพป. ผอ.สพม.

5. - กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให  ้
ผู้รับผิดชอบการประสานงานลับกลุ่ม 
เครือข่ายจัดบุคลากรผู้รับผิดขอบ 

การประสานงาน
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ซ่ือกระบวนการ; งานการสร้างเครือข่ายประซาสัมพันธ์ สำนักงานเขตพืนที่การศึกษา.... กลุ่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร..

วัตถุประสงค์
เพ่ือบริหารการประซาสัมพันธ์วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประซาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลซ่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเก่ียวกับกิจการผลการ 

ดำเนินงานซองสำนักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ซุมซนและประซาซนท่ัวไปได้รับทราบท่ัวถึงกัน
ผังขันตอนการดำเนินงานลำดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผัรับผิดชอบ หมายเหตุ๐ - จัดกิจกรรมเสริมการประซาสัมพันธ์ใน 

หลายรปแบบ
บุคลากรท่ีได้รับ 
มอบหมาย

กิจกรรมเสริม

ตรวจสอบประเมินผล 
น่ามาพัฒนาปรับปรฺง

- ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน 
เครือข่ายและนำมาพัฒนาปรับปรง

มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่กิจกรรมของ ลพป./ 
ม.ที่มีประสิทธิภาพ 
หลากหลายช่องทาง

เอกสารอ้างอิง: 1. พระราชบัญญ้ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพิ่มเติม

ดำอธิบายสัญลักษณ์ผังชั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสินสุดกระบวนงาน I I กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ◄ ^- ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน
ณ ์ I I V , V  ตุ ! ต ุ . V \0 จุดเช็่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



1. ซ่ืองาน ะ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณซนท่ัวไปได้รับ 
ทราบโดยท่ัวกัน

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประซาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
4. คำจำกัดความ

“ ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ 
ส่ิงใดๆ  ไม,ว่าการส่ือความหมายน้ันจะทำได้โดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม,ว่าจะ 
ได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์ 
เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ 
ปรากฏได้

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

“คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้!ด้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการ 
เฉพาะในแต่ละภารกิจ

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหาร 
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

5.ฃ้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

5.1.1 แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
ท่ีเก่ียวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายๆ บุคคล หน่วยงาน 
และสาธารณซน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน

5.1.3 จัดทำแผนการประซาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานและ 
สถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเบีาหมาย

5.1.4 ผลิตส่ือข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และส่ือ 
อิเลคทรอนิกส์ และส่ือในรูปแบบอ่ืน

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา1 1 115กลุ่มอำนวยการ



ท้ังเซิงรุก และเซิงรับ
5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขต  ๆ ด้วยระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ
5.1.7 ดำเนินการประซาสัมพันธ์โดยผ่านส่ือต่าง  ๆ และเครือข่ายการประซาสัมพันธ์
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประซาสัมพันธ์เพ่ือนำไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ

6. 1=1.0พ 0131-1: การปฏิบัติงาน

5.1.5วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประซาสัมพันธ์

ค่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 116 ง 1  ̂ ฆ
กลุ่มอำนวยการ



5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีและสถานศึกษา 
ด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร ส่ือ พ 6เว ?ล36 1ะ-๓ลเI และกระดานข่าว

5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส์

5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ
5.2.5ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลายผ่านส่ือทุกแขนงและเครือข่าย 

การประซาสัมพันธ์ ต่อสาธารณซน
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมินไปใข้ในการพัฒนา 

ปรับปรุงแกไขอย่างต่อเน่ืองเป็นระยะๆ

5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



6.เ-1๐พ 0าลโ1: การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใซ้
7.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย
7.4 โปรแกรมการรับ -  ส่งข่าวทาง โ -๓ล!I

223 ค ู่^0การ'ปฏินั®งาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกบ•า
กลุ่มอำนวยการ



8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประซาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 

2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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(ษ)๐ 9. สรุปมาตรฐานงานสำนักงานเขตพืนที่การศึกษา
สำนักงานเขตพืนที่การศึกษา กลุ่มอำนวยการซื่อกระบวนการ ; งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน รหัสเอกสาร.,

วัตถุประสงค์
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ขุมขน และ 

สาธารณขนท่ัวไปได้รับทราบโดยท่ัวกัน
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ

1
/ ' คณะกรรมการศึกษา:ว ิเคราะ 'ห ^\

ร̂ะฒ ียบที่เก ี่ยว,ข ้อ ^ ^ ^ )

เ

- แต่งต้ังคณะทำงานศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบ กฎหมายหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

1วัน - คณะทำงาน

2 - จัดระบบ/รูปแบบการติดต่อ 
ประสานงาน- จัดทำแผนประขาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

1 เดือน - เจ้าหน้าที่
- คณะทำงานจัดระบบ/รูปแบบ และจัดทำ 

แผนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

เ
3 ผลิตส่ือ ข้อมูลข่าวสารและ 

วิเคราะห์ประเด็นข่าว แล้วเก็บ 
รวบรวมข้อมูล

- ผลิตส่ือข้อมูลข่าวสาร ทุกรูปแบบ
- วิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสาร
- เก็บรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร

- เครือข่าย
- เจ้าหน้าที่
- คณะทำงาน

.^ - ' '' ' '^ ผอ. สพป./สพม.
\ ^  พิจารณาอนุมัติ ^ - '''''''" "

๐

4 - นำเสนอแผนการประขาสัมพันธ์/
รูปแบบการประขาสัมพันธ์และผล 
วิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสารให้ ผอ. 
สพป./สพม. พิจารณาอนุมัติ

- ผอ.สพป./สพม.
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ซื่อกระบวนการ ; งานเผยแพร่ข ้อม ูลข ่าวสารและผลงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กล่มอำนวยการ รหัสเอกสาร..........
วัตถุประสงค์

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เก่ียวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ขุมขน และ 
สาธารณขนท่ัวไปได้รับทราบโดยท่ัวกัน
ลำดับที่ ผ ังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเน ินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

5 ร
ดำเนินการประขาสัมพันธ์

ประขาสัมพันธ์ผ่านส่ือ ต่าง  ๆ และ 
เครือข่ายประขาสัมพันธ์ในหลายรูปแบบ

ผลงานของลพป./ลพม. 
เผยแพร่สู่สาธารณขน 
ผ่านข่องทาง

- เจ้าหน้าท่ี
- เครือข่าย

ตดต'ไมประเมนผล^

6 - ติดตามตรวจสอบประเมินผล 
การประขาสัมพันธ์แล้วนำมาพัฒนา 
ปรับปรุงแก้ไข

ความเข้าใจท่ีดีงามได้รับ 
การสนับสนุนให้สามารถ 
บริหารจัดการได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ

คณะทำงาน

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชปัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของราขการ พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประขาสัมพันธ์ลากรให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน ^น ั^  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน -̂-----  ̂ กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ◄ -̂ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน
0 จุดเช ื่อมต่อระหว่างหน ้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)



ประเภทเอกสาร 
ชื่อเอกสาร

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา



1. ซ่ืองาน ะ งานการจัดสวัสดิการและสวัสติภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการสืกษา
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการท่ีดี เกิดขวัญและกำลังใจ 
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ท่ีดิระหว่างหน่วยงานกับ 
ผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง  ๆ
ตามกรณีท่ีสมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือใน 

ด้านต่าง  ๆ ตามกรณีในเบ้ืองด้นท่ีไม,ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2547

4. คำจำกัดความ
สวัสดิการและสวัสติภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด  ๆ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องจัดให์มีข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวย
ความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อประโยชน์ในการดำรงชีวิตทั้งที่ 
ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดให้เปีนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่ 
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมข้ึน และไม,ขัดต่อระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง  ๆ

ท่ีเหมาะสมรวมถึงท่ีได้ทำข้อตกลงกับ
5.2 วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประซาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ 

และสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเง่ือนไขในการขอรับการสนับสนุน
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ
5.4 ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
5.5 ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่ละ

โครงการ
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการท่ีเข้าร่วม 

โครงการในแต่ละโครงการท่ีไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน 
ราชการ พ.ศ. 2547

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดท่ีกำหนด

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



6. โ:1.0ผ  0 เาลโ!; การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547
8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง

124 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ซื่องาน : งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพืนที่การศึกษา........ กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร ะ .
วัตถุประสงค

เพื่อให้ข้าราชการ ได้รับสวัสดิการที่ดิ เกิดขวัญและกำลังใจในการปฏิษัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิษัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์,ที่ดี'ระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิษัติงานและระหว่างผู้ปฏิษัติงานด้วยกัน และมี 
หลักประกันใต้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง  ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ

ผังขันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ
ศึกษาระเบียบ เง่ือนใฃและ แนวทางปฏิบัติ ในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ

1 วัน จนท.

วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประชาสัมพันธ์ 
ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรใต้ 
ทราบและข้าใจในเงื่อนใฃในการขอรับการสนับสนุน

1 สัปดาห์
มีรูปแบบ การให้บริการ 
อย่างเสมอภาค ถูกต้อง 
ครบถ้วน

จนท.

เสนอผู้อิานวยการเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการด0าณินการ 
ตามรายละเอียดของแต่ละโครงการ 1 วัน

จนท. 

จนท.

ประสานงาน และดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิ 
ภาพตามแนวทางและเงื่อนใฃฃองแต่ละโครงการสอดคล้องกับ 
ระเบียบ

ตามปฏิทินของ 
แต่ละโครงการ

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษามีความพิง 
พอใจ

จนท.

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการและนำป้ญหาอุปสรรคใป 
ปรับปรุงพัฒนางาน

ตามปฏิทินของ 
แต่ละโครงการ

จนท.

สำดับท่ี
1.

ศึกษาระเบียบ /  แนว 
ปฏิษัติ เง่ือนใฃ

ดำเนินงานในการจัดหรือให้บริการสวัสดิการ/
สวัสดิภาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียดของ 
เง่ือนใฃฃองโครงการ

สรฺปผลและรายงานผลการ 
ดำเนินงาน

เอกสารอ้างอิง ะ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตริว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 2.. ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังชั้นตอน บั— วิ’ จุดเริ่มด้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน I I กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ^  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวชองงาน
0จุดเซื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าใม1จบภายใน 1 หน้า)

ปว
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง
1 งานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา
1.1 รับ-ส่งหนังสือราชการ 1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างการบริหารของ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2) วิเคราะห์และออกแบบระบบการรับ-ส่ง หนังสือ 
ราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน และสามารถ
เช่ือมโยงระหว่างหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา สถานศึกษา และหรือหน่วยงานภายนอก
3) จัดหาและพัฒนา แลโ0เพ3โ6 ร0บัพลเ'6 และ 
|ว60|ว๒ พ3โ6 ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตาม 
ระบบการรับ -  ส่ง หนังสือราชการท่ีออกแบบไว้
4) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสาร มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ -  ส่ง หนังสือ 
ราชการ
5) รับ -  ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบและ 
แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวช้อง
6) ประเมินและรายงานผลการจัดระบบการรับ -  ส่ง 
หนังสือราชการ
7) ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ

1. ช้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. สถานศึกษา
4. หน่วยงานภายนอก

เฬุ1๐
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง
1 งานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา
1.2 งานการจัดทำหนังสือ 
ราชการ

1) ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2) กำหนดรูปแบบหนังสือราชการภายในสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เปีนไปในทิศทางแนวเดียวกัน 
โดยให้สอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 
ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
3) ดำเนินการจัดทำหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และเหมาะสมกับสภาพของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา โดยนำเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน
4) ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการจัดทำหนังสือ 
ราชการ และปรับปรุงแก้ไขเปีนระยะ  ๆ อย่าง
ต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ

1. ช้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. สถานศึกษา
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1 งานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา
1.3 งานจัดเก็บหนังสือ 
ราชการ

1) ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เก่ียวกับ 
การเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท
2) วิเคราะห์หนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วเพ่ือคัด 
แยกการจัดเก็บหนังสือราชการตามประเภทและอายุ 
ของเก็บของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3) ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการให้ 
สอดคล้องกับระเบียบ
4) จัดหาและพัฒนา แล!Xเพ ลกล รอบพั ล!'6 และ 
|ว60|ว๒ พ ล !'6 ให้สามารถรองรับระบบการเก็บ 
หนังสือราชการ
5) ดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบท่ี 
กำหนด
6) ดำเนินการตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการ 
ทุกปี เพ่ือนำข้อมูลท่ีไดํไปดำเนินการในข้ันตอน 
การทำลายหนังสือราชการต่อไป

1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. สถานศึกษา
3. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ช้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1 งานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา
1.4 งานการยืมหนังสือ 
ราชการ

1) ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไชเพ่ิมเติม เก่ียวกับ 
เร่ืองการให้ยืมหนังสือราชการ
2) กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือ 
ราชการภายในหน่วยงานและระหว่างหน่วยงานตาม

1. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. สถานศึกษา
4. หน่วยงานอ่ืน

ระเบียบท่ีกำหนด
3) จัดระบบการควบคุม ติดตาม การดำเนินการให้ยืม
หนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) การประเมินผลการดำเนินงาน และปรับปรุงแก้ไข 
การดำเนินงานเป็นระยะ ๆ
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
1 งานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่ 1.5 งานการทำลายหนังสือ 1) ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 1. ข้าราชการครูและบุคลากร

การศึกษา ราชการ สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เกี่ยวกับ ทางการศึกษา
การทำลายหนังสือราชการ 2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการ 3. สถานศึกษา
3) สำรวจหนังสือราชการที่จัดเก็บและมีอายุครบ 4. คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับ
ตามระยะเวลาการจัดเก็บ โดยดำเนินการภายใน การทำลายหนังสือ
60 จัน หลังส้ินปีปฏิทิน 5. หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
4) จัดทำบัญชีรายซื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย
เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5) ส่งบัญชีรายซื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาต 
ทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานที่ 
ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่ 
หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกอง 
จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
1 งานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่ 1.5 งานการทำลายหนังสือ 6) เมื่อได้รับความเห็นขอบจากคณะกรรมการฯ หรือ 1. ข้าราชการครูและบุคลากร

การศึกษา ราชการ(ต่อ) กองจดหมายเหตุแห่งชาติ (แล้วแต่กรณี) แล้ว ทางการศึกษา
ดำเนินการทำลายหนังสือราชการ ด้วยวิธีการที่ 2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ถูกต้องและเหมาะสม 3. สถานศึกษา
7) ประเมินผลการดำเนินงานด้านการทำลายหนังสือ 4. คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับ
ราชการและนำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไชต่อไป การทำลายหนังสือ

5. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ชั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวช้อง

2 งานช่วยอำนวยการ 2.ใงานรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 
ราชการ

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การรับ -  ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524
2. วิเคราะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชี
การรับ -  ส่งงานในหน้าที่ราชการ จัดส่งแบบฟอร์ม 
ให้ทุกกลุ่มเพื่อดำเนินการจัดทำบัญชีรับ -  ส่งงานใน 
หน้าที่ราชการ
3. ดำเนินการรวบรวมแบบฟอร์ม บัญชี การรับ 

-  ส่งงานในหน้าที่ราชการชองแต่ละกลุ่มและจัดทำ 
งบหน้าในภาพรวมชองเขตพื้นที่การศึกษา
4. เสนอรายละเอียด บัญชี การรับ -  ส่งงานให้ 

ผู้ส่งมอบงานและผู้รับมอบงานในหน้าที่
5. จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ -  ส่งงานใน 

หน้าท่ี ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วมอบให้ผู้ส่งมอบงาน 
และผู้รับมอบงานไว้คนละ 1 ชุด และสำเนาเก็บ 
ไว้เปีนหลักฐานส่วนกลาง จำนวน 1 ชุด

1. ช้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. ผอ./รอง ผอ.สำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาที่รับมอบ-
ส่งมอบงาน
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ท ี่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

2 งานช่วยอำนวยการ 2.2 งานมอบหมายงานใน 
หน้าท่ี

1 . ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คำส่ังมอบ 
อำนาจ และภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. จัดบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ 
บุคลากรที่รับผิดขอบปฏิบัติ โดยต้องคำนึงถึงความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์ของบุคลากรที่ 
มอบหมายให้ปฏิบัติตามความเหมาะสม
3. รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงาน
รายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดทำคำสั่งมอบหมาย 
งานในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำคู่มือ 
การปฏิบัติงาน (พอ!'บุ เกรป'ชอปอก)
5. ติดตาม ผลการปฏิบัติงานตามที่ไต้รับมอบหมาย 
ของบุคลากรเป็นระยะ ๆ

1 . ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
2 งานช่วยอำนวยการ 2.3 งานเลขานุการผู้บริหาร 

สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา

1. ศึกษา วางแผนกำหนดแบบฟอร์มที่ใซ้สำหรับการ 
นัดหมาย การประชุม การปฏิบัติงานในรูปแบบอื่น 

 ๆ ให้สามารถตรวจสอบ รายงานรายละเอียดภารกิจ 
ต่าง  ๆ ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว
2. บันทึกรายละเอียดการนัดหมาย การมอบหมาย 

ภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
และดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย
3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีมีภารกิจที่ต้อง 

อำนวยความสะดวก
3.1 การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ 

ภารกิจที่ได้รับนัดหมายหรือที่ได้นัดหมายไว้
3.2 แจ้งผู้ที่ได้รับมอบภารกิจเพื่อร่วมปฏิบัติ 

หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย
3.3 ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณใน กรณีท่ี 

ต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดย ประสาน 
การยืมเงิน หรือดำเนินการเบิก -  จ่าย แล้วแต่กรณี

1. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. ผอ./รอง ผอ.
4. ผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
2 งานช่วยอำนวยการ 2.3 งานเลขานุการผู้บริหาร 

สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา(ต่อ)

3.4 นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้อง 
เดินทางโดยพาหนะส่วนกลหรือติดต่อประสานงานใน 
กรณีที่ต้องเดินทางโดยพาหนะอื่น

4. กลั่นกรอง จัดสำดับความสำคัญของงาน เพ่ือ 
นำเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อพิจารณาสั่งการ

5. ติดต่อประสานงาน นัดหมายและปฏิบัติหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและ 
ภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

6. สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจ 
รายงานต่อผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่หรือสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี

7. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาหรือ 
ผู้แทนมอบหมาย

1. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. ผอ./รอง ผอ./ผอ.กลุ่ม
4. ผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ
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ท ี่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

2 งานช่วยอำนวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1 . สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
วางแผนในการประชุมประชุมบุคลากรภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประชุมร่วมกับสถานศึกษา

2. จัดทำปฏิทินกำหนดวัน เวลา ในการประชุม 
ตามปีปฏิทิน

3. ประสานกับทุกกล่มในสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา เพื่อรวบรวมรายละเอียดและเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำระเบียบวาระการประชุม

4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการ 
จัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท์ ี่เกี่ยวข้อง 
หรืออ่ืน  ๆ แจ้งผ ู้ท ีเ่กี่ยวข้องทราบถึงจัน เวลา 
สถานท ีใ่นการประชุม

1 . สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. สถานศึกษา
3. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม
5. สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

2 งานช่วยอำนวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1 .  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
วางแผนในการประชุมประชุมบุคลากรภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประชุมร่วมกับสถานศึกษา

2. จัดทำปฏิทินกำหนดวัน เวลา ในการประชุม 
ตามปีปฏิทิน

3. ประสานกับทุกกล่มในสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา เพื่อรวบรวมรายละเอียดและเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำระเบียบวาระการประชุม

4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการ 
จัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท์ ี ่เกี่ยวข้อง 
หรืออ่ืน  ๆ แจ้งผ ู ้ท ี ่เกี่ยวข้องทราบถึงจัน เวลา 
สถานที ่ในการประชุม

1 .  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. สถานศึกษา
3. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม
5. สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

2 งานช่วยอำนวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ต่อ)

5. ดำเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม 
บันทึกมติที่ประชุมนำรายละเอียดจัดทำรายงาน 
การประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อรับรอง 
การประชุม

6. ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผล 
การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม เสนอผู้บริหาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบและแจ้งผู้ท่ี 
เกี่ยวข้องทราบ

7. ประเมินผลความพึงพอใจในการดำเนินการ 
จัดการประชุม เพื่อนำมาปรับปรุงพัฒนาต่อไป

1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. สถานศึกษา
3. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม
5. สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
3 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 3.1 งานปรับปรุง พัฒนา 

อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
1. สำรวจ รับฟิงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับ 
ความต้องการในการปรับภูมิทัศน์ของสถานที่ทำงาน 
เพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงาน เป็น 
สถานที่ทำงานที่น่าดู น่าอยู่ น่าทำงาน
2. วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Vเลรเโอโ เว๒ก) 
การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งในป็จจุบันและ 
อนาคตที่สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส.และมาตรการ 
ประหยัดพลังงาน
3. ดำเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่วางแผน 
ไว้ท่ีกำหนด
4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วน 
ไต้ส่วนเสีย
5. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงแก้ไขต่อไป

1. ข้าราชการ ลูกจ้างใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. ผู้มิความรู้ในเรื่องการจัด 
ภูมิทัศน์ของอาคารสถานที่
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวช้อง
3 งานอาคารสถานที่และ สิ่งแวดล้อม 3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้และ 

การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ของทางราชการ
2. จัดทำหลักเกณฑ์ ข้อบังคับในการให้บริการ 
อาคารสถานที่ฃองทางราชการ
3. จัดทำคำขอใช้อาคารสถานที่ ให้สอดคล้องกับ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่กำหนดไว้
4. จัดให้มีผู้รับผิดขอบในการดูแล การบำรุงรักษา 
รวมถึงการให้บริการอาคารสถานที่ที่สอดคล้องกับ 
กิจกรรม 5 ส.
5. จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจสำหรับ

ผู้รับบริการทั้งช้าราชการ 
ลูกจ้างในสำนักงานหรือ 
บุคคลภายนอก

ผู้รับบริการ
6. นำผลการประเมินเพื่อพัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 
ต่อไป

4̂
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท ีเ่ก่ียวช้อง
3 งานอาคารสถานท่ีและ ส่ิงแวดล้อม 3.3 งานรักษาความปลอดภัย 1 . ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 ท่ีแล้ไช 
เพ่ิมเติม
2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ี 
ราชการตามระเบียบ
3. ดำเนินงานตามแผนท่ีกำหนดและประชุม ซักซ้อม 
ช้ีแจงสร้างความตระหนักใน เร่ืองการรักษา 
ความปลอดภัยชองหน่วยงาน ความเสียหายท่ีจะ 
เกิดข้ึนอย่างต่อเน่ือง
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจำเปีนสำหรับ 
การรักษาความปลอดภัย
5. กำหนด มอบหมายงานในหน้าท่ี โดยให้ม ผีล 
ซัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร และม กีารจัดเอกสาร 
บันทึกเป็นหลักฐาน
6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการต้ังผู้ติดตาม 
ตรวจสอบ เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมี 
ประสิทธิภาพ และประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชา

1 . ช้าราชการ/ลูกจ้าง/ยาม
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท ีเ่ก่ียวช้อง
4 งานยานพาหนะ งานยานพาหนะ 1 . ศึกษาสภาพปีจจุบันปีญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการ 

ควบคุม การบำรุงรักษา การให้บริการรวมท้ังการจัดทำเอกสารคู่มือ 
ประจำรถ
3. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมท้ัง 

การขอใช้น้ํามันส่วนกลางหรือกรณีท่ีต้องใช้น้ํามันจากแผนงาน/
โครงการท่ีเก่ียวช้อง
4. กำหนดผ ูรั้บผิดขอบเป็นการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช้ การดูแล 

บำรุงรักษา การตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมท้ังรายงาน
ผ ู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ
5. กำหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท ีป่ลอดภัยและ 

สอดคล้องกับระเบียบ กรณีขออนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษา 
นอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายท ี่เก่ียวช้อง
6. น่าผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล 

ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือน่าไปสู่การปรับปรุงต่อไป

1 . สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. ช้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา

4̂กิ/1
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บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน /  เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 

และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.1 งานจัดระบบ 
บริหารงาน

1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตาม 
ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน 
ราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้อง 
กับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ

2. ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน 
กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ 
ภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา
3. นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

ให้ความเห็นขอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน 
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่ม 
บริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร
4. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง 

และสถานศึกษาทราบ
5. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการ 

แบ่งส่วนราชการท่ีกำหนด

1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา
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บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน /  เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 

และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5.1 งานจัดระบบ 
บริหารงาน (ต่อ)

6. วิจัย /  ประเมินผล /รายงานผลการดำเนินงานตาม 
ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน 
ราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายใน

7. ศึกษา /สังเคราะห์ ป็ญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ

1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา

-(̂̂1
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บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ งาน /  เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

5.2 งานพัฒนา 
คุณภาพ 
การให้บริการ

1. วิเคราะห์ ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียตาม พันธกิจเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม
2. จัดซ่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือนำมาใช้ในการปรับปรุง 
และเสนอรูปแบบการบริการต่าง  ๆโดยแสดงให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพของซ่องทางการส่ือสารดังกล่าว
3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /
ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำซมเขย โดยมีการกำหนด 
ผู้รับผิดขอบ วิเคราะห์เพ่ือกำหนดวิธีการและปรับปรุง 
คุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับ 
รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที
4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
5. ดำเนินการในการเปีดโอกาสให้ประซาซนเข้ามามีส่วนร่วม 
ในการบริหารราซการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง  ๆ ท่ี 
เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประซาซน

1. สำนักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. ฃ้าราชการครูและบุคลกรทาง 
การศึกษา
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บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ งาน /  เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
6. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การให้บริการระยะเวลาแล้ว 
เสร็จของงานบริการในแต่ละงาน โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือ 
คู่มีอการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วน 
ได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ
7. จัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจชองผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามท่ีได้กำหนดไว้ เพ่ือนำผลไป 
ปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ
8. สรุปผลการดำเนินงาน/ วิจัย /รายงานผลการดำเนินงาน
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปีญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น 
ข้อมูลปรับปรุง /พึฒนาคุณภาพการให้บริการ

1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. ข้าราชการครูและบุคลกรทาง 
การศึกษา

'ง่ว
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บทบาท /ภารก ิจ/หน ้าท ี่ ตามประกาศ ศธ งาน /  เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา

5.3 งานมาตรฐาน 
สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา มาตรฐาน ตัว,บ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหน้าที่ของกลุ่มใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดขอบบริหาร 
จัดการ มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทั้งระบบ
3. สื่อสาร เพื่อให ้คณะทำงาน ผู้รับผิดขอบ มิความรู้
ความเข้าใจ และ ความสำคัญของมาตรฐานสำนักงานสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา
4. กำหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบท 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นโยบายเป ้าหมายสำนักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
5. ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด
6. ประเม ินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง(ร6เป  
//รร655๓ 6ก1: เร6|ว(วก: :ร /^ )  และผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จ 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขต 
พื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

1. สำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา
2. ข ้าราชการครูและบุคลกร 
ทางการศึกษา
3. คณะกรรมการเขตพื้นที่ 
การศึกษา
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บทบาท /ภารก ิจ/หน ้าท ี่ ตามประกาศ ศธ งาน /  เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา

5.3 งานมาตรฐาน 
สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา (ต่อ)

7. นำผลการประเมินตนเอง(รอเป /\55655กา6ก1: ก6|ว0ป:
ะร/\ก) ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นข้อมูล 
ย้อนกลับ (1=6601 ชล0เง) และ1ข้อมูลฐาน(ธล560เ ชเก6 อลชล) 
สำหรับการปรับปรุง /พ ัฒนา การบริหารจัดการมาตรฐาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และวางแผนการพัฒนา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1. สำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษา
2. ข ้าราชการครูและบุคลกร 
ทางการศึกษา
3. คณะกรรมการเขตพื้นที่ 
การศึกษา
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บทบาท /ภารก ิจ/หน ้าท ี่ ตามประกาศ ศธ งาน /  เรื่อง ชั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา

5.4  งานคำรับรอง 
การปฏิบัต ิราชการ

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้ 
คะแนนและค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (ปร^)
2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผู้กำกับดูแล 
ตัวชี้วัดและ ผู้'รับผิด1ชอบตัว1ชี้วัด
3. จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(ชล56ช 11ก65) 
เพื่อให้ผู้รับผิดชอบกำหนด
แนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวซี้จัดที่ร ับผิดชอบ
4. สื่อสาร เพื่อให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ 
ความเข้าใจ และ ความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติ 
ราชการที่ส ่งผลต่อการปฏิบ ัต ิราชการของบุคลากรทุกคน 
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทาง
การจัดทำคำรับรองการปฏิบ ัต ิราชการประจำป  ี
งบประมาณ การจัดทำรายละเอียดตัวซี้จ ัด (เ/ปเ5 
7 6 ๓  เว๒1:6)
5. ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด

1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
2. ข ้าราชการครูและบุคลกรทาง 
การศึกษา
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บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ งาน /  เร่ือง ช้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 5.4 งานคำรับรอง 6. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำ 1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

การปฏิบัติราชการ 
(ต่อ)

ข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา เลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษา ช้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการ 
จังหวัด(ถ้ามี)
7. ผู้รับผิดขอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด (ถ้ามี) 
กำหนด
8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม
9. สรุป รายงานผล
10. จัดสรรเงินรางวัล

2. ข้าราชการครูและบุคลกรทาง 
การศึกษา

น^
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

5.5 งานควบคุมภายใน 1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปีจจุบัน ปีญหา
การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายในตาม 
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีกำหนด
2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนด 
ปีจจัยความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียงใน
การดำเนินงาน
3) จัดทำแผนบริหารความเส่ียง กำหนดมาตรการใน 
การป้องกันความเส่ียงในแต่ละปีจจัยความเส่ียงและ 
ระบบการควบคุมภายในของทุกหน่วยงานใน 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
4) แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำ 
มาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา
5) ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุม 
ภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้

1. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ร-สถานศึกษา
4. สพฐ.
5. กรมบัญซีกลาง /  คตง.
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 5.5 งานควบคุมภายใน 6)ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับ 1. ข้าราชการครูและบุคลากร

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต (ต่อ) นำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใข้ในการควบคุม ทางการศึกษา
พ้ืนท่ีการศึกษา การดำเนินงานตามภารกิจของงาน 2.สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

7) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุม ร-สถานศึกษา
ภายในอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 4.สพฐ.
8) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตาม 5.กรมบัญซีกลาง/คตง.
มาตรการท่ีกำหนดและนำผลไปปรับปรุง แก้ไข 
พัฒนางานให้เหมาะสมอย่างต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ 
เป็นระยะ ๆ

6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

น^น^
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ที่ บทบาท/ภารก ิจ/หน ้าท ี่ ตามประกาศ 
ศธ.

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การ 
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการ 
ภาครัฐ (ป!/10/0

1. จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู ้
ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพบริหาร 
จัดการภาครัฐ แก่บ ุคลากรทุกคนในองค์การ

2. ดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการ 
บริหารจัดการภาครัฐและจัดทำแผนดำเน ินการ จำนวน 
2 คณะ คอ

2.1 คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแล 
การดำเน ินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(516611กรู (10๓ กา111:66)

2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
ภาครัฐ (ผอโเบ่กรู "โ63๓ )

3. สร้างความเข้าใจกับคณะทำงานเพื่อเตรียมความพร้อม  
ในการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กรและประเม ินองค์การ 
ด้วยตนเอง 7 หมวด

1. บุคลากรทุกคนในสังกัด
2. ทุกกลุ่มในสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา
ร-สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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ที่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียว1ข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(ป!/เ0พั) (ต่อ)

4. จัดทำลักษณะสำคัญขององค์การตามแนวทาง 
การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ

5. จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบ้ืองต้นตาม 
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 
หมวด ดังน้ี

หมวดท่ี 1 การนำองค์การ 
หมวดท่ี 2 การวางแผนเซิงยุทธศาสตร์ 
หมวดท่ี 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ 

และผู้มีสํวน'ใต้-ส่วนเสีย
หมวดท่ี 4 การจัด การวิเคราะห์ และ 

การจัดการความรู้
หมวดท่ี 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ 
หมวดท่ี 7 ผลลัพธ์ขององค์กร

(̂ 1̂1
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ที่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม 

ภายใน และพัฒนาองค์กรสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(ป!/เ0พั) (ต่อ)

6. ดำเนินการในข้อท่ี 2 - 5  นำผลการจัดทำ 
ลักษณะสำคัญขององค์กร ซ่ึงมีอยู่ 2 ส่วนคือ 
ลักษณะองค์กร และความท้าทายขององค์กร นำผล 
การประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู่การพัฒนา 
องค์กรจุดเด่นสามารถดำเนินต่อไป จุดด้อย 
ต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสู่การ 
ปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป

7. กำกับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้าน 
และทุกหมวด เป็นระยะ  ๆ อย่างต่อเน่ืองและ 
สม่ําเสมอ

8. ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหาร 
องค์การได้ทราบถึงความเคล่ือนไหวเป็นระยะ  ๆ
อย่างต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
6. งานประสานงาน 6.1 งานประสานงานระหว่าง 

ภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา
6.2 งานประสานงานระหว่าง 
ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา

1. ศึกษาสำรวจและกำหนดภารกิจท้ังภารกิจหลัก 
และภารกิจท่ีได้รับมอบหมายท่ีจะต้องประสานงาน 
กับหน่วยงานต่าง  ๆ ท้ังภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา
2. จัดทำข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานท้ังภายในและ 
ภายนอกท้ังด้านตัวบุคคล คณะบุคคล หน่วยงานและ 
องค์กรต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวข้องและประสานการดำเนินงาน 
ร่วมกัน โดยแยกออกเป็นภายในและภายนอกเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อ 
ประสานงาน
3. กำหนดรูปแบบภารกิจ ข้ันตอน วิธีการ ตลอดจน 
เทคนิคต่าง  ๆในการประสานงานให้สอดคล้องและ 
เหมาะสมกับเร่ืองท่ีจะประสานกับหน่วยงานท้ัง 
ภายในและภายนอก

1. หน่วยงานภายนอก
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
4. สถานศึกษา

(^ 1
*0



ธแช
[วย

ท,1
0[-เ

บุ่ช
นค

,ชษ
?,แ

ชเ/เ
ท,ผ

,10(2
,1ท,

แเ'บ
ทแเ

? ก
,แเ'

เก,[
||า,6

,1ช
0ท

&
๐ ตารางการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง
6. งานประสานงาน งานประสานงานระหว่าง 

หน่วยงานภายในและ 
หน่วยงานภายนอก (ต่อ)

4. จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เคร่ืองมือ ซ่องทาง การ 
ประสานงาน ให้มืความพร้อมและเอ้ือประโยชน์ สะดวก 
ต่อการประสานงาน
5. สร้างเครือข่ายการประสานงานระหว่างหน่วยงานท้ัง 
ภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
6. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบในการประสานงานตาม 
ภารกิจอย่างซัดเจนและเหมาะสม
7. กำหนดวิธีการตรวจสอบ ติดตาม การประสานงาน 
เครือข่ายการประสานงานท่ีกำหนดโดยใช้รูปแบบท่ี 
หลากหลาย
8. ประเมินรูปแบบการประสานงาน และนำผล การ 
ประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนารูปแบบ และพัฒนา 
บุคลากรให้มิความพร้อมใน การประสานงานกับบุคคล 
องค์คณะบุคคล องค์กรและหน่วยงานอ่ืน  ๆ เป็นระยะ ๆ

1. หน่วยงานภายนอก
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. ช้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
4. สถานศึกษา
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน 

ระดับต่าง ๆ
7.1 งานสรรหาคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1) ศึกษากฎหมายและหลักเกณฑ์การสรรหาและ 
เลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2) จัดทำข้อมูลองค์กรขุมซน องค์กรเอกซน องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน สมาคมผู้ประกอบิซาซีพครู มา 
คมผู้ประกอบวิซาซีพบริหารการศึกษา สมาคม
ผู้ปกครองและครู และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษา 
ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3) แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา
4) ประขุมคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจเก่ียวกับ 
การดำเนินการสรรหาคณะกรรมการเซตพ้ืนท่ี 
การศึกษา
5) ดำเนินการสรรหาคณะกรรมการเซตพ้ืนท่ี 
การศึกษา

1. สำนักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/ 
สพฐ.
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. ผู้ว่าราซการจังหวัด
4. ข้าราซการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
5. สถานศึกษา
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
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ที่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการ 6) ในกรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาว่างลงหรือ 1. สำนักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/

ระดับต่าง ๆ เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ต่อ) พ้นจากตำแหน่งก่อนครบวาระ ให้ดำเนินการสรรหา สพฐ.
แทนตำแหน่งท่ีว่างลงตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
กำหนดในกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 3. ผู้ว่าราชการจังหวัด
7) จัดทำประวัติคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 4. ข้าราชการครูและบุคลากร
โดยละเอียดไว้ระบบข้อมูลสารสนเทศสำนักงานเขต ทางการศึกษา
พ้ืนท่ีการศึกษา 5. สถานศึกษา

6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
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ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน 

ระดับต่าง ๆ
7.2 งานเลือกต้ังและสรรหา 
คณะอนุกรรมการข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1) ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และ 
วิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็น 
ป็จจุบัน ตามท่ี สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด
2) วางแผนและกำหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ี 
สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด
3) จัดทำประกาศกำหนดรายละเอียดและวิธีการ 
เลือกต้ังอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา
4) รับสมัคร จัดทำประกาศรับสมัคร วิธีการรับ 
สมัคร ตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ ประกาศ 
รายซ่ือและหมายเลขประจำตัว ปีดประกาศ ตาม 
รายละเอียดและวิธีการท่ีกำหนดในข้อ 3 กรณีผู้แทน 
ใน ก.ค.ศ. ดำเนินงานงานท่ี ก.ค.ศ. กำหนด
5) จัดทำบัญชี'ราย1ซ่ือผู้มีสิทธ้ีเลือกต้ัง

1. สำนักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/ 
สพฐ.
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด
4. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
5. สถานศึกษา
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน 

ระดับต่าง ๆ
7.2 งานเลือกต้ังและสรรหา 
คณะอนุกรรมการข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
(ต่อ)

6) กำหนดหน่วยเลือกต้ัง
7) จัดทำและจัดเตรียมคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ดำเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ัง
8) ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเก่ียว1ข้อง 
การดำเนินการเลือกต้ัง ถึงบทบาท อำนาจหน้าท่ี 
และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน 
การปฏิบัติงานท่ีกำหนด
9) ปีดประกาศบัญชีรายซ่ือผู้มีสิทธิเลือกต้ัง
10) จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์
11) ประซาสัมพันธ์
12) รักษาความปลอดภัย

งานเลือกต้ังคณะกรรมการข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ดำเนินงานตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา ตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด

1. สำนักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/ 
สพฐ.
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด
4. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
5. สถานศึกษา
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ช้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน 

ระดับต่าง ๆ
7.3 งานเลือกต้ังผู้แทน 
ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.

1) ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และ 
วิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ ก.ค.ศ.ให้ 
ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นบีจจุบัน ตามท่ี สำนักงาน 
ก.ค.ศ. กำหนด
2) แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา พิจารณาบุคคลท่ี 
สมัครเป็นผู้แทน ก.ค.ศ. หรือบุคคลท่ีได้รับการเสนอ 
ซ่ือจากรรมการสรรหา ตามท่ี ปฏิทินและแนวทาง 
สำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด
3) ประกาศรับสมัคร ผู้ประสงค์เป็นผู้แทน 
อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตามแบบท่ีกำหนด
4) ตรวจสอบคุณสมบัติชองผู้สมัครและผู้ได้รับ 
การเสนอซ่ือเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน 
อ.ก.ค.ศ.ตามแบบท่ีกำหนด
5) ตรวจสอบคุณสมบัติชองผู้สมัครและผู้ได้รับการ 
เสนอซ่ือเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1. สำนักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/ 
สพฐ.
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด
4. ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา
5. สถานศึกษา
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

0-101
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ช้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน 7.3 งานเลือกต้ังผู้แทน 6) จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือดัดเลือก 1. สำนักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
ระดับต่าง ๆ ข้าราชการครูและบุคลากร ผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอซ่ือให้เหลือจำนวน 2 คน สพฐ.

ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. (ต่อ) 7) จัดทำบัญชีราบซ่ือผู้ได้รับการดัดเลือกพร้อม 2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
7.4 งานเลือกต้ังและสรรหา ประวัติการศึกษา อบรม ไปยังสำนักงาน ก.ค.ศ. 3. ผู้ว่าราชการจังหวัด
คณะกรรมและกรรมการอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกำหนด 4. ข้าราชการครูและบุคลากร

การดัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา ทางการศึกษา
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ การเลือกต้ังหรือ 5. สถานศึกษา
การสรรหาคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ 6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
อ่ืน ใๆห้เป็นไปตามแนวทาง วิธีการท่ีกำหนด
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ตารางการวเคราะห่งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

8. งานประซาสัมพันธ์ 1. งานการสร้างเครือข่าย 
การประซาสัมพันธ์

ก) การสร้างเครือข่ายภายในองค์กร
1. แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ 
กฎหมายท่ีเก่ียวซ้องกับการกำหนดเครือข่าย
ประซาสัมพันธ์
2. จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด ระเบียบปฏิบัติ 
เก่ียวกับเครือข่ายฯ
3. สำรวจรวบรวมข้อมูลเครือข่ายประซาสัมพันธ์ โดย 
ใข้ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร
4. รวบรวมเสนอ ผู้อำนวยการเซตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ 
เสนอคณะกรรมการเซตพ้ืนท่ีการศึกษาให้รับทราบ
5. ประกาศกำหนดเครือข่ายประซาสัมพันธ์ ภายใน 
องค์กร
6. จัดทำทะเบียนเครือข่ายฯ
7. ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน

1. นักประซาสัมพันธ์ สพป./ 
สพม.
2. กลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา/ 
สถานศึกษา
3. ครู/บุคลากรท่ีมิความรู้ 
ความสามารถในสำนักงานเซต 
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

0-1̂1
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
8. งานการประซาสัมพันธ์ 8.1 งานการสร้างเครือข่าย 

การประซาสัมพันธ์(ต่อ)
ก) การสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร
1. สำรวจข้อมูลเครือข่ายประซาสัมพันธ์ภายนอก 
องค์กรทุกแขนง
2. ประสานซอความร่วมมือจากองค์กรภายนอก
3. จัดทำประกาศกำหนดเครือข่าย
4. จัดประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจ
5. จัดทำทะเบียนเครือข่าย
6. ประเมินผลและรายงานผล

1. สถานีวิทยุโทรทัศน์
2. สถานีวิทยุชุมซน ท้องถ่ิน
3. ส่ือมวลซนทุกแขนง
4. ส่ือหนังสือพิมพ์ท้องถ่ิน/ 
ส่วนกลาง
5. ส่ือมวลซนทุกแขนง
6. กลุ่มบุคคลผู้เก่ียวข้อง
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
8 งานการประซาสัมพันธ์ 8.2 งานเผยแพร่ ข้อมูล 1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ 1. ครู บุคลากรทางการศึกษา

ซ่าวสารและผลงาน การเผยแพร่ ข้อมูลซ่าวสาร กิจกรรม และผลงาน 2. กลุ่มบุคคลผู้สนใจ
ซองสำนักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษา 3. นักประซาสัมพันธ์
2) แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือจัดทำแผนการเผยแพร่ 4. ผู้บริหารสถานศึกษา
ข้อมูลซ่าวสารไปยังเครือข่ายประซาสัมพันธ์ 5. สถานศึกษา
3) จัดทำส่ือประซาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 6. สมาคม องค์กรชุมซน
4) กำหนดรูปแบบ /ซ่องทางการเผยแพร่ข้อมูลตาม เอกซน สถาบันและสถาน
ความเหมาะสม ประกอบการฯ
5) คัดกรองซ่าวสารข้อมูลก่อนนำเสนอทางเครือข่าย
6) จัดทำทะเบียนและคลังข้อมูลซ่าวสารสำหรับ 
การเผยแพร่ประซาสัมพันธ์
8) ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร่
ข้อมูลซ่าวสาร

0 )
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
9. งานสวัสดิการและสวัสดีภาพครูและ งานสวัสดิการและ 1. ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัด 1. ข้าราซการครูและบุคลากร

บุคลากรทางการศึกษา สวัสดีภาพครูและบุคลากร สวัสดิการ/สวัสดีภาพประเภทต่าง  ๆ ท่ีเหมาะสม ทางการศึกษาในสถานศึกษา
ทางการศึกษา 2. วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงานในการ และเซตพ้ืนท่ีการศึกษา

จัดสวัสดิการ/สวัสดีภาพให้เหมาะสม 2. สำนักงานเซตพ้ืนท่ี
3. วางแผนการดำเนินงานในการประซาสัมพันธ์ การศึกษา
เผยแพร่ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจ 3. สถานศึกษา
ในเง่ือนไซในการซอรับการสนับสนุน 4. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
4. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ
5. ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
6. ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการ/สวัสดีภาพตาม 
แนวทางและเง่ือนไซซองแต่ละโครงการ
7. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไซเพ่ือรักษา 
ผลประโยซน้ฃองข้าราซการท่ีเข้าร่วมโครงการท่ีไม่ซัด 
ต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
ในส่วนราซการ พ.ศ. 2547
8) สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ



ภาคผนวก ข.



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
5. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ .ศ.2546
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราซการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
7. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550
8. กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา พ .ศ.2546

9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
10. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552
11. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544
12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ.2524
13. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523แก้ไฃเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2530(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 
และ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541

14. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ.2547
15. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี 

แก้ไขเพ่ิมเติม
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประซาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2551
18. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
19. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ.2549
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553

172 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553

22. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕:๔๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

23. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผู้แทน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ. ๒๔๔๘ และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม

24. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ก!'\/เ(ว/บ่
25. มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



รายช่ือคณะทำงาน
ท่ี'ปรึกษา

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ท่ีปรึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ผู้อำนวยการสำนัก/กลุ่ม/หน่วย
ผู้เช่ียวชาญสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ประธานท่ีปรึกษา 
รองประธานท่ีปรึกษา 
ท่ีปรึกษา 
ท่ีปรึกษา 
ท่ีปรึกษา

คณะทำงานกลุ่มอำนวยการประกอบด้วย
1. นายอนันต์ พันนึก รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประธานคณะทำงาน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองประธานคณะทำงาน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คณะทำงาน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1

2. นายประพันธ์ สุดโต

3. นางสุดาพร ปานกล่ิน

4. นางฐิติมา แก้วนิรัตน์

5. นายสมชัย เติมสิรินันทํ

6. นางอนงค์ พูลสง่า

7. นายบรรจง ครึตะ

8. นางสุจิณล์ฎา คุยสำเจียม

9. นางสมัย เทวฤทธ้ี

ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คณะทำงาน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คณะทำงาน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คณะทำงาน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 3 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คณะทำงาน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 
นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
สำนักอำนวยการ คณะทำงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

10. นางประสารครึ สุนทรวิจารณ์ สำนักอำนวยการ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

คณะทำงาน

11. นางภัทรกันย์ พิมเสนครึ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ คณะทำงานและเลขานุการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1

174 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ



คณะทำงานพิจารณาเอกสาร

1. นายอนันต์ พันนึก

2. นางอนงค์ พูลสง่า

3. นางสุดาพร ปานกล่ิน

4. นายศิวกร รัติโชติ

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 3 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

คณะทำงานจัดทำเอกสาร

1. นายสุภัทร พันธ์พัฒนกุล
2. นายดำรงค์ พลโภซน์
3. นายวีระศักดี้ เจริญสุข
4. นางกัลยา แซ่ล่ิม
5. นางปุณฑ่ริกา พันธุ
6. นางสาวจุฬาลักษณ์ ทรัพย์สุทธิ
7. นางสาวนฤมล แก้วสุรพล
8. นายคิวกร รัติโชติ
9. นางสาวพรพรรณ ศคิวงศ์
10. นายประสิทธ้ี ทำกันหา
11. นางสาวปณิธิกัธน์ พรหมประส'

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

น์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร

ประธานคณะทำงาน 
รองประธานคณะทำงาน 

คณะทำงาน 
คณะทำงาน 
คณะทำงาน 
คณะทำงาน 
คณะทำงาน 
คณะทำงาน 
คณะทำงาน 
คณะทำงาน 
คณะทำงาน

*********************

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุ่มอำนวยการ


