
 

 

คูม่ือการปฏิบัติงาน: กลุ่มอำนวยการ 

 

 
นางอรุณศรี  เมืองครุธ   

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  
  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 



        กรอบภารกิจงาน 
นางอรุณศรี  เมืองครุธ  ตำแหน่ง  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

 
       มีหน้าที ่รับผิดชอบการบริหารจัดการทุกภารกิจงาน ตามโครงสร้างส่วนราชการของกลุ ่มอำนวยการ           
ทั้งภารกิจหลัก ภารกิจรอง ภารกิจเสริม และหน้าที่พิเศษอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามระเบียบ   
กฎหมาย คำสั่ง ข้อบังคับ แบบธรรมเนียมปฏิบัติของทางราชการตามหลักการบริหารบ้านเมืองที่ดี  มีหน้าที่           
และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1.1 งานควบคุม ดูแล กำกับ ติดตามและนิเทศ เร่งรัดการปฏิบัติงานของบุคลากรในกุล่มอำนวยการ                  
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว ตลอดจนให้คำปรึกษาหารือ แนะนำการปฏิบัติงานและอำนวยความ
สะดวกแก่ผู ้มาติดต่อราชการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ  และการ
วินิจฉัย พิจารณางานในกลุ่มอำนวยการ ทุกกลุ่มงาน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ให้เป็นไป                        
ตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง นโยบาย และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 

1.2 ตรวจสอบ กลั่นกรองงานที่เป็นงานหลัก หรืองานยากมาก มากที่สุด หรืองานสำคัญมาก ถึงมากที่สุด
หรืองานที่มีนิติสัมพันธ์กับบุคคล หรือส่วนราชการภายใน และภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ขอนแก่น และรับผิดชอบงานในกลุ่มอำนวยการเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือพิจารณา 

1.3 มอบหมายงาน ให้คำปรึกษา แนะนำ เสนอความคิดเห็น วางแผน หรือร่วมดำเนินการวางแผน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มอำนวยการ  
          1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนการพัฒนาระบบดำเนินงานกลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น           
          1.5 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย และภารกิจที่เกี่ยวข้องของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาขอนแก่น เพื่อทำการศึกษาและอ้างอิงในการปฏิบัติงาน    
          1.6 งานติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มอำนวยการ  
          1.7 งานวิเคราะห์ ศึกษาและกำหนดรูปแบบในการพัฒนาปรับปรุงบริเวณและอาคารสถานที่สำนักงาน                      
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม ร่มรื่นน่าอยู่  
          1.8 งานนโยบายของผู้บังคับบัญชา   
          1.9 ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1.10 งานวิเคราะห์ภารงานและแจกจ่ายงานให้ทุกกลุ่ม ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1.11 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการบันทึกของเจ้าหน้าทีต่ลอดจนให้ความเห็น 
ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการ 
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ตามลำดับ 
          1.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



กลุ่มอ านวยการ 

แนวคิด   
งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ  

การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ  หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใสตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร  เอกสาร  สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา  แก่สถานศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม

มาตรฐานของส านักงาน 

 2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในการด าเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

สวนที่ 1  
บทนํา 

แนวคิด 
งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร

องคการ  การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ ไดอยาง
เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก
สถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไป

ตามมาตรฐานสํานักงาน 
2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน  อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานสารบรรณ

1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
1.2  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
1.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4  งานการยมืหนังสือราชการ 
1.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

2. งานชวยอํานวยการ
2.1  งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 

 2.2  งานมอบหมายหนาที่การงาน 
 2.3  งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4  งานประชุมภายในสํานักงาน 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม
 3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 

3.2  งานบริการอาคารสถานท่ี 
3.3  งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ
5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5.1  งานจัดระบบบริหาร 
5.2  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
5.3  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5  งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

6. งานประสานงาน
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

            7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
            7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวของ 
8. งานประชาสัมพันธ

8.1  งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
8.2  งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
10. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

งานชวยอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานรับ-สงหนังสือราชการ
2   งานการจัดทําหนังสือราชการ 
3   งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4   งานการยืมหนังสือราชการ 
5   งานการทําลายหนังสือราชการ

1. งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. งานมอบหมายหนาที่การงาน
3. งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4. งานประชุมภายในสาํนักงาน

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม

2. งานบริการอาคารสถานท่ี
3. งานรักษาความปลอดภัย

1. งานจัดระบบบรหิาร
2. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
3. งานมาตรฐานสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
4. งานคํารับรองปฏิบัติราชการ
5. งานควบคุมภายใน
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาที่ 
กลุมอํานวยการ 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

งานยานพาหนะ 
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งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
2. งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการ

ครูและบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษา)

3. งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอื่นท่ี
เกี่ยวของ

1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน

ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหนา้ทีÉ 
กลุ่มอํานวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 



สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน



ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
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1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ
2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ 
4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ
“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา
“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
“กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  

-  กลุมบริหารงานบุคคล 
-  กลุมนโยบายและแผน 
-  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
-  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา    
-  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
-  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 
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 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   
- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

      (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

      (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
      (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
      (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 
      (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
      (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 
      (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 

(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก 
(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 
(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป 
(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
    

 
 
 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือลับ) 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 
 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยมืเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   
7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ   
7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.10   ทะเบียนรบัหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเหน็ชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเกบ็ 

จัดทําบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 
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ลําดั
บที ่

ผังข
ั้นตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิดช
อบ 

หมา
ยเห

ตุ 
1.  

   

-เจา
หนา

ที่สา
รบร

รณ
กลา

ง ต
รวจ

ควา
มถูก

ตอง
ของ

หนัง
สือที่

กลุม
/

หนว
ยตา

ง ๆ
 สง

มาเ
พื่ออ

อกเ
ลขที่

หนัง
สือ 

-ตร
วจส

อบก
รั่นก

รอง
หนัง

สือร
าชก

ารที่
จัดท

ําขึ้น
เพื่อ

สงไ
ปยัง

บุคค
ลหรื

อหน
วยง

านก
อนส

ง 

1  น
าที 

หนัง
สือร

าชก
ารม

คีวา
ม

ถูกต
อง 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

 

2.  
   

เจา
หนา

ที่ลง
ทะเ

บียน
สงด

วยร
ะบบ

อิเล
็กทร

อนิก
ส 

5 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีหล
ักฐา

นทะ
เบีย

นสง
ถูกต

องเ
ปนป

จจุบ
ัน 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

 

3.  
 

เจา
หนา

ทสง
หนัง

สือร
าชก

ารส
ําเน

าคูฉ
บับใ

หเจ
าขอ

งเรื่อ
งเด

มิแล
ะ

เก็บ
ไวส

ารบ
รรณ

กลา
ง 

1 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีสํา
เนา

คูฉบ
ับไว

ตรว
จสอ

บ
ไดอ

ยาง
รวด

เร็ว 
จนท

.  
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

4.  
   

เจา
หนา

ที่สง
หนัง

สือร
าชก

ารด
วยท

างไป
รษณ

ยี แ
ละร

ะบบ
อิเล

็กทร
อนิก

ส 
1  น

าที 
สงท

ันตา
มกํา

หนด
เวล

า 
จนท

. 
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  
1.  

 ระ
เบีย

บสํา
นักน

ายก
รัฐม

นตร
ีวาด

วยง
านส

ารบ
รรณ

 พ.ศ
. 25

26 
และ

ฉบับ
แกไ

ขเพ
ิ่มเต

ิม 
อธิบ

ายสั
ญล

ักษณ
ผังข

ั้นตอ
น   

    
    

    
จุดเ

ริ่มต
นหร

ือสิ้น
สุดก

ระบ
วนง

าน 
     

     
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นหร
ือกา

รปฏ
ิบตัิ 

     
     

     
    

 กา
รตัด

สินใ
จ   

     
     

     
   ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

   
จุดเ

ชื่อม
ตอร

ะหว
างห

นา(
ถาไ

มจบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

ตรว
จสอ

บ/ก
รอง

/
จําแ

นกห
นังส

ือ 

สงห
นังส

ือรา
ชกา

ร 

ลงท
ะเบ

ียน 

สงส
ําเน

าคูฉ
บับ 
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ชื่อ
งาน

 : ก
ารจ

ัดท
ําห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อ

าํน
วย
การ

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งคข

องก
ระบ

วน
งาน

 
    

    
    

    
 1.

  เพ
ื่อให

การ
ปฏ

ิบตั
ิตอ

หนั
งสือ

ราช
การ

เปน
ไปอ

ยาง
มปี

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง  

 
    

    
    

    
 2.

  เพ
ื่อให

การ
จัด
ทาํ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

ถูก
ตอ
งตา

มร
ะเบ

ียบ
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

-เจ
าห
นา
ที่ด

ําเน
ินก

ารร
างห

นังส
ือแ
ละ
จัด
พมิ

พต
ามร

ูปแ
บบ

หน
ังสือ

ในร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.2
52

6 
แล
ะท

ี่แก
ไขเ

พิม่
เติม

 

45
 นา

ที 
ปฏ

ิบัต
ิการ

เกี่ย
วก
ับก

าร
จัด
ทํา
หน

ังสือ
ไดถ

ูกต
อง 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

- เจ
าห
นา
ที่ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 รอ
งผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ตรว

จส
อบ

  
คว
ามถ

กูต
อง 

  
15

  น
าที

 
คว
ามถ

ูกต
องข

องห
นังส

ือ
ราช

การ
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

3. 
   

ผอ
.สพ

ป/ 
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ลงน

ามห
นังส

ือรา
ชก
ารที่

จัด
ทํา

 
10

 นา
ที 

 
จน

ท.ธ
ุรกา

ร 
 

4..  
   

-จน
ท.อ

อก
เลข

ที่ห
นังส

ือส
ง /

คําส
ั่ง ที่

จัด
ทํา
ขึ้น

แล
ะผ
อ.ส

พป
./ส

พ
ม. 
ที่ผ

าน
การ

ลงน
าม 

 

10
 นา

ที 
คว
ามถ

ูกต
องข

องก
ารจั

ดท
ํา

หน
ังสือ

ราช
การ

 
จน

ท. 
สาร

บร
รณ

กล
าง 

 

5.  
  

- ม
ีการ

ติด
ตาม

 ปร
ะเม

ินก
ารจ

ัดท
ําห
นังส

ือรา
ชก
าร 

ทุก
ๆส

ัปด
าห
 

 
ผอ

. ก
ลุม

 
   

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  ร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิม่
เติม

 
 คํา

อธ
ิบา
ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งขัน้
ตอ
น  

    
    

    
   จ

ุดเร
ิ่มต

นห
รือส

ิน้ส
ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

    
 กา

รตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
  

  จ
ุดเชื่

อม
ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ราง

/จดั
พิม

พ 
หน

ังสือ
ราช

การ
 

ตรว
จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ออ
กเล

ขที่
หน

ังสือ
/คํา

สั่ง 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ล 
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ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏบิ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถ
ูกต
อง 

  
    

    
    

    
   2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารเ

ก็บ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปต
ามร

ะเบี
ยบ

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

- เจ
าห
นา
ที่ศ

ึกษ
าระ

เบีย
บส

ารบ
รรณ

 วา
ดวย

การ
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ในก
ารจั

ดเก
็บ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

-ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
  

1  
วัน

 
ไดร

ูปแ
บบ

การ
จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่เห
มาะ

สม
 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

3.  
   

-จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า h

ard
wa

re 
sof

tw
are

 แล
ะ p

eo
ple

 wa
reเ

พื่อ
รอง

รับ
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
30 

 วัน
 

ควา
มเพ

ียงพ
อแ
ละ
ควา

ม
เหม

าะส
มใน

การ
ใชง

าน 
จน

ท./
จน

ท.
พัส

ด ุ
 

4.  
    

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
าเห

็นช
อบ

ในก
ารจ

ัดห
าแล

ะพ
ัฒน

าสื่อ
 

ครุภ
ณัฑ

แล
ะบุ

คล
ากร

เพื่อ
รอง

รบั
การ

ปฏ
ิบัต

ิงาน
 

30 
 นา

ที 
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

- จ
ัดแ
ยก
ปร
ะเภ

ท ห
มว
ดห

มูห
นังส

อืที่
จัด
เก็บ

 
-จน

ท.บ
ันทึ

กรา
ยก
ารห

นังส
ือรา

ชก
ารห

นังส
ือที่

จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

6.   

  
-ดํา

เนิน
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ทต
ามอ

ายุก
ารเ

ก็บ
แล
ะ

รูป
แบ

บท
ี่จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   
ระเ

บีย
บส

ํานัก
นา
ยก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.๒
๕๒

๖ แ
ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
 อธ

ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 

จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 
    

    
   

    
    

 
    

    
 

    
    

 

    
 ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ 

    
 งา

นส
ารบ

รรณ
 

ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

การ
จัด
เก็บ

หน
งัสือ

 

จัด
เก็บ

หน
ังสือ
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ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อให
การ

ปฏ
บิัต

ิตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถู
กต
อง 

  
    

    
    

    
  2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีระ

บบ
แล
ะห
ลัก
เกณ

ฑ 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

    

-กํา
หน

ดระ
เบีย

บ ห
ลัก
เกณ

ฑว
าดว

ยก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารข

อง
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธให

ผูเก
ี่ยวข

องร
ับท

ราบ
 

 
มีแ
นว
ปฏิ

บัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ชั

ดเจ
น 

ผอ
.กลุ

ม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

ม. 

 

2. 
   

-เจ
าห
นา
ที่/ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บต

รวจ
ราย

ละ
เอีย

ด ห
ลัก
ฐาน

การ
ยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นา
ที 

หล
ักฐา

นก
ารข

อยื
มม

ีควา
ม

ถูก
ตอ
ง 

จน
ท. 

 

3.  
 

-ผอ
.กล

ุม/ร
อง.

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ก
ลัน่

กรอ
งกา

รขอ
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                1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
     2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถ วน    
มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ    
ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  
และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่
ราชการ พ.ศ. 2524 
    3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหวางผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

4. คําจํากัดความ 
 “เจาหนาที่”     หมายถึง    เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน            
                                       เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  
“ผูสงมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายไป    
“ผูรับมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายมา 

                                                 ดํารงตําแหนงใหม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่จัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาที่ราชการ จํานวน 3 ชุด 
5.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน

หนาที่ ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 
5.3 เจาหนาที่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที่ 
5.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

              
 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

           แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 
   
  8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ในบัญชีการรับสงงาน
ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม
กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน  3  ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและผูรับมอบ
งานท่ีลงนามแลว จํานวน 1 ชุด  
- สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลวใหผูสง
มอบและผูรับมอบงานเก็บไวเปนหลักฐานคน

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ  ลง
ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงานลงนาม
ในบัญชี การรับมอบสงมอบงานใน

หนาท่ี 
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ 
    2. วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน 
      2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน
ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
    4. คําจํากัดความ 

 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผูอํานวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

               5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ
จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 
      5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณา 
      5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาทีใ่หแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 
      5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

            
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 คําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

  8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี

เติม 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม

แกไข 

เจาหนาที่กลุม
จัดทํา
รายละเอียดงาน
ในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่
ของแตละคนในแตละกลุมที่ได
จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม 
- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ
การติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.แตละกลุม 
- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม 
- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 
 

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม
ตรวจสอบความ
ถูกตองรายละเอียด
งานในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเรว็ สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 

  3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง  
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาส่ัง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
                “ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวก 
                                                     ใหแกผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                                                     รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
                                                   เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 
 5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ
ภายนอก)  และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  จัดลําดับความสําคัญของงานในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 
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       5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกลุมท่ีรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดรับมอบอํานาจใหกํากับดูแล  ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

นอกเหนืออํานาจสัง่การของ รอง ผอ. 

รับเอกสาร 

เลขานกุารของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหนวยงาน

หนังสือจากหนวยงาน

เลขานกุารของรอง ผอ.
สํานักงานเขตฯ 

- รับเอกสารจากกลุม 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต

ตรวจสอบ
ความถูก

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของปรับปรุง 

พิจารณาสัง่การ 

เลขานกุาร 
- บันทกึคาํวินิจฉัยสัง่การกอนสงเรื่อง

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 
- ดําเนินการตามคาํสั่ง 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2. วัตถุประสงค 
        เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ     
มีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม      
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ
คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 
    4. คําจํากัดความ 

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่” หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

    5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 
(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีเกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา   

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร
สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา
และตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา
และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ
เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
                    5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
           5.9.2 เตรียมปายชื่อ 
           5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
           5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
           5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
           5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 
          5.10.1 จัดหองประชุม 
          5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
          5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห) 

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
          5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ 
          5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
          5.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ 

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
                    5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / 
รายงานการประชุม 

                (1)  มติที่ประชุมโดยยอ 
          - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 

7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

          - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
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            (2)  รายงานการประชุม 
              - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ
ประชุมครั้งตอไป 

            (3)  คําส่ังและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
       5.13 เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําส่ังและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 
               

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

A 

เจาหนาที ่
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ
วาระการประชุม 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจาหนาที ่
- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด 
- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

ไมเห็นชอบ 
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เจาหนาท่ี 
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เจาหนาท่ี 
- เตรียมการกอนการประชุม 

เจาหนาท่ี 
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจาหนาท่ี 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

เจาหนาท่ี 
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําสั่ง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A
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เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมต ิ
- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม
ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ
ตอไป 

เจาหนาที ่
- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง
ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจาหนาที่ 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจาหนาที ่
แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่
ดําเนินการตอไป 

ผอ.กลุมพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

แกไ

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติที่ประชุมโดย

กรณีรายงานการประชุม กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แกไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/
คําสั่ง/ประกาศในรูป
ของแฟม/CD 

B 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน 
 7.2  แนวปฏิบัติ 

7.3  หนังสือเชิญประชุม 
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
7.6  มติที่ประชุมโดยยอ 
7.7  รายงานการประชุม 
7.8  แบบฟอรมคําส่ัง / ประกาศ 
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม       
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1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
   2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            
4. คาํจํากัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทศันภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

อนุมัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  
สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 



42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานที่       
     2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                   
“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

ใหรับผิดชอบ  
“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  
“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา         
 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่
ของสวนราชการ 
                        5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร
สถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   

  7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                      แบบขออนุญาตใชหองประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย        
2. วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด             
2.  เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย  
3.  เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2.  กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3.  ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเน่ือง 
4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
5.  กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําส่ัง   
6.  กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
        
         

          
       

                   
     
                                                      

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบที่เก่ียวของ 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
       แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
        ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานยานพาหนะ       
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  1.  ชื่องาน  :  งานยานพาหนะ   
 2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2  ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี   
 2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
 3.  ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจที่มีความจําเปนตอง
ใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง   
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน  
  4.  คําจํากัดความ 
 “ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผอ.กลุม”  หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “หัวหนาหมวด” หมายถึง    หัวหนาหมวดยานยนต  
 “พขร.”  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต 
 “เจาหนาที่”  หมายถึง    ผูรับผิดชอบมอบหมาย  
 5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  
การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
            5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลาง
หรือกรณีที่ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวของ 
            5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ   
การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
            5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวของ 
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            5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
  
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาสภาพปจจุบัน              
ปญหาในการใชพาหนะ            

สวนกลางของสํานักงานเขต         
พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางให
อยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ  

ไมอนุมัติ 

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 
- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 
- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ
สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการ
ตรวจสภาพประเมินผล

ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง
เพื่อนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

อนุมัต ิ
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2  แบบส่ังจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
7.3  บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

          8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 
                                สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       
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1. ชื่องาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน       
   2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
                        ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานต้ังแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบท  การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 
สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน    
กลุมงานภายใน 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง   ผูอํานวยการ
กลุมอํานวยการ  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาที่ตาม
มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  และ
มาตรา 38  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให   
ความเห็นชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     “คณะทํางาน ”  หมายถึง  คณะทํางานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แตงตั้ง/มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
ติดตามประเมินผล 
                     “เจาหนาท่ี ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ/ผูทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจดัระบบบริหารงาน 
/วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

              5.1 ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง  การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
                       5.2 ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการ
การแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                       5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ 
เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เกี่ยวของและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง

สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน
กลุมงานภายใน 

5.7 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการใหบริการ 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

คณะทํางานเจาหนาที ่
ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ  ภารกิจและจัดทํา                    

ขอเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ

เจาหนาที่คณะทํางาน 
- จัดทําประกาศ 
- แจงผูเกี่ยวของ 
- ประเมินผล รายงานผล วจิัย 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 
ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ  

เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
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    7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                   - 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550 
 



61คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

  9
 สร

ุปม
าต
รฐ
าน
งา
นข

อง
สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
ชื่อ

งา
น ;

   
งา
นจ

ัดร
ะบ
บบ

ริห
าร
งา
น 

   
   

สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า..
....

....
  ก

ลุม
อํา
นว

ยก
าร

 
รห
ัสเอ

กส
าร

 :  
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

: เพ
ื่อให

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
สา
มา
รถ
บร
ิหา
รจั
ดก

าร
ภา
รก
ิจห

นา
ที่ 

   
   

 คว
าม
รับ
ผิด

ชอ
บข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ได
อย
างมี

ปร
ะส
ิทธิ
ภา
พ 
ได
มา
ตร
ฐา
น 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งา
น 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เหตุ

 
1.  

   

 ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะ
ห 

 ตร
วจ
สอ

บก
ารด

ําเน
ินง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ

หน
าที่
คว
าม
รับ
ผิด

ชอ
บโ
คร
งส
รา
งก
าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร

 ขอ
ง 

สพ
ป./

สพ
ม.ท

ี่สอ
ดค

ลอ
งก
ับป

ระ
กา
ศก

ระ
ทร
วง
ศึก

ษา
ธิก
าร

   
 

1 ส
ัปด

าห
 

คูม
ือก

าร
ปฏ

ิบตั
ิรา
ชก
าร

สํา
นัก

งาน
เขต

 
 

เจา
หน

าที่
 

 

2.  
   

ศึก
ษา

  ส
ังเค

รา
ะห

  อ
อก

แบ
บ 

 จัด
ระ
บบ

กา
รท
ํางา

น 
 

กร
ะบ

วน
งาน

  ป
รับ
ปร
ุงโค

รงก
าร
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รภ
าย
ใน

  
ที่ส

อด
คล

อง
กับ

บร
ิบท

กา
รบ
ริห
าร

 สพ
ป. 

/ส
พม

. 
 

2 ส
ัปด

าห
 

 
เจา

หน
าที่

/
คณ

ะท
ํางา

น 
 

3.   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

  

 น
ําเส

นอ
 กพ

ท. 
พิจ

าร
ณา

ให
คว
าม
เห็
นช

อบ
กา
รแ
บง
สว
น

รา
ชก
าร
เป
นก

ลุม
งาน

ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะแ
จง
กล
ุมบ

ริห
าร
งาน

บุค
คล
ดํา
เนิน

กา
รด
าน
บุค

ลา
กร

 
 

2 ว
ัน 

 
เจา

หน
าที่

 
 

4.  
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

 
   

 - 
ปร
ะก
าศ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รให

หน
วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
าท
รา
บ 

   
  -

 ดํา
เน
ินก

าร
บริ
หา
รจั
ดก

าร
ให
เป
นไ
ปต

าม
โค
รงส

รา
ง  

กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รที่
กํา
หน

ด 
   

  -
 วิจ

ัย  
/ ป

ระ
เมิน

ผล
 กา

รด
ําเน

ินง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ
หน

าท
ี่

คว
าม
รับ
ผิด

ชอ
บโ
คร
งส
รา
ง ก

าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร

 ขอ
ง  

สพ
ป./

สพ
ม. 

แล
ะก
าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร
เป
นก

ลุม
งาน

ภา
ยใน

 

1  
วัน

 
   

2 เ
ดือ

น 

ปร
ะก
าศ
กา
รแ
บง
สว
น

รา
ชก
าร

 
เจา

หน
าที่

 
 

5. 
 

 ศึก
ษา

 /ส
ังเค

รา
ะห

 ป
ญห

า อุ
ปส

รร
ค  

ขอ
เสน

อแ
นะ

   
   

เพ
ื่อเป

นข
อมู

ลป
รับ
ปร
ุง /

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร
ให
บริ
กา
ร 

2 ส
ัปด

าห
 

รา
ยง
าน
ผล
กา
รป
ฏิบ

ัติ
รา
ชก
าร

 
เจา

หน
าที่

/
คณ

ะท
ํางา

น 
 

เอก
สา
รอ
าง
อิง

   
1. 
ระ
เบ
ียบ

บริ
หา
รร
าช
กา
รก
ระ
ทร
วง
ศึก

ษา
ธกิ
าร

  พ
.ศ.

25
46

   
   

   
   

   
   

   
   

  2
. ป

ระ
กา
ศก

ระ
ทร
วง
ศึก

ษา
ธกิ
าร

 เรื่
อง

 กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รภ
าย
ใน
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
มัธ
ยม

ศึก
ษา

 พ
.ศ.

25
53

 
   

   
   

   
   

   
  3

.ปร
ะก
าศ
กร
ะท

รว
งศ
ึกษ

าธ
กิา
ร เ
รื่อ
ง ก

าร
แบ

งส
วน
รา
ชก

าร
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ปร
ะถ
มศึ

กษ
า พ

.ศ.
25

53
  

   
   

   
   

   
   

  4
. ก
ฎก

ระ
ทร
วง
วา
ดว
ยห

ลัก
เกณ

ฑแ
ละ
วธิ
ีกา
รก
ระ
จา
ยอํ
าน
าจ
กา
รบ
ริห
าร
แล
ะก
าร
จัด
กา
รศึ
กษ

า  
พ.
ศ.2

55
0 

 คํา
อธ
ิบา
ยสั
ญล

กัษ
ณผ

ังข
ั้นต

อน
   

   
   

   
   
จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว
นง
าน

   
   

   
   

  ก
ิจก
รร
มง
าน
หรื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
 ิ  

   
   

   
   

   
กา
รตั
ดส

ินใ
จ  

   
   

   
  ท

ศิท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว
ขอ
งงา

น 
   

   
   

  จ
ุดเช

ื่อม
ตอ

ระ
หว
างห

นา
 (ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

  1
 ห
นา

) 

 

ศึก
ษา

  ส
ังเค

รา
ะห

  อ
อก

แบ
บ 

 จัด
ระ
บบ

กา
รท
ํางา

น 
 

กร
ะบ

วน
งาน

  ป
รับ
ปร
ุงโค

รงก
าร
กา
รแ
บง
สว
น

รา
ชก
าร
ภา
ยใน

  ที่
สอ

ดค
ลอ

งก
ับบ

ริบ
ทก

าร
บร
หิา
ร 

กพ
ท.พ

ิจา
รณ

า 

ปร
ะก
าศ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
ร 

บร
ิหา
รจั
ดก

าร
ตา
มโ
คร
งส
รา
งที่
ปร
บัป

รุง 

วิจ
ัย /

ปร
ะเม

ินผ
ล 

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะ
ห 

   
   

  
ตร
วจ
สอ

บ 
ภา
รก
ิจ 

 
  ศ

ึกษ
า/ส

ังเค
รา
ะห

  
  ป

ญห
า อ

ุปส
รร
ค 

  ข
อเส

นอ
แน

ะ 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
   2. วัตถุประสงค 

              เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ     
            “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

                     “ผูมสีวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                     “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเหน็ถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย 
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4.  สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5.  ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดบัการมีสวนรวมของประชาชน 
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                      6.  วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 
                     7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน  

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 
 

   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห          
วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
                       แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

  8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

                    8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
                          - มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธ์ิและ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                          - มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ
ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
                          - มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 
ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
                          - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด
ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
                          - มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ
ในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย     
กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน 
ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาท่ีของกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวของกับมาตรฐานสํา นักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)  

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment  Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน      
ศึกษา วิเคราะหมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  มาตรฐาน  ตัวบงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ
วิธีการประเมนิผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจดัการ ดาํเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท้ัง
ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 
Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย/

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

  - 
 
 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
     2.  วัตถุประสงค 

           เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   

3. ขอบเขตของงาน 
                     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
             “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุมอํานวยการ     
             “เจาภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ
มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน    
คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน
และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด
และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

 3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based  lines) เพ่ือให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

 4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการส่ือสารเพ่ือใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ มีความรู 
ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร  
ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

 5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
 6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 
 7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด    

 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 

 9. สรุป รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

เจาหนาที/่คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน ศึกษา  วเิคราะห  กาํหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมายการ
ใหบริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวช้ีวัด 
- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมลูปฐาน(based  lines)  เพื่อใหผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวช้ีวัด
่- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัตริาชการ 

- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบตัิงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน  ศึกษา /วิเคราะห  
วิจัย   นําผลการปฏิบัติราชการ เปนขอมูล
ยอนกลับ (Feed back)    เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามที่ สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                         แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.
2546  

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.5  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545  
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
 2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
 2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 
ทันตอเวลาและเชื่อถือได  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น  

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพ่ือเปนขอมูลในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงต้ังคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
การควบคมุภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สม่ําเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ชื่องาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

 4. คําจํากัดความ 
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง  ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงท่ัวทั้งระบบ  โดยมุงเนนการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ  ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช
เครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การนําหลักเกณฑ 
และแนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ  ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน
สิ่งที่องคการดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบวาเร่ืองใดยังไมอยู
ในระบบที่นาพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ  องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง  
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ     
“เจาภาพรอง”  หมายถึง  บรหิารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน”  หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับมอบหมาย
ใหขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองคการ  เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
ดําเนินการที่สําคัญ  คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ 
ประโยชนที่จะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

5.2 คณะทํางานดําเนนิการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ  เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ  คณะทํางานควร
ประกอบดวย  2  คณะ  คือ 

                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 
                           หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

                           องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ 
หัวหนาสวนราชการ   รองหัวหนาสวนราชการ  และหัวหนาหนวยงานที่รายงานโดยตรงตอหัวหนาสวน
ราชการ 

5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team)                 
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ

ทิศทางที่ไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของ
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee) ทําหนาที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
- เจาหนาที่ที่ทําหนาที่เปนเจาภาพในแตละหมวด (Category  Champion) 

ครอบคลุมทั้ง  6 หมวด  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดที่ตนเอง
รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่  7 

                  5.3  สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 
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                5.4  จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
                            1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนโดยรวม 

                            2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการ
เผชิญอยูในปจจุบัน 

5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร
ตรงกัน   จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด     
โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน
มากท่ีสุดดังนี้ 
                       หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเร่ืองวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะส้ันระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 
                      หมวดที่  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

หมวดที่  3  การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย      
มีความพึงพอใจ 

หมวดที่  4  การวัด  การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมิน
วาสวนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู
อยางไร 

หมวดท่ี  5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ
ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้ง
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ตรวจประเมินความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน  การสรางบรรยากาศที่เอ้ือตอ
การปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี  6  การจัดการกระบวนการ   เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด
ของการจัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญที่ชวยสรางคุณคาแก
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่
สําคัญตาง ๆ  

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน
ราชการ ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน
ราชการหรือองคกรอื่นที่มีภารกิจคลายคลึงกัน              

5.6 ดําเนินการในขอที่ 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ
ลักษณะองคกร  และความทาทายขององคกร  นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สูการพัฒนา
องคกรจุดเดนสามารถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง
องคกรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด  เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง
และสมํ่าเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

                                                                            
 

 

 

                                                               

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 
 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการตดิตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
    1. ลักษณะสําคัญองคการ 
    2. ความทาทายตอองคการ กํากับ ติดตาม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

  แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.2  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.3  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

ผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรุง/พัฒนา
องคการ 

ประเมินผล สรุปรายงาน 

ผลตอผูบริหาร 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 
                                     ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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           1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
           2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
           3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาที่จะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 
           4. คําจํากัดความ  

“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน  
             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน       

 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
                 - 
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 

                       - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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 1. ชื่องาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. วัตถุประสงค      

เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิ์  
ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย  มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 
 4. คําจํากัดความ 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง   คณะบุคคลซึ่งแตงตั้งตามกฎกระทรวง
กําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานและกรรมการ      
วาระการดํารงตําแหนง  และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 2546   

“เจาหนาที”่ หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  และผูรับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่ผูเกี่ยวของศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ  และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทิน
ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  ใหชัดเจน 

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 ประชุมชี้แจงขั้นตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
5.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต

พ้ืนที่การศึกษา  แจงใหองคกร  สมาคม  หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผูแทนหนวยงาน
ละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เสนอ 2 คน 

5.5 ดําเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูแทนครุสภา  
เลือกกันเองใหไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมี 2 คน (เทศบาล 1  คน  
อบจ./อบต. 1  คน ) 

5.6 เสนอรายชื่อใหประธานกรรมการการศึกษาแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.7 ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนที่เปนผูบริหารสถานศึกษา 
5.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ  สรรหาผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 14 คน  ให

ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเลือกใหเหลือ 7  คนและแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธาน

กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตงตั้ง 
5.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพนจากตําแหนงกอนครบวาระ จะตองดําเนินการ

ใหมีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนตําแหนงที่วาง  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวของ 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรรหากรรมการผูแทนองคกร 
สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต 
และผูแทนครู จํานวน  9  คน 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ วิธีการสรรหา 
และเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ขอ 5 และขอ 6 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การสรรหากรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 
ตามกฎกระทรวง ขอ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก 
    คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    กฎกระทรวงฯขอ 5(1) 

2. เปดรับการเสนอชื่อ 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิ 

5. จัดประชุมเลือกกันเองในแตละกลุม 

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ 

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แตงตั้งกรรมการ 
9 คน 

1. คณะกรรมการสรรหา
ผูทรงคุณวุฒิ สรรหา 
ผูทรงคุณวุฒิ 14 คน 

2. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตั้กรรมการ
คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิใหเหลือ 7 
คน และแตงตั้งเปนกรรมการ 

จัดประชุมผูไดรับการสรรหาเปน
กรรมการ ทั้งหมด 17 คน เพื่อเลือก
ประธานกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแตงตั้งประธานกรรมการเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา 
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       7.  แบบฟอรมที่ใช 
    7.1 แบบเสนอชื่อผูแทนองค  สมาคม  ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู   ผูทรงคุณวุฒิ 
    7.2 ใบสมัครผูทรงคุณวุฒิ  เขารับเลือกเปนกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กรณีใหผูทรงคุณวุฒิ
ยื่นใบสมัครเปนกรรมการได) 
    7.3 ประวัติผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอชื่อ 
       8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
    8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 มาตรา 36 
    8.2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550 มาตรา  16 
    8.3. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน
และกรรมการ วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2546   
   8.4. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก
ผูแทนผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู เพ่ือแตงต้ังใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
2552 
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1. ชื่องาน :  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
 2.  วัตถุประสงค      

เพ่ือใหการดําเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธิ์  
ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย   
 3.  ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินและ
แนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 
 4.   คําจํากัดความ 

“เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถงึ  เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

“อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ   
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทน
ขาราชการครู  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู ในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายถึง  อนุกรรมการผูแทนบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา          

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 การเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.   

เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังน้ี 
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การเตรียมการเลือกตั้ง 
5.1.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 
เปนปจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.1.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
5.1.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกต้ังอนุกรรมการผูแทนขาราชการ

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

ประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัว  ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่กําหนด 
5.1.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง   
5.1.6 กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
5.1.7 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
5.1.8 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเลือกต้ัง ใหทราบ

ถึงบทบาท  อํานาจหนาที่ และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัติงานที่กําหนด 
5.1.9 ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
5.1.10 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ 
5.1.11 ประชาสัมพันธ 
5.1.12 รักษาความปลอดภัย 
การดําเนินการในวันเลือกตั้ง 
5.1.13 คณะกรรมการเลือกตั้งมหีนาที่กํากับ  ดูแลการเลือกตั้งใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

โดยตรวจสอบความเรียบรอยของหนวยเลือกตั้ง  จัดใหมีการเปดลงคะแนน  เมื่อถึงเวลาปดการลงคะแนน 
นับคะแนน  ประกาศผลนับคะแนน  

การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 
5.1.14 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินที่กําหนด 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 
5.2.1 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก .ค.ศ. ตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
5.2.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

1.ศึกษาเอกสาร 
2.วางแผน กําหนดปฏิทิน 
3.จัดทําประกาศ 
4.รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัตร 
ประกาศรายชื่อ 
5.จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง 
6.กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
7.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
8.ประชุมชี้แจง 
9.ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์
เลือกตั้ง 
10.จัดเตรียมสถานที่ และวัสดุอุปกรณ 
11.ประชาสัมพันธ 
12.รักษาความปลอดภัย 

เตรียมการเลือกตั้ง

เตรียมการเลือกตั้ง 1.ตรวจสอบความเรียบรอยหนวย
เลือกตั้ง 
2.เปดการลงคะแนน 
3.ปดการลงคะแนน  นับคะแนน 
4.รายงานผลไป สพป./สพม. 

เตรียมการเลือกตั้ง รายงานผลการเลือกตั้งไปสํานักงาน ก.ค.ศ. 
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5.2.3 แจงกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาตามแบบ  หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูแทน 
ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอช่ือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.2.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม
แบบท่ีกําหนด 

 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.3.1 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร   

แจงกรรมการสรรหาพิจารณา
อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ.ใน อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร
และผูไดรับการเสนอชื่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับ

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง
สํานักงาน ก.ค.ศ
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5.3.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 
5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครเปนอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผูสมัครตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
5.3.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตาม

แบบที่กําหนด 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้ 

5.4.1 ประกาศรับสมัคร  โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 
5.4.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทนคุรุสภาตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
5.4.3 แจงคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับการพิจารณา 

เปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผสมัคร

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ 
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5.4.5 ประชุมคัดเลือกผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อเปนอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ       
ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

5.4.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบ
ที่กําหนด 

 
6.Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 7.  แบบฟอรมที่ใช 

ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 
  
       8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553   
8.2.  หลักเกณฑและวิธีการไดมา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหนง และ

การพนจากตําแหนงของอนุกรรมการ  ผูแทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.คก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2553 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกพรอมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา
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 1. ชื่องาน :  งานเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ. 
 2. วัตถุประสงค      

เพ่ือใหการเลือกตั้งกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.
เปนไปดวยความเรียบรอย บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคลอง
กับเจตนารมณของกฎหมาย   
 3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 
 4. คําจํากัดความ 

“ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.”หมายถึง  
ผูแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา  ผูแทนขาราชการครู และ
ผูแทนบุคลากรทางการศกึษาอ่ืน   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ

ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ .ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและ 
เปนปจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

5.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
5.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผูแทนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ.   
5.4 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธ์ิเลือกตั้ง   
5.5  กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
5.6 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
5.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของการดําเนินการเลือกตั้ง ใหทราบถึง

บทบาท อํานาจหนาท่ี และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่กําหนด 
5.8 ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์เขารับการเลือกต้ังและรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
5.9 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ 
5.10 ประชาสัมพันธ 
5.11 รักษาความปลอดภัย 
     



107คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.  แบบฟอรมที่ใช 

ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการขาการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 
 
        8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1. รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบดวย กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
และกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

8.2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณฺวุฒิและกรรมการ
ผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  

8.3. หลักเกณฑและวิธีการไดมา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหนงและ
การพนจากตําแหนงของอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และ
อนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ. 2553 
 

1.รับสมัคร 
2.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
3.ใหหมายเลข
ประจําตัวผูสมัคร 
4.ผูแทน ผอ.สพท. 
5.ผูแทน ขรก. 

สพฐ. 
ดําเนินการ          แจง สพท.ให 
ดังนี้ ดําเนินการ

แจงใหผูมีสิทธิสมัครเขารับการ
เลือกตั้งที่จะสมัครในแตละกลุม
ไปสมัคร 

ใหเขตเลือกตั้งรายงานผล 
ไปยัง ก.ค.ศ. 

ตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งประจําเขต

จัดการเลือกตั้ง         
นับคะแนนและรายงานผล 

ไปยังเขตเลือกตั้ง 

ตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งประจําหนวย

เลือกตั้ง

กําหนดหนวยเลือกตั้ง ประกาศรายชื่อและหมายเลขผูมีสิทธิ์
เขารับการเลือกตั้งและรายชื่อผูมีสิทธิ์
เลือกตั้ง
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประชาสัมพันธ 
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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปไดรับทราบท่ัวถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
สื่อประชาสัมพันธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ 
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ    
เอกชน และทองถิ่น องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศึกษา และผลงานอื่นๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 
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5.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เก่ียวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด     
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ       
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ  โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
    

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ไมอนุมัติ 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสัมพันธและ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 
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          7. แบบฟอรมท่ีใช 
         - 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร
ประชาสมัพันธ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมลู/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและส่ือ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานส่ือตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน  
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ 

แตงตั้งคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว  

5.2.3 จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล               
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 
                                                            และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการท่ีเขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 
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บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 

2 1
.2 

 งา
นก

าร
จัด
ทํา
หนั

งสื
อ

รา
ชก

าร
 

 

1) 
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ย  

   
งาน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไ
ขเพิ่

มเต
ิม 

2) 
กํา
หน

ดร
ูปแ

บบ
หน

ังสื
อร
าช
กา
รภ
าย
ใน
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ให
เป
นไ
ปใ
นท

ิศท
างแ

นว
เดีย

วก
ัน

โด
ยให

สอ
ดค

ลอ
งแ
ละ
ถูก
ตอ

งต
าม
ระ
เบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ยง
าน
สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

.25
26

 แล
ะ

ที่แ
กไ
ขเพิ่

มเต
ิม 

3) 
ดํา
เนิน

กา
รจ
ัดท

ําห
นัง
สือ

ให
ถูก

ตอ
งต
าม
ระ
เบี
ยบ

ฯ 
แล
ะเห

มา
ะส
มกั

บส
ภา
พข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า โ
ดย

นํา
เคร

ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ

กา
รส
ื่อส

าร
มา
ใชใ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
4) 

ติด
ตา
มผ

ลก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

ดา
นก

าร
จัด
ทํา
หน

ังส
ือ

รา
ชก

าร
 แล

ะป
รับ
ปรุ
งแ
กไ
ขเป

นร
ะย
ะ ๆ

 อย
าง

ตอ
เนื่อ

งแ
ละ
สม

่ําเส
มอ

 
 

1. 
ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล
ะบุ

คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
สถ
าน
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 

3 1
.3 

 งา
นจั

ดเก
็บห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

 

1) 
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

กา
รเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
แต

ละ
ปร
ะเภ

ท 
2) 

วิเค
รา
ะห

หน
ังส
ือร
าช
กา
รท
ี่ปฏ

ิบัต
ิเสร

็จแ
ลว
เพื่
อค

ัด
แย
กก

าร
จัด
เก็บ

หน
ังสื
อร
าช
กา
รต
าม
ปร
ะเภ

ทแ
ละ
อา
ยุ

ขอ
งเก

็บข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3) 
ออ

กแ
บบ

ระ
บบ

กา
รเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ให


สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะเบี

ยบ
 

4) 
จัด
หา
แล
ะพั

ฒน
า H

ard
wa

re 
 So

ftw
are

 แล
ะ 

pe
op

le 
wa

re 
ให
สา
มา
รถ
รอ
งรับ

ระ
บบ

กา
รเก

็บ
หน

ังส
ือร
าช
กา
ร 

5) 
ดํา
เนิน

กา
รจ
ัดเก

็บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่

กํา
หน

ด 
6) 

ดํา
เนิน

กา
รต
รว
จส
อบ

กา
รจ
ัดเก

็บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ทุก

ป 
เพ
ื่อน

ําข
อม

ูลท
ี่ได
ไป
ดํา
เน
ินก

าร
ใน
ขั้น

ตอ
น 

  
กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือร
าช
กา
รต
อไ
ป 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
สถ
าน
ศึก

ษา
 

3. 
กอ

งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ 

กร
มศิ

ลป
าก
ร  
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 

4 1
.4 

 งา
นก

าร
ยืม

หน
ังสื
อ

รา
ชก

าร
 

 

1) 
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

เรื่อ
งก
าร
ให
ยืม

หน
ังส
ือร
าช
กา
ร 

2) 
กํา
หน

ดห
ลัก

เกณ
ฑแ

ละ
วิธ
ีกา
รให

ยืม
หน

ังส
ือ

รา
ชก

าร
ภา
ยใน

หน
วย
งาน

แล
ะร
ะห

วา
งห
นว
ยง
าน
ตา
ม

ระ
เบ
ียบ

ที่ก
ําห
นด

 
3) 

จัด
ระ
บบ

กา
รค
วบ
คุม

 ติด
ตา
ม ก

าร
ดํา
เนิน

กา
รให

ยืม
หน

ังส
ือร
าช
กา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4) 
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 แล
ะป

รับ
ปรุ
งแ
กไ
ข

กา
รด
าํเนิ

นง
าน
เป
นร
ะย
ะ ๆ

 
 

1. 
ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
สถ
าน
ศึก

ษา
 

4. 
หน

วย
งาน

อื่น
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 

 1.
5 ง

าน
กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือ

รา
ชก

าร
 

 

1) 
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือร
าช
กา
ร 

2) 
 แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รท
ําล
าย
หน

ังส
ือร
าช
กา
ร 

3) 
 สํา

รว
จห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
ที่จ

ัดเก
็บแ

ละ
มีอ

าย
ุคร
บ

ตา
มร
ะย
ะเว

ลา
กา
รจ
ัดเก

็บ 
โด
ยด

ําเน
ินก

าร
ภา
ยใน

   
 

60
 วัน

 ห
ลัง
สิ้น

ปป
ฏิท

ิน 
4) 

จัด
ทํา
บัญ

ชีร
าย
ชื่อ

หน
ังส
ือร
าช
กา
รท
ี่จะ
ขอ

ทํา
ลา
ย 

เพื่
อเส

นอ
ผูอ

ําน
วย
กา
รส
ําน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

พิจ
าร
ณา

ให
คว
าม
เห
็นช

อบ
 

5) 
สง
บัญ

ชีร
าย
ชื่อ

หน
ังส
ือร
าช
กา
รที่
จะ
ขอ
อน

ุญา
ต

ทํา
ลา
ยให

กอ
งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ ห

รือ
หน

วย
งาน

ที่
ได
รับ
มอ

บห
มา
ยพิ

จา
รณ

าให
คว
าม
เห
็นช

อบ
 เว
นแ

ต
หน

ังส
ือร
าช
กา
รป
ระ
เภ
ทท

ี่ได
ขอ

ทํา
คว
าม
ตก

ลง
กับ

กอ
ง

จด
หม

าย
เห
ตุแ

หง
ชา
ติไ
วแ
ลว

 
 

1. 
ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
สถ
าน
ศึก

ษา
 

4. 
คณ

ะก
รร
มก

าร
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

กา
รทํ
าล
าย
หนั

งส
ือ 

5. 
หอ

จด
หม

าย
เห
ตุแ

หง
ชา
ติ 
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 

6 1
.5 
งาน

กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือ

รา
ชก

าร
(ตอ

) 
 

6) 
เมื่อ

ได
รับ
คว
าม
เห็
นช

อบ
จา
กค

ณะ
กร
รม
กา
รฯ

 ห
รือ

กอ
งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ (

แล
วแ
ตก

รณ
ี) แ

ลว
ดํา
เนิน

กา
รท
ําล
าย
หน

ังสื
อร
าช
กา
ร ด

วย
วิธ
ีกา
รที่

ถูก
ตอ

งแ
ละ
เห
มา
ะส
ม 

7) 
ปร
ะเมิ

นผ
ลก

าร
ดํา
เนิน

งาน
ดา
นก

าร
ทํา
ลา
ยห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
แล
ะน

ําผ
ลก

าร
ปร
ะเมิ

นม
าป
รับ
ปร
ุงแ
กไ
ขต

อไ
ป 

 

1. 
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
สถ
าน
ศึก

ษา
 

4. 
คณ

ะก
รร
มก

าร
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

กา
รทํ
าล
าย
หนั

งส
ือ 

5. 
กอ

งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ 

 

  



135คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

ที ่
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอํ
าน
วย
กา
ร 

 

2.1
งาน

รับ
-สง

งาน
ใน
หน

าท
ี่

รา
ชก

าร
 

1. 
ศึก

ษา
ระ
เบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ย 

กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
ร  
พ.ศ

.25
24

 
2. 

วิเค
รา
ะห

แล
ะจั
ดเต

รีย
มแ

บบ
ฟอ

รม
  บ

ัญช
ี   

กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
ร  
จัด
สง
แบ

บฟ
อร
ม  

ให
ทุก

กล
ุมเพื่

อด
ําเนิ

นก
าร
จัด
ทํา
บัญ

ชีร
ับ 
– ส

งงา
นใ
น

หน
าท
ี่รา
ชก

าร
 

 3.
   
ดํา
เนิน

กา
รร
วบ
รว
มแ

บบ
ฟอ

รม
  บ

ัญช
ี  ก

าร
รับ

 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
รข
อง
แต

ละ
กล
ุมแ

ละ
จัด
ทํา

งบ
หน

าใน
ภา
พร

วม
ขอ
งเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
 4.

  เ
สน

อร
าย
ละ
เอีย

ด  
บัญ

ชี ก
าร
รับ

 – 
สง
งาน

ให
   

ผูส
งม
อบ

งาน
แล
ะผ
ูรบั
มอ

บง
าน
ใน
หน

าที่
 

  5
.  จ

ัดเก
็บห

ลัก
ฐา
นเอ

กส
าร
ใน
กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
น

หน
าท
ี่  ท

ี่ลง
นา
มเร

ียบ
รอ
ยแ
ลว
มอ

บใ
หผ

ูสง
มอ

บง
าน

แล
ะผู
รับ
มอ

บง
าน
ไวค

นล
ะ  

1  
ชุด

  แ
ละ
สํา
เนา

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
สว
นก

ลา
ง  
จํา
นว
น 

 1 
   
ชุด

 
 

1. 
ขา
รา
ชก
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สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
(ตอ

) 

   
5. 

 ดํา
เนิน

กา
รป
ระ
ชุม

  จ
ดบ

ันทึ
กก

าร
ปร
ะช
ุม  

บัน
ทึก

มต
ิที่ป

ระ
ชุม

นํา
รา
ยล
ะเอี

ยด
จัด
ทํา
รา
ยง
าน

   
กา
รป
ระ
ชุม

แจ
งผู
ที่เ
กี่ย
วข
อง
ทร
าบ
เพ
ื่อร
ับร
อง

   
   

กา
รป
ระ
ชุม

 
  6

.  ป
ระ
สา
นง
าน
กับ

ทุก
กล

ุมใ
นก

าร
ติด

ตา
มผ

ล  
  

กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
ตา
มม

ติท
ี่ปร
ะช
ุม  

เสน
อผ

ูบร
ิหา
ร

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ทร
าบ
แล
ะแ
จง
ผูท

ี่
เกี่ย

วข
อง
ทร
าบ

 
  7

.  ป
ระ
เมิน

ผล
คว
าม
พึง
พอ

ใจใ
นก

าร
ดํา
เนิน

กา
ร

จัด
กา
รป
ระ
ชุม

  เ
พื่อ

นํา
มา
ปร
ับป

รุงพ
ัฒน

าต
อไ
ป 

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2. 
สถ
าน
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล
ะบุ

คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

4. 
ผอ

./ร
อง
ผอ

./ผ
อ.ก

ลุม
 

5. 
สถ
าน
ศึก

ษา
แล
ะผู
เกี่ย

วข
อง
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
3 

งาน
อา
คา
รส
ถา
นท

ี่แล
ะส
ิ่งแ
วด
ลอ

ม  
 

3.1
 งา

นป
รับ
ปร
ุง  
พัฒ

นา
อา
คา
รส
ถา
นที่

แล
ะส
ิ่งแ
วด
ลอ

ม 
 

1. 
สํา
รว
จ ร

ับฟ
งค
วา
มคิ

ดเห
็นข

อง
บุค

ลา
กร
เกี่ย

วก
ับ

คว
าม
ตอ

งก
าร
ใน
กา
รป
รับ
ภูม

ิทัศ
นข

อง
สถ
าน
ที่ท

ํางา
น 

เพื่
อใ
หเ
กิด

คว
าม
สว
ยง
าม

 เอื้
อต

อก
าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 เป
น

สถ
าน
ที่ท

ํางา
นที่

นา
ดู น

าอ
ยู น

าทํ
างา

น 
2.ว

างแ
ผน

แล
ะกํ
าห
นด

แผ
นแ

มแ
บบ

 (M
as

ter
 pl

an
) 

กา
รจ
ดัแ

ละ
ปร
ับป

รุงภู
มิท

ัศน
ทั้ง
ใน
ปจ

จุบ
ันแ

ละ
อน

าค
ตที่

สอ
ดค

ลอ
งกั
บกิ

จก
รร
ม 5

 ส.
แล
ะม
าต
รก
าร

ปร
ะห

ยัด
พลั

งงา
น 

3. 
ดํา
เนิน

กา
รจ
ัดแ
ละ
ปร
ับป

รุง
ภูม

ิทัศ
นต

าม
ที่ว
างแ

ผน
ไวท

ีก่ํา
หน

ด 
4. 
ปร
ะเมิ

นค
วา
มพึ

งพ
อใ
จข
อง
ผูใช

บร
ิกา
รแ
ละ
ผูม

ีสว
น

ได
สว
นเส

ีย  
5. 
นํา
ผล
กา
รป
ระ
เมิน

มา
ใชใ

นก
าร
ปรั
บป

รุงแ
กไ
ขต

อไ
ป 

 

1. 
ขา
รา
ชก
าร

 ลูก
จา
งใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
ผูม

ีคว
าม
รูใน

เรื่อ
งก
าร
จัด

  
ภูม

ทิัศ
นข

อง
อา
คา
รส
ถา
นท

ี่ 
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
3 

งาน
อา
คา
รส
ถา
นท

ี่แล
ะ ส

ิ่งแ
วด
ลอ

ม  
 

3.2
 งา

นบ
ริก
าร
อา
คา
รส
ถา
นท

ี่ 
 

1. 
 ศึก

ษา
ระ
เบี
ยบ

  ห
ลัก
เกณ

ฑ 
 กา

รข
อใ
ชแ
ละ

   
 

กา
รอ
นุญ

าต
ให
ใชอ

าค
าร
สถ
าน
ที่ข

อง
ทา
งรา

ชก
าร

 
2. 
จัด
ทํา
หล

ักเก
ณฑ

   
 ขอ

บัง
คับ

ใน
กา
รให

บร
ิกา
ร

อา
คา
รส
ถา
นที่

ขอ
งท
างร

าช
กา
ร 

3. 
จัด
ทํา
คํา
ขอ
ใชอ

าค
าร
สถ
าน
ที่ 

 ให
สอ

ดค
ลอ

งกั
บ

หล
ักเก

ณฑ
   
ขอ
บัง
คับ

ที่ก
ําห
นด

ไว 
4. 
จัด
ให
มีผ

ูรับ
ผิด

ชอ
บใ
นก

าร
ดูแ

ล  
 กา

รบํ
าร
ุงรัก

ษา
   

รว
มถึ

งก
าร
ให
บร
ิกา
รอ
าค
าร
สถ

าน
ทีท่

ี่สอ
ดค

ลอ
งกั
บ

กิจ
กร
รม

 5 
ส. 

5. 
จัด
ทํา
แบ

บป
ระ
เมิน

คว
าม
พึง
พอ

ใจส
ําห
รับ

ผูร
ับบ

ริก
าร

 
6. 
นํา
ผล
กา
รป
ระ
เมิน

เพื่
อพั

ฒน
าแ
ละ
ปรั
บป

รุงแ
กไ
ข

ตอ
ไป

   

 ผูร
ับบ

ริก
าร
ทั้ง
ขา
รา
ชก

าร
 

ลูก
จา
งใน

สํา
นัก

งาน
หร
ือ

บุค
คล

ภา
ยน

อก
 

 

   



144 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
3 

งาน
อา
คา
รส
ถา
นท

ี่แล
ะ ส

ิ่งแ
วด
ลอ

ม 
 

3.3
 งา

นรั
กษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ัย 
 

1. 
ศึก

ษา
ระ
เบีย

บส
ํานั
กน

าย
กรั
ฐม
นต

รีว
าด
วย

   
   

กา
รร
ักษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ัยแ
หง
ชา
ติ พ

.ศ.
25

52
 ท
ี่แก
ไข

เพิ่
มเติ

ม 
2. 
กํา
หน

ดแ
ผน

กา
รรั
กษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภั

ยใน
สถ
าน
ที่

รา
ชก
าร
ตา
มร
ะเบี

ยบ
 

3. 
ดํา
เนิน

งาน
ตา
มแ

ผน
ที่ก

ําห
นด

แล
ะป

ระ
ชุม

 ซัก
ซอ

ม 
ชี้แ
จง
สร
างค

วา
มต

ระ
หนั

กใน
   
เรื่อ

งก
าร
รัก
ษา

   
  

คว
าม
ปล

อด
ภัย

ขอ
งห
นว
ยง
าน

  ค
วา
มเสี

ยห
าย
ที่จ

ะ
เกิด

ขึ้น
อย
างต

อเน
ื่อง

  
4. 
จัด
หา

 จัด
เตร

ียม
 อุป

กร
ณ 
ที่จ

ําเป
นส

าํห
รับ

   
   

กา
รร
ักษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ัย  
5. 
กํา
หน

ด ม
อบ

หม
าย
งาน

ใน
หน

าที่
 โด

ยให
มีผ

ล
ชัด

เจน
เป
นล

าย
ลัก
ษณ

อัก
ษร

 แล
ะมี
กา
รจ
ัดเอ

กส
าร

บัน
ทึก

เป
นห

ลัก
ฐา
น 

6. 
กํา
กับ

 ติด
ตา
ม ต

รว
จส
อบ

 โด
ยม

ีกา
รตั้
งผ
ูติด

ตา
ม 

ตร
วจ
สอ
บ 
เพ
ื่อให

กา
รร
ักษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ัยม
ี

ปร
ะส
ิทธ
ิภา
พ 
แล
ะป

ระ
เมิน

ผล
รา
ยง
าน
ผูบ

ังค
ับบั

ญช
า 

1. 
ขา
รา
ชก
าร

/ล
ูกจ
าง/

ยา
ม 

2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
4 

งาน
ยา
นพ

าห
นะ

 
 

งาน
ยา
นพ

าห
นะ

 
 

1. 
 ศึก

ษา
สภ

าพ
ปจ

จุบ
ันป

ญห
าใน

กา
รใช

พา
หน

ะส
วน
กล

างข
อง

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

 2.
 จํา

แน
กพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
งโด

ยจ
ัดเป

นห
มว
ดห

มูเพื่
อส

ะด
วก
ใน
กา
ร

คว
บค

ุม  
กา
รบ
ําร
ุงรัก

ษา
  ก

าร
ให
บร
ิกา
รร
วม
ทั้ง
กา
รจ
ัดท

ําเอ
กส

าร
คูม

ือ
ปร
ะจ
ําร
ถ 

 3.
 กํา

หน
ดห

ลัก
เกณ

ฑ 
  ว

ิธีก
าร
ใน
กา
รข
อใช

พา
หน

ะส
วน
กล

าง 
 รว

มท
ั้ง

กา
รข
อใ
ชน

้ําม
ันส

วน
กล

างห
รือ
กร
ณีที่

ตอ
งใช

น้ํา
มัน

จา
กแ

ผน
งาน

/
โค
รงก

าร
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
 4.

 กํา
หน

ดผู
รับ
ผิด

ชอ
บเ
ปน

กา
รเฉ

พา
ะใน

เรื่อ
งข
อง
กา
รข
อใ
ช  

กา
รด
ูแล

บํา
รุงร

ักษ
า  
กา
รต
รว
จส
ภา
พ 

  ก
าร
สง
ซอ

ม  
พร

อม
ทั้ง
รา
ยง
าน

ผูบ
ังค
ับบ

ัญช
าท
รา
บต

าม
ลํา
ดับ

 
 5.

 กํา
หน

ดส
ถา
นที่

เก็บ
รัก
ษา
พา
หน

ะส
วน
กล

างใ
หอ

ยูใน
ที่ป

ลอ
ดภ

ัยแ
ละ

สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะเบ

ียบ
 กร

ณีข
ออ

นุญ
าต
นํา
พา

หน
ะส
วน
กล

างเ
ก็บ

รัก
ษา

นอ
กห

นว
ยง
าน
ตอ

งด
ําเนิ

นก
าร
ตา
มร
ะเบ

ียบ
แล
ะก
ฎห

มา
ยท

ี่เกี่ย
วข
อง

 
 6.

  น
ําผ
ลก

าร
ดูแ

ลบ
ําร
ุงรัก

ษา
  ก

าร
ตร
วจ
สภ

าพ
  ป

ระ
เมิน

ผล
ปร
ะส
ิทธ

ิภา
พพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
งเพื่

อน
ําไป

สูก
าร
ปร
ับป

รุงต
อไ
ป 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบ
ุคล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
 

บท
บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ  

ศธ
. 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

5.
 

งาน
กา
รจ
ัดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 
แล
ะพั

ฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.
1 ง

าน
จัด
ระ
บบ

บร
ิหา
รงา

น 
   

   
  1

. ศ
ึกษ

า ว
ิเคร

าะ
ห 

 ตร
วจ
สอ

บก
าร
ดํา
เนิน

งาน
ตา
ม

ภา
รก
ิจห

นา
ที่ค

วา
มร
ับผ

ิดช
อบ

โค
รงส

รา
ง  

  ก
าร
แบ

งส
วน

รา
ชก
าร

 ขอ
งส
ํานั
กง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ที่ส

อด
คล

อง
กับ

ปร
ะก
าศ
กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธ
ิกา
ร 

  2
. ศ
ึกษ

า  
สัง
เคร

าะ
ห 

 ออ
กแ
บบ

  จ
ัดร
ะบ

บก
าร
ทํา
งาน

  
กร
ะบ

วน
งาน

  ป
รับ
ปร
ุงโค

รงก
าร
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
ร

ภา
ยใน

  ท
ี่สอ
ดค

ลอ
งกั
บบ

ริบ
ทก

าร
บริ
หา
รส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

 3.
 น
ําเส

นอ
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
พิจ

าร
ณา

ให
คว
าม
เห
็นช

อบ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รเป

นก
ลุม

งาน
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะแ
จง
กล
ุม

บร
ิหา
รงา

นบ
ุคค

ลด
ําเนิ

นก
าร
ดา
นบุ

คล
าก
ร 

 4.
 ป
ระ
กา
ศก

าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร
ให
หน

วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
าท
รา
บ 

 5.
 ดํา

เนิน
กา
รบ
ริห
าร
จัด
กา
รให

เป
นไ
ปต

าม
โค
รงส

รา
งก
าร

แบ
งส
วน
รา
ชก
าร
ที่กํ

าห
นด
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นัก
งาน
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พื้น

ที่ก
าร
ศึก
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รร
มก
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กา
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/ภ
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นา
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ตา
มป
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กา
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งาน
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เรื่อ
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ตอ
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าร
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บัต
ิงาน
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นว
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าน
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อง

 

5.
 

งาน
กา
รจ
ัดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 
แล
ะพั

ฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.
1 
งาน

จัด
ระ
บบ

บร
ิหา
รงา

น 
 (ต

อ) 
   

 
   

6.
 วิจ

ัย  
/ ป

ระ
เมิน

ผล
 /ร

าย
งาน

ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
ม

ภา
รก
ิจห

นา
ที่ค

วา
มร
ับผ

ิดช
อบ

โค
รงส

รา
ง ก

าร
แบ

งส
วน

รา
ชก
าร

 ขอ
งสํ
านั
กง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ปร
ะก
าศ

กร
ะท

รว
งศ
ึกษ

าธ
ิกา
รแ
ละ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รเป

น 
  

กล
ุมง
าน
ภา
ยใน

 

  7
. ศ
ึกษ

า /
สัง
เคร

าะ
ห 
ปญ

หา
 อุป

สร
รค

 ขอ
เสน

อแ
นะ

 
เพื่
อเป

นข
อม

ูลป
รับ
ปร
ุง /

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร
ให
บร
ิกา
ร 

1.
 สํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 

2.
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ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ
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รา
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าร
วิเค

รา
ะห
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บท
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ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ  
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งาน
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เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
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นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
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อง

 

5.
 

งาน
กา
รจ
ัดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.
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งาน

พัฒ
นา

คุณ
ภา
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กา
รให

บร
ิกา
ร 

1.
  ว
ิเคร

าะ
ห 
ภา
รก
ิจ ก

ําห
นด

กลุ
มผ

ูรับ
บริ
กา
รแ
ละ
ผูม

ีสว
นไ
ด

สว
นเส

ียต
าม

 พั
นธ
กิจ
เพื่
อให

ตอ
บส

นอ
งค
วา
มต

อง
กา
รข
อง

ผูร
ับบ

ริก
าร
แล
ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ียท
ี่คร
อบ

คล
ุมทุ

กก
ลุม
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ชอ
งท
างก

าร
รับ
ฟง
แล
ะเร

ียน
รูค
วา
มต

อง
กา
รข
อง

ผูร
ับบ

ริก
าร
แล
ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ียเพ
ื่อน

ําม
าใช

ใน
กา
รป
รับ
ปร
ุง

แล
ะเส

นอ
รูป
แบ

บก
าร
บร
ิกา
รต
าง 

ๆ โ
ดย
แส
ดง
ให
เห
็นถ

ึง
ปร
ะส
ิทธ
ิภา
พข

อง
ชอ

งท
างก

าร
สื่อ
สา
รด
ังก
ลา
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3.
 พั
ฒน

าร
ะบ

บก
าร
รว
บร
วม
แล
ะจั
ดก

าร
ขอ
รอ
งเรี

ยน
 /

ขอ
เสน

อแ
นะ

/ ข
อค

ิดเห
็น/

 คํา
ชม

เชย
 โด

ยม
ีกา
รกํ
าห
นด

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

   
วิเค

รา
ะห

เพื่
อก

ําห
นด

วิธ
ีกา
รแ
ละ
ปรั
บป

รุง
คุณ

ภา
พก

าร
ให
บริ
กา
รเพ

ื่อต
อบ

สน
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ตอ

คว
าม
ตอ

งก
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ขอ
งผ
ูรับ
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ิกา
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ขา
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าช
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ีสว
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วม
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ชก
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บว
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 กํา
หน

ดม
าต
รฐ
าน

  แ
นว
ทา
ง ก

าร
 ให

บร
ิกา
ร ร

ะย
ะเว

ลา
แล
ว

เสร
็จข
อง
งาน

บริ
กา
รใน

แต
ละ
งาน

  โ
ดย
มีก

าร
จัด
ทํา
แผ
นภ

ูมิห
รือ

คูมื
อก

าร
ติด

ตอ
รา
ชก
าร
โดย

ปร
ะก
าศ
ให
ผูร
ับบ

ริก
าร
แล
ะผ
ูมีส

วน
ได
สว
นเส

ียท
รา
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เพื่
อให

เกิด
คว
าม
พึง
พอ

ใจใ
นก

าร
รับ
บร
ิกา
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7.
  ว
ัดค

วา
มพึ

งพ
อใจ

แล
ะค
วา
มไ
มพึ

งพ
อใจ

ขอ
งผ
ูรับ
บริ
กา
รแ
ละ

 
ผูม

ีสว
นไ
ดส

วน
เสีย

ใน
แต
ละ
กลุ
มต

าม
ที่ไ
ดก

ําห
นด

ไว 
เพื่
อน

ําผ
ลไป

ปร
ับป

รุงก
าร
ให
บร
ิกา
รแ
ละ
กา
รด
ําเน

ินง
าน
ขอ
งส
วน
รา
ชก
าร

 

8.
 สร

ุปผ
ลก
าร
ดํา
เนิน

งาน
 / 
วิจ
ัย  

/รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 
9.

 ศึก
ษา

 /ส
ังเค

รา
ะห

 ป
ญห

า อุ
ปส

รร
ค ข

อเส
นอ

แน
ะ เ

พื่อ
เป
น

ขอ
มูล

ปร
ับป

รุง 
/พั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
กา
รให

บร
ิกา
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1.
 สํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
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ขา
รา
ชก
าร
คร
ูแล
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ุคล
กร
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ง
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กษ
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5.
 

งาน
กา
รจ
ัดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 แล
ะพั

ฒน
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งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.
3 
งาน

มา
ตร
ฐา
น

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

1.
  ศ

ึกษ
า  
วิเค

ราะ
ห  

แน
วท
างก

ารบ
ริห
ารจ

ัดก
ารสํ

าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
มา
ตร
ฐาน

  ต
วับ
งช
ี้  ก
รอ
บก
ารต

ิดต
าม

  ห
ลัก
เกณ

ฑ
แล
ะว
ิธีก
ารป

ระ
เมิน

ผล
  ร
วม
ถึง
ภา
รก
ิจอํ
าน
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หน

าท
ี่ขอ
งก
ลุม
ใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก
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ึกษ
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 สร

างที
มง
าน

  ม
อบ

หม
าย
คณ

ะทํ
างา

นร
ับผ

ิดช
อบ

บริ
หา
ร

จัด
กา
ร ม

าต
รฐ
าน
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ทั้ง
ระ
บบ

  
3.

 สื่อ
สา
ร  
เพ
ื่อให

คณ
ะท
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 ผูร
ับผ

ิดช
อบ
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ีคว
าม
รู  

   
คว
าม
เขา
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แล
ะ ค

วา
มส

ําค
ัญข
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ตร
ฐา
นสํ
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ักง
าน
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
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ดเป

าห
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ละ
ผล
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ดห

วัง
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ลอ
งก
ับบ

ริบ
ท

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
  น

โยบ
าย
เป
าห
มา
ยส
ําน
ักง
าน

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รศ
ึกษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

 

5.
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เคล
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งาน

ผล
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ฏิท
ินป

ฏิบ
ัติง
าน
กํา
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6.

 ป
ระ
เมิน

ตน
เอง
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ัดท
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(Se
lf 
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se

ss
m

en
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Re
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rt 
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ตท
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ศึก

ษา
 

3.
 คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

 



151คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

  
บท

บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ  

ศธ
 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

5.
 

งาน
กา
รจ
ัดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 แล
ะพั

ฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.
3 
งาน

มา
ตร
ฐา
น

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า (
ตอ
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ําผ
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ที่ก
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บร
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าธา

รณ
ะ (

PS
A) 

  
2.

 สร
างที
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ะทํ
างา

น 
 ผูก

ํากั
บด

ูแล
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ชี้ว
ัดแ
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 ผูร
ับผ

ิดช
อบ

ตัว
ชีว้
ัด 
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ขอ
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มูล
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ผิด
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วท
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บร
รล
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าห
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ตัว
ชี้ว
ัดที่
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ผิด

ชอ
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น 
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ับผ

ิดช
อบ
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าม
เขา
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วา
มส

ําค
ัญข
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คํา
รับ
รอ
งก
าร
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ิบัต
ิ

รา
ชก
าร
ที่ส

งผ
ลต

อก
าร
ปฏ

ิบัต
ิรา
ชก
าร
ขอ
งบ
ุคล
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รทุ
กค

น
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านั
กง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
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มถึ
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นว
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กา
รจ
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าร
ับร
อง
กา
รป
ฏิบ

ัติร
าช
กา
รป
ระ
จํา
ป

งบ
ปร
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าณ

   
  ก

าร
จดั
ทํา
รา
ยล
ะเอี

ยด
ตัว
ชี้ว
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m

pl
at

e)
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เคล
ื่อน
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ฏิบ
ัติง
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รร
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พื้น
ฐา
นห

รือ
ผูว
าร
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กา
ร

จัง
หว
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าม
)ี 

7.
 ผูร

ับผ
ิดช
อบ
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ระ
เมิน

ผล
แล
ะร
าย
งาน

ผล
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บ 
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เดือ

น 
9 เ

ดือ
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  เ
ดือ
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สพ
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ังห
วัด
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8.
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วจ
สอ
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ลก
าร
รับ
รอ
ง /

จัด
สง
ขอ
มูล
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มเต
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9.
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ุป 
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สร
รเง

ินร
างว

ัล 
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งาน
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 ขา

รา
ชก
าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
กร
ทา
ง

กา
รศึ
กษ

า 
 

      



154 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
ที ่

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

5.
 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 แล
ะพั

ฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.
5 
งาน

คว
บค
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ศึก
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ําน
ักง
าน
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ดว
างร

ะบ
บก
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คว
บค

ุมภ
าย
ใน
ตา
ม

หล
ักเก

ณฑ
แล
ะแ
นว
ทา
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กํา
หน
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วิเค

รา
ะห

คว
าม
เสี่ย

งข
อง
กา
รด
ําเน

ินง
าน
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หน
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ปจ

จัย
คว
าม
เสี่ย

งแ
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จัด
ลํา
ดับ

คว
าม
เสี่ย
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กา
รด
าํเนิ

นง
าน
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จัด
ทํา
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ริห
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คว
าม
เสี่ย
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ําห
นด
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ตร
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กา
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าม
เสี่ย
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าม
เสี่ย
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คุม
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าร
คว
บคุ

มภ
าย
ใน
ขอ
งสํ
าน
ักง
าน
เขต
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ุปแ
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ศึก
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ฐ. 
5.
กร
มบั

ญช
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ัดป

ระ
ชุม
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รา
งค
วา
มต
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หน
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าม
รู

ใน
เรื่อ
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คก
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รัฐ
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รทุ
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ําเนิ
นก

าร
พัฒ
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คก
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m
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ําเน

ินก
าร
เบ
ื้อง
ตน

ตา
ม

เกณ
ฑค

ุณภ
าพ
กา
รบ
ริห
าร
จัด
กา
รภ
าค
รัฐ

   
รว
ม  

7  
หม

วด
   

 ดัง
นี้ 

 

   
  ห

มว
ดท

ี่  1
  ก

าร
นํา
อง
คก

าร
   

   
  ห

มว
ดท

ี่   
2  

กา
รว
างแ

ผน
เชิง

ยุท
ธศ
าส
ตร
   

   
  ห

มว
ดท

ี่   
3  

กา
รให

คว
าม
สํา
คัญ

กับ
ผูร
ับบ

ริก
าร

แล
ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ีย  
  

   
  ห

มว
ดท

ี่  4
   
กา
รว
ัด  

กา
รว
ิเคร

าะ
ห 

 แล
ะ  

   
 

กา
รจ
ัดก

าร
คว
าม
รู  

   
   

  ห
มว
ดท

ี่  5
   
กา
รม
ุงเน

นท
รัพ

ยา
กร
บุค

คล
   

  
   

  ห
มว
ดที่

  6
   

 กา
รจ
ัดก

าร
กร
ะบ

วน
กา
ร  

  
   

  ห
มว
ดท

ี่   
7  

  ผ
ลลั
พธ

ขอ
งอ
งค
กร
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
ที ่

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

5.
 
งาน

กา
รจ
ัดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 แล
ะพั

ฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.
6 
งาน

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พ 

   
 

กา
รบ
ริห
าร
จัด
กา
รภ
าค
รัฐ

 
(PM

Q
A) 

(ตอ
)  

   
6. 

 ดํา
เนิน

กา
รใน

ขอ
ที่ 

  2
 – 

5  
นํา
ผล
กา
รจ
ัดท

ํา
ลัก
ษณ

ะส
ําค
ัญข

อง
อง
คก

ร  
ซึ่ง
มีอ

ยู  
2  

 สว
นค

ือ
ลัก
ษณ

ะอ
งค
กร

  แ
ละ
คว
าม
ทา
ทา
ยข
อง
อง
คก

ร  
นํา
ผล

กา
รป
ระ
เมิน

ตน
เอง

คร
บท

ั้ง  
7  

หม
วด

 สูก
าร
พัฒ

นา
อง
คก

รจ
ุดเด

นส
าม
าร
ถด

ําเนิ
นต

อไป
  จ

ุดด
อย

   
   

 
ตอ

งก
ลับ

มา
ทบ

ทว
นก

ระ
บว
นก

าร
พัฒ

นา
นํา
สูก

าร
ปร
ับป

รุงอ
งค
กร
เพื่
อป

ระ
สิท

ธิภ
าพ
แล
ะป

ระ
สิท

ธิผ
ล

แล
ะส
งผ
ลสู
กา
ร พั

ฒน
าอ
งค
กร
สูค

วา
มเป

นเล
ิศต

อไ
ป 

   
7. 

 กํา
กับ

  ต
ิดต

าม
   
กา
รพั

ฒน
าอ
งค
กร
ใน
ทุก

ดา
น

แล
ะทุ

กห
มว
ด  

เป
นร
ะย
ะ ๆ

 อย
างต

อเน
ื่อง
แล
ะ

สม
่ําเส

มอ
 

   
8. 

 ป
ระ
เมิน

ผล
   

 สร
ุปร
าย
งาน

ผล
ให
กับ

ผูบ
ริห
าร

อง
คก

าร
ได
ทร
าบ
ถึง
คว
าม
เคล

ื่อน
ไห
วเป

นร
ะย
ะ ๆ

  
อย
างต

อเนื่
อง
แล
ะส
ม่ํา
เสม

อ 
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
6. 

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

 
 

6.1
 งา

นป
ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

าง
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
6.2

 งา
นป

ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

าง
ภา
ยน

อก
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
    

1. 
 ศึก

ษา
สํา
รว
จแ
ละ
กํา
หน

ดภ
าร
กิจ
ทั้ง
ภา
รก
ิจห

ลัก
แล

ะภ
าร
กิจ
ที่ไ
ดร
ับม

อบ
หม

าย
ที่จ

ะต
อง
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
หน

วย
งาน

ตา
ง ๆ

 ท
ั้งภ
าย
ใน
แล

ะภ
าย
นอ

กเข
ตพื้

นท
ี่

กา
รศึ
กษ

า 
2. 
จัด

ทํา
ขอ

มูล
พื้น

ฐา
นข

อง
หน

วย
งาน

ทั้ง
ภา
ยใน

แล
ะ

ภา
ยน

อก
ทั้ง
ดา
นตั

วบ
ุคค

ล ค
ณะ

บุค
คล

 ห
นว

ยง
าน
แล

ะ
อง
คก

รต
าง 

ๆ ท
ี่เกี่ย

วข
อง
แล

ะป
ระ
สา
นก

าร
ดํา
เนิน

งาน
รว
มกั

น 
โดย

แย
กอ

อก
เป
นภ

าย
ใน
แล

ะภ
าย
นอ

กเข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 เพื่

อเป
นข

อมู
ลใน

กา
รติ
ดต

อ
ปร
ะส
าน
งาน

   
3. 

 กํา
หน

ดร
ูปแ

บบ
ภา
รก
ิจ ข

ั้นต
อน

 วิธ
ีกา
ร ต

ลอ
ดจ

น
เท
คน

ิคต
าง 

ๆ ใ
นก

าร
ปร

ะส
าน
งาน

ให
สอ

ดค
ลอ

งแ
ละ

เห
มา
ะส
มกั

บเ
รื่อ
งท
ี่จะ
ปร
ะส
าน
กับ

หน
วย
งาน

ทั้ง
ภา
ยใน

แล
ะภ

าย
นอ

ก 
 

1. 
หน

วย
งาน

ภา
ยน

อก
 

2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบ
ุคล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

4. 
สถ

าน
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
6. 

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

 
 

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

ระ
หว

าง
หน

วย
งาน

ภา
ยใน

แล
ะ

หน
วย
งาน

ภา
ยน

อก
 (ต

อ) 
    

4. 
จัด

เตร
ียม

เอก
สา
ร ส

ื่อ เ
คร
ื่อง
มือ

 ชอ
งท
าง 

   
   

 กา
ร

ปร
ะส
าน
งาน

  ใ
หม

ีคว
าม
พร

อม
แล

ะเอื้
อป

ระ
โยช

น 
 สะ

ดว
ก

ตอ
กา
รป
ระ
สา
นง
าน

 
5. 
สร
างเ

คร
ือข

าย
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

างห
นว

ยง
าน
ทั้ง

ภา
ยใน

แล
ะภ

าย
นอ

กส
ํานั
กง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

6. 
กํา
หน

ดบุ
คล

าก
รผู
รับ
ผิด

ชอ
บใ
นก

าร
ปร
ะส
าน
งาน

ตา
ม

ภา
รก
ิจอ
ยา
งช
ัดเจ

นแ
ละ
เห
มา
ะส
ม 

7. 
กํา
หน

ดว
ิธีก
าร
ตร
วจ
สอ

บ 
ติด

ตา
ม ก

าร
ปร

ะส
าน
งาน

เคร
ือข

าย
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ที่ก

ําห
นด

โด
ยใช

รูป
แบ

บที่
หล

าก
หล

าย
 

8. 
ปร
ะเมิ

นร
ูปแ

บบ
กา
รป
ระ
สา
นง
าน

  แ
ละ
นํา
ผล

  ก
าร

ปร
ะเมิ

นไ
ปใ
ชใน

กา
รป
รับ

ปร
ุง พั

ฒน
าร
ูปแ

บบ
  แ

ละ
พัฒ

นา
บุค

ลา
กร
ให
มีค

วา
มพ

รอ
มใ
น 

 กา
รป
ระ
สา
นง
าน
กับ

บุค
คล

 
อง
คค

ณะ
บุค

คล
 อง

คก
รแ
ละ
หน

วย
งาน

อื่น
 ๆ 

เป
นร
ะย
ะ ๆ

  

1. 
หน

วย
งาน

ภา
ยน

อก
 

2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

4. 
สถ

าน
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

ที ่
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
7. 

งาน
สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.1
 งา

นส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
   

 

1) 
ศึก

ษา
กฎ

หม
าย
แล
ะห

ลัก
เกณ

ฑก
าร
สร
รห
าแ
ละ

เลือ
กค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
2) 
จัด
ทํา
ขอ
มูล

อง
คก

รช
ุมช

น 
อง
คก

รเอ
กช
น 
อง
คก

ร
ปก

คร
อง
สว
นท

อง
ถิ่น

 สม
าค
มผู

ปร
ะก
อบิ

ชา
ชีพ

คร
ู มา

คม
ผูป

ระ
กอ

บว
ิชา
ชีพ

บร
ิหา
รก
าร
ศึก

ษา
 สม

าค
ม

ผูป
กค

รอ
งแ
ละ
คร
ู แล

ะผู
ทร
งค
ุณว

ุฒิด
าน
กา
รศึ
กษ

า 
ศา
สน

า ศ
ิลป

ะแ
ละ
วัฒ

นธ
รร
มใ
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
3) 
แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4) 
ปร
ะช
ุมค

ณะ
กร
รม
กา
รส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 เพื่

อส
รา
งค
วา
มเข

าใจ
เกี่ย

วก
ับ 

   
   

กา
รด
าํเนิ

นก
าร
สร
รห
าค
ณะ

กร
รม
กา
รเข

ตพ
ื้นท

ี่
กา
รศึ
กษ

า 
5) 
ดํา
เนิน

กา
รส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.

ค.ศ
./ค

ุรุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ผูว
าร
าช
กา
รจ
ังห
วัด

 
4. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5. 
สถ
าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย
วข
อง
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

ที ่
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
7. 

งาน
สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.1
 งา

นส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 (ต

อ) 
 

    

6) 
ใน
กร
ณีท

ี่กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

าว
างล

งห
รือ

พน
จา
กตํ

าแ
หน

งก
อน

คร
บว
าร
ะ ใ

หด
ําเน

ินก
าร
สร
รห
า

แท
นต

ําแ
หน

งที่
วา
งล
งต
าม
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะว
ิธีก
าร
ที่

กํา
หน

ดใ
นก

ฎห
มา
ยแ
ละ
ระ
เบี
ยบ

ที่เ
กี่ย
วข
อง

  
7) 

 จัด
ทํา
ปร
ะว
ัติค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศ
ึกษ

า
โดย

ละ
เอีย

ดไ
วร
ะบ

บข
อม

ูลส
าร
สน

เท
ศส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

     

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.

ค.ศ
./ค

ุรุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ผูว
าร
าช
กา
รจ
ังห
วัด

 
4. 
ขา
รา
ชก
าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5. 
สถ
าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย
วข
อง
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ผล
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รด
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นัก

ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
 สพ

ป./
 

สพ
ม. 

2. 
กลุ

มเค
รือ
ขา
ยส

ถา
นศึ

กษ
า/

สถ
าน
ศึก

ษา
 

3. 
คร

/ูบ
ุคล

าก
รที่

มีค
วา
มรู


คว
าม
สา
มา
รถ
ใน
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา
นศึ

กษ
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งาน
กา
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ชา
สัม
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 งา
นก

าร
สร
างเ

คร
ือข

าย
  

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
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กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ยภ

าย
นอ

กอ
งค
กร
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สํา
รว
จข
อม

ูลเค
รือ
ขา
ยป

ระ
ชา
สัม
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5. 
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ทะ

เบี
ยน

เคร
ือข

าย
 

6. 
ปร
ะเมิ

นผ
ลแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

 
        

1. 
สถ

าน
ีวิท

ยุโท
รท
ัศน

 
2. 
สถ

าน
ีวิท

ยุช
ุมช

น 
ทอ

งถ
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3. 
สื่อ

มว
ลช

นทุ
กแ

ขน
ง 

4. 
สื่อ

หน
ังส
ือพิ

มพ
ทอ

งถ
ิ่น/

สว
นก

ลา
ง 

5. 
สื่อ

มว
ลช

นทุ
กแ

ขน
ง 

6. 
กลุ

มบุ
คค

ลผู
เกี่ย

วข
อง
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งาน
กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
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นเผ

ยแ
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 ขอ
มูล

ขา
วส
าร
แล

ะผ
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ศึก
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เบ
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 กฎ
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กับ
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รเผ

ยแ
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 ขอ
มูล

ขา
วส
าร
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ิจก
รร
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ละ
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งส
ํานั
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าน
เขต

พื้น
ที่ก
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ศึก

ษา
 

2) 
แต

งตั้
งค
ณะ

ทํา
งาน

เพ
ื่อจ
ัดท

ําแ
ผน

กา
รเผ

ยแ
พร
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ขอ

มูล
ขา
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เคร
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3) 
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ทํา
สื่อ

ปร
ะช
าสั
มพั

นธ
ใน
รูป
แบ
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4) 
กํา
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รเผ
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ะช
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ติด

ตา
ม ป
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เมิน
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 รา
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ผล

 กา
รเผ
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ขอ

มลู
ขา
วส
าร
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ู บ
ุคล
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รท
างก
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ศึก

ษา
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กลุ

มบุ
คค
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ะช
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สว
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สว
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งาน
สว
ัสดิ
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ศึก

ษา
แล

ะบ
ุคล

าก
รได
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เงื่อ
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ับก

าร
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4. 

 แต
งตั้
งค
ณะ
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กา
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าเน
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ละ
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รงก
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กา
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ทุก
ฝา
ยท

ี่เกี่ย
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ดํา
เนิน
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รให
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ิกา
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ดิภ
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ม
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เงื่อ
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อง
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ละ
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ะโย
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รว
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ใน
สว
นร
าช
กา
ร พ

.ศ.
 25

47
 

8) 
สร
ุปผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
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กา
รดํ
าเน

ินก
าร

 

1. 
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
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ุคล
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ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
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 สํา
นัก

งาน
เขต
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ที่

กา
รศึ
กษ
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3. 
สถ
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ศึก

ษา
 

4. 
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ที่เ
กี่ย
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