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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

แนวคิด 
งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เป็นงำนที่เกี่ยวของกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร 

กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและงำนต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพื้น ที่
กำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย 
มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลบนพื้นฐำนของควำมถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำร 
ข้อมูลข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำและทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแกสถำนศึกษำ เพื่อ 
ให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คลองตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 

1. เพื่อจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นไป 
ตำมมำตรฐำนส ำนักงำน 

 2. เพื่อให้บริกำร สนับสนุน สงเสริม ประสำนงำน อ ำนวยกำร และยกระดับคุณภำพก ำรบริหำร 
จัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบรอย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน 

 3. เพื่อให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำของเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจกำรด ำเนินงำน เกิดควำม
เลื่อมใส และศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
  4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำร สวัสดิภำพแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคล ำกรทำง
กำรศึกษำ 
ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
วัตถุประสงค์ 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
1. งำนสำรบรรณ  

1.1. งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร  
1.2 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร  
1.3 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร  
1.4 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร  
1.5 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

 
2. งำนช่วยอ ำนวยกำร 

2.1 งำนรับ-ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
2.2 งำนมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน 
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2.3 งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2.4 งำนประชุมภำยในส ำนักงำน 

3. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
3.1 งำนปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดลอม 
3.2 งำนบริกำรอำคำรสถำนที ่
3.3 งำนรักษำควำมปลอดภัย 

4. งำนยำนพำหนะ 
5. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

5.1 งำนจัดระบบบริหำร 
5.2 งำนพัฒนำคุณภำพกำรใหบ้ริกำร 
5.3 งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5.4 งำนค ำรับรองปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5.5 งำนควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5.6 งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 

6. งำนประสำนงำน 
7. งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 

7.1 งำนสรรหำคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
7.2 งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ) 
7.3 งำนเลือกตั้งคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

(ก.ค.ศ.) และสรรหำคณะกรรมกำรอื่นที่เกี่ยวของ 
8. งำนประชำสัมพันธ์ 

8.1 งำนสร้ำงเครือขำ่ยประชำสัมพันธ์ 
8.2 งำนเผยแพร่ข้อมูลขำ่วสำรและผลงำน 

9. งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคล ำกรทำงกำรศึกษำ 
10. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
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ประเภทเอกสำร :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร     :   งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ชื่องำน : งำนสำรบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้มี

มำตรฐำน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับ - ส่ง กำรจัดท ำหนังสือ กำรเก็บรักษำ กำรยืม และ 
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และกลุ่มอ ำนวยกำร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “เจ้ำหน้ำที” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
  “ส ำนักงำน” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/มัธยมศึกษำ 
  “ผู้บริหำร” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
  “เอกสำรลับ”หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
  “กลุ่ม” หมำยถึง - กลุ่มอ ำนวยกำร 
            - กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
            - กลุ่มนโยบำยและแผน 
            - กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
            - กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
            - กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
            - กลุ่มส่งเสริมสถำนที่ศึกษำเอกชน 
 “หน่วย” หมำยถึง หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 “เอกสำร” หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม” หมำยถึง ผู้อ ำนวยก ำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   5.1 งำนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
     5.1.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
       (1) เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำร/เอกสำรจำกหน่วยง ำนของรัฐและเอกชน ส่วนรำชกำร 
ภำยนอก และบุคคลทั่วไป 
(2) ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร/เอกสำร 
    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้ำของหน่วยงำน  

- กรณีถูกต้อง น ำเสนอเพื่อด ำเนินกำรโดยเสนอให้หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำร  
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     ทั่วไป วิเครำะห์เนื้อหำเพื่อจ ำแนกประเภทเอกสำรให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรทุกคน  
     ลงทะเบียนรับด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่ ำงๆ  
- หัวหน้ำกลุ่มงำน น ำเสนอผู้บริหำร /ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
- กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน ำเสนอ  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกค ำสั่งกำรของผู้บริหำร/ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่  
กำรศึกษำ  
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

(3) ให้บริกำรและติดตำมเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
5.1.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
(1) เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง ตรวจควำมถกูต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่ำงๆ ส่งมำ 
เพื่อออกเลขที่หนังสือ 
(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้ำของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น ำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และประทับตรำชื่อผู้ลงนำม 
(4) แสกนส ำเนำหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
(5) ส่งส ำเนำคืนเจ้ำของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(6) ส่งหนังสือรำชกำรด้วยทำงไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(7) บริกำรตอบค ำถำม/ค้นห ำค ำถำมทะเบียนหนังสือส่งออก 
5.1.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรรำ่งหนังสือและจัดพิมพ์ตำมรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีมำประยุกต์ใช้ในกำรจัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่ระเบียบก ำหนดไว้ จ ำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส ำเนำ 
ไว้ที่เจ้ำของเรื่อง 1 ฉบับ สำรบรรณกลำง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่ของเรื่องรับงำนที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง ถ้ ำไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำรแก้ไข ถ้ ำถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจำรณำลงนำมตำมล ำดับขั้น 

(4) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำลงนำมหนังสือรำชกำรแล้วสำรบรรณกลำง 
ท ำก ำรออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค ำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน 
เจ้ำของเรื่อง 

5.1.4 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำมรับผิดชอบ 



9 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ของเจ้ำของเรื่องโดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บ ให้เหมำะสมตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(2) กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ 

ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

แต่จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ 
อำยุกำรเก็บหนังสือ 

(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ป ีเว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว 
และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมด ำซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำให้ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องกำรสงวนเป็นควำมลับ หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 
ตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น 
(4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศำสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำให้เก็บไว้ 
ตลอดไป 
5.1.5 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
กำรยมืหนังสือรำชกำรเป็นกำรยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ผู้ขอยืมยื่นค ำขอตำมแบบท่ีก ำหนดพร้อมแจ้งให้ทรำบว่ำเรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ใน 
รำชกำรใด โดยจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ 
(2) เจ้ำหน้ำที่รวบรวมค ำขอพร้อมเหตุผลกำรยืมหนังสือเสนอผู้บริหำรของส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำอนุญำต (3) ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำเหตุผล

กำรขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบกำรพิจำรณำว่ำจะอนุญำตหรือไม่อย่ำงไร 
(4) แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอยืมตำมที่ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำสั่งกำร 
(5) ด ำเนินกำรตำมผลกำรสั่งกำรต่อไป 
(6) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำทะเบียนคุม/หลักฐำนขอยืม 

หมำยเหตุ 
1) กรณีกำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำ 

ส่วนรำชกำร ระดับกองข้ึนไป 
2) กรณีกำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็น 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับแผนกขึ้นไป 
5.1.6. งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
(1) ภำยใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ ส ำรวจหนังสือ 

และจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย ตำมแบบที่ 25 ในระเบียบงำนสำรบรรณฯ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำ (ส ำรวจหนังสือเพื่อท ำลำยควรท ำอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง) 
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 (2) แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ตำมค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน ที่ 2367/2546 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรท ำลำยหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร 
กรรมกำร 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเทำ่ขึ้นไป โดย คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหน้ำที่ดังนี้ 
   1) พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำย ตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
   2) กรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือฉบับใดไม่ควรท ำลำย และ 
ควรขยำยเวลำกำรเก็บไว้ ให้ลงควำมเห็นว่ำจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้เมื่อใดในช่องกำรพิจำรณำ 
   3) กรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้กรอก 
เครื่องหมำยกำกบำท (X) ลงในช่องกำรพิจำรณำ 
   4) เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำ พร้อมทั้งบันทึกควำมเห็นขัดแย้งของ 
คณะกรรมกำร (ถ้ ำมี) ต่อผู้บริหำร เพื่อพิจำรณำสั่งกำรต่อไป 
  
 
 
 
 (3) จัดท ำบัญชีรำยช่ือหนังสือรำชกำรที่จะขอท ำลำย เพื่อเสนอผู้บริหำรส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อพิจำรณำสั่งกำร โดยให้พิจำรณำสั่งกำร ดังนี้ 
 
   1) ถ้ ำเห็นวำ่เรื่องใดยังไม่ควรท ำลำย ให้สั่งกำรให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
   2) ถ้ ำเห็นวำ่เรื่องใดควรท ำลำยได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กอง 
จดหมำยเหตุแห่งช ำติ ให้ควำมเห็นชอบ 
   (4) ส่งบัญชีรำยชื่อหนังสือรำชกำรที่จะขออนุญำตท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุแห่งช ำติ 
หรือหน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือรำชกำรประเภทท่ีได้ขอท ำ 
ควำมตกลงกับกองจดหมำยเหตุแห่งช ำติไว้แล้ว 
   (5) กองจดหมำยเหตุแห่งช ำติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่ส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่ำให้ควำมเห็นชอบแล้ว ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำท ำลำยหนังสือได้ 
   (6) ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรโดยกำรเผำหรือขำยเป็นเศษกระดำษ โดยมิให้ 
หนังสือนั้นอ่ำนเป็นข้อควำมได้ แล้วน ำเงินที่ได้จำกกำรขำย ส่งเป็นเงินรำยได้แผ่นดิน 
   (7) เมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้ว เสนอรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ทรำบ 
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6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

6.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
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6.2 งำนส่งหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
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6.4 งานจดัเก็บหนงัสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6.5 งานการยืมหนงัสือราชการ 
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6.6 งานการท าลายหนงัสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ทะเบียนสงหนังสือรำชกำร 
7.2 ทะเบียนสงเอกสำรลับ 
7.3 ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
7.4 ทะเบียนรับเอกสำรลับ 
7.5 แบบฟอร์มหนังสือรำชกำรภำยนอก 
7.6 แบบฟอร์มหนังสือรำชกำรภำยใน 
7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง 
7.8 ทะเบียน/บัญชีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
7.9 ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสำรลับ 
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7.11 แบบขอยืมหนังสือรำชกำร 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐำนขอยืม 
7.13 ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
7.14 บัญชีรำยชื่อหนังสือที่ขอท ำลำย 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
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ประเภทเอกสำร   :    คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร    :     งำนช่วยอ ำนวยกำร 
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1. ช่ืองำน : งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ำรรับสง่งำนในหน้ำที่รำชกำรเปน็ไปด้วยควำมเรียบรอยและถูกต้องครบถ้วน 
มีควำมโปร่งใส และงำนในหน ำที่มีควำมเรียบรอย สำมำรถบริหำรต่อเนื่องได้อยำ่งมีประสิทธิภำพ 
ผู้รับและผูส่้งงำนสำมำรถทรำบเกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยูร่ะหว่ำงกำรปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ 
และมีหลักฐำนกำรรับสง่งำนที่ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ย กำรรับส่งงำนในหน ำที่ 
รำชกำร พ.ศ. 2524 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรับสง่งำนในหน ำที่ ระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำไดรับค ำสั่งยำยไปด ำรงต ำแหน่ง ณ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำอ่ืน กับ ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่ยำยมำด ำรงต ำแหน่ง หรือผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต 
พื้นที่กำรศึกษำ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“เจ้ำหน ำที”่หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนในแต่ละกลุ่มในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
“ผู้อ ำนวยก ำรกลุ่ม” หมำยถึง ผู้อ ำนวยก ำรกลุ่มของแต่ละกลุม่ 
“ผู้ส่งมอบงำน” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่ย้ำยไป 
“ผู้รับมอบงำน” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่ย้ำยมำด ำรงต ำแหน่งใหม่ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 



22 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

5.1 เจ้ำหน้ำที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร จ ำนวน 3 ชุด 
5.2 เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบด ำเนินกำรรวบรวม และกรอกรำยละเอียดรำยกำรรับสง่งำนใน 

หน ำที่ ตำมภำระงำนต ำมกลุ่มงำนที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมำย 
5.3 เจ้ำหน้ำที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงำนลงนำมในบัญชีกำรรับสง่มอบงำนในหน ำที่ 
5.4 เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบจัดเก็บเอกสำรและหลักฐำนกำรรับสง่งำนในหน้ำที่ท่ีลงนำมแล้ว 

จ ำนวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงำนเก็บไว้เป็นหลักฐำนคนละ 1 ชุด 
 
 
 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบฟอร์มบัญชีกำรรับ-ส่งงำนในหน้ำที ่
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. 2524 
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหำรรำชก ำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

1. ชื่องำน : งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 
 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้งำน/ ภำรกิจ ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
2. เพื่อให้ก ำรบริหำรจัดกำรและกำรด ำเนินง ำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำด ำเนิน 

ไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุตำมวัตถุประสงค์อยำ่งมีประสิทธิภำพ บุคล ำกรมีควำมพึงพอใจในกำร 
ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนในภำพรวม 
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ กำรเก็บรักษำค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“เจ้ำหน้ำที”่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
“ผู้อ ำนวยก ำรกลุ่ม” หมำยถึง ผู้อ ำนวยก ำรกลุ่มในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เจ้ำหน้ำที่รวบรวม รำยละเอียดกำรมอบหมำยงำนรำยบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อ 
จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยงำนในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

5.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดก ำรมอบหมำยงำนของแต่ละบุคคล 
5.3 เสนอผู้อ ำนวยก ำรกลุ่มพิจำรณำ เพื่อเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

พิจำรณำ 
5.4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำลงนำมในค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที ่
5.5 เจ้ำหน้ำที่ส่งมอบค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบตำมค ำสั่งด ำเนินกำรต่อไป 
5.6 เจ้ำหน้ำที่เก็บค ำสั่งไว้เป็นหลักฐำนก ำรมอบหมำยงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที ่
7.2 แบบมอบหมำยงำนในหน้ำที ่

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชก ำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
8.2 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคล ำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 และท่ี 

แก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. ช่ืองำน : งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อประสำนงำนและสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดควำมคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุกำรณ์ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกระบวนกำรตั้งแต่รับเรื่องมำด ำเนินกำร ตรวจสอบกลั่นกรองควำมถูกต้อง 
และประสำนงำนให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พิจำรณำส่ัง 
กำร และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งกำรแล้วจึงส่งเอกสำรคืนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้บริหำร” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำ 
“ เลขำนุกำร” หมำยถึง ผู้ปฏิบัติงำนเพื่อประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวก 
ให้แก่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
“หนังสือภำยใน” หมำยถึง หนังสือรำชกำรที่มำจ ำกกลุ่มต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

“ หนังสือภำยนอก” หมำยถึง หนังสือรำชกำรที่มำจำกสถำนศึกษำ กระทรวง กรมและหน่วยงำนอ่ืน ที่
เกี่ยวข้อง 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เลขำนุกำรลงทะเบียนรับเอกสำร 
5.1.1 ในกรณีเลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำลงทะเบียน 

รับเอกสำรจำกสำรบรรณกลำง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือรำชกำรทั่วไปและหนังสือรำชกำรลับ(หนังสือ 
ภำยนอก) และหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ(หนังสือภำยใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขำนุกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำลงทะเบียน 
รับเอกสำรจำกกลุ่ม ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (หนังสือภำยใน) 

5.2 เลขำนุกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยวิเครำะห์เนื้อห ำพร้อมทั้งกำรตรวจสอบ 
และกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนในเบื้องต้นก่อนน ำเสนอ 
ผู้บริหำร 

5.3 เลขำนุกำรน ำเสนอเอกสำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ/รองผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อพิจำรณำสั่งกำร 

 
5.3.1 กรณีหนังสือภำยใน/หนังสือภำยนอก น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่ 

กำรศึกษำ หำกเห็นชอบให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 5.4 หำกไม่เห็นชอบให้เลขำนุกำรส่งคืนเจ้ำหน้ำที ่
ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

5.3.2 กรณีหนังสือภำยในของกลุ่มที่รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ได้รับมอบอ ำนำจให้ก ำกับดูแล ให้เสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำ 
หำกเห็นชอบให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 

5.4 หำกไม่เห็นชอบให้เลขำนุกำรส่งคืนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้ำหำกนอกเหนือ 
จำกอ ำนำจกำรอนุมัติให้ผำ่นเรื่องไปยังผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำต่อไป 

 
5.4 เลขำนุกำรบันทึกค ำวินิจฉัยสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ/รอง 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบและติดตำมงำนก่อนส่งเรื่องออก 
5.5 เลขำนุกำรด ำเนินกำรตำมค ำวินิจฉัยสั่งกำร กรณีที่ผู้บริหำรมอบหมำยให้เลขำนุกำร 

ด ำเนินกำรเอง 
5.6 ส่งหนังสือคืนหน่วยงำน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมค ำสั่งต่อไป 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มตำรำงกำรนัดหมำย 
7.2 บัญชีรำยช่ือผู้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมนัดหมำย 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

1. ชื่องำน : งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้กำรประชุมของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับกำรจัดเตรียมวำระกำรประชุม เชิญประชุมกำรจัดเตรียมสถำนที่ 
วัสดุอุปกรณ์ กำรเงิน กำรจัดท ำมติที่ประชุม รำยงำนกำรประชุม ก ำรออกค ำสั่งประกำศ และกำรจัดเก็บ
วำระ กำรประชุม มติที่ประชุม รำยงำนกำรประชุม เอกสำรที่เกี่ยวข้อง และค ำสั่ง/ประกำศลงในแผ่นบันทึก
ข้อมูล(CD) 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“เจ้ำหน้ำที”่ หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มและเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
“กำรประชุมภำยใน” หมำยถึง กำรประชุมขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 

ศึกษำลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำวและกำรประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ ให้จัดส่งวำระกำรประชุมภำยในเวลำที่ก ำหนด 
(ก่อนกำรประชุม 2 สัปดำห์) 

5.2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบควำมถูกต้อง จัดท ำต้นฉบับระเบียบวำระกำรประชุม 

5.3 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวำระกำรประชุมเสนอ 
ผู้อ ำนวยก ำรกลุ่มอ ำนวยก ำรพิจำรณำ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำ 

5.4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำให้ควำมเห็นชอบระเบียบวำระกำรประชุม 
และลงนำมในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร เชิญผู้บริหำร 
สถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

5.6 เจ้ำหน้ำที่น ำต้นฉบับและระเบียบวำระกำรประชุมส่งฝ่ำยผลิตเอกสำรจัดท ำส ำเนำ 
และตรวจสอบควำมถูกต้อง 

5.7 เจ้ำหน้ำที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวำระให้แก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
และผู้อ ำนวยก ำรกลุ่ม (ก่อนกำรประชุม 1 สัปดำห์) 

5.8 เจ้ำหน้ำที่ประสำนผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยก ำรกลุ่มเพื่อขอค ำยืนยัน กำร 
เข้ำร่วมประชุม (ก่อนกำรประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจ้ำหน้ำที่เตรียมกำรเกี่ยวกับกำรประชุม ดังนี้ 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

5.9.1 จัดท ำ power point เพื่อน ำเสนอระหว่ำงกำรประชุม 
5.9.2 เตรียมป้ำยช่ือ 
5.9.3 เตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.9.4 จัดเตรียมค่ ำเบี้ยประชุม / ค่ ำพำหนะ 
5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้ำประชุม 
5.9.6 เตรียมอ ำหำร อ ำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
5.10 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรในวันประชุม 
5.10.1 จัดห้องประชุม 
5.10.2 อ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำงกำรประชุม 
5.10.3 จดบันทึกกำรประชุม/บันทึกเทปกำรประชุม 
5.11 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินก ำรถอดเทปบันทึกกำรประชุมและจัดพิมพ์ 
5.12 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม(2 

สัปดำห์) 
และค ำสั่ง/ประกำศส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และเสนอตำมขั้นตอน ดังนี้ 

5.12.1 น ำเสนอผู้อ ำนวยก ำรกลุ่มอ ำนวยก ำรพิจำรณำเสนอรองผู้อ ำนวยก ำรกลุ่ม 
ในฐำนะเลขำนุกำร 

5.12.2 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำตรวจมติ / รำยงำนกำรประชุม / ค ำสั่งและ 
ประกำศส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและให้ควำมเห็นชอบ 

5.12.3 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรน ำเสนอ 
รองผู้อ ำนวยกำรและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำ 

5.12.4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำลงนำมในมติย่อ / 
รำยงำนกำรประชุม 

(1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้ำประชุมพิจำรณำรับรองมติ (ภำยใน 

7 วัน) และรวบรวมควำมเห็นของผู้เข้ำประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ ำมี) โดยเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำเพื่อแก้ในรำยงำนกำรประชุม 

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึก
เพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

(2) รำยงำนกำรประชุม 
- เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเป็นวำระกำรประชุมเพื่อเสนอ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ผู้เข้ำประชุม พิจำรณำให้กำรรับรองในกำร
ประชุมครั้งต่อไป 

(3) ค ำสั่งและประกำศส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

- เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำลงนำมแล้วด ำเนินกำร 
แจ้งกลุ่มต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

5.13 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดเก็บวำระกำรปะชุม เอกสำรที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ     
รำยงำนกำรประชุม ค ำสั่งและประกำศต้นฉบับในแฟ้มและส ำเนำในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มติดตำมงำน 
7.2 แนวปฏิบัติ 
7.3 หนังสือเชิญประชุม 
7.4 ต้นฉบับระเบียบวำระกำรประชุม 
7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้ำประชุม 
7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
7.7 รำยงำนกำรประชุม 
7.8 แบบฟอร์มค ำสั่ง / ประกำศ 
7.9 แบบฟอร์มแจ้งควำมเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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กลุ่มอ ำนวยกำร 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 

 
 

ประเภทเอกสำร   :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ช่ืองำน : งำนกำร ปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นสถำนที่ท่ีมีสภำพแวดล้อมที่เอื้อต่อกำรปฏิบัติงำน มีควำม
ปลอดภัย และผู้รับบริกำรมีควำมประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ สภำพแวดล้อม ดูแลระบบสำธำรณูปโภคทั้งภำยในและภำยนอก
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำรวมทั้งด ำเนินกำรตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
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“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“คณะท ำงำน ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ /มัธยมศึกษำ 
หรือผู้ได้รับมอบหมำยแต่งตั้ง 

“เจ้ำหน้ำที่ ” หมำยถึง เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส ำรวจ รับฟังควำมคิดเห็นของบุคล ำกรเกี่ยวกับควำมต้องกำรในกำรปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนำ
สภำพแวดล้อมของสถำนที่ท ำงำนและระบบสำธำรณูปโภคเพื่อให้เกิดควำมสวยงำม เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำนให้
ส ำนักงำนเป็นสถำนที่น่ำอยู่ น่ำท ำงำน และมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

5.2 วำงแผนและก ำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) กำรปรับปรุงอ ำค ำรสถำนที่ และพัฒนำ
สภำพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภำยใน  และภำยนอกส ำนักงำนทั้งในปัจจุบันและอนำคตสอดคล้องกับ   
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงก ำหนดมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

5.3 ด ำเนินกำรจัด ปรับปรุงอ ำค ำรสถำนที่และพัฒนำสภำพแวดล้อม ระบบสำธำรณูปโภคตำมแผน
และมำตรกำรที่ก ำหนด 

5.4 ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.5 สรุปผลกำรด ำเนินงำน /น ำเสนอแนวทำงปรับปรุงและพัฒนำงำน 
 
 
 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบประเมินควำมพึงพอใจ 
7.2 แบบรำยงำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
7.3 แบบรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 มำตรกำรประหยัดพลังงำน 
8.2 แนวทำงกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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1. ช่ืองำน : งำนบริกำรอำคำรสถำนที ่
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้กำรบริกำรอำคำรสถำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพส่งผล
ให้กับผู้ใช้บริกำรมีควำมพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 

ก ำรบริกำรอำคำรสถำนที่ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นส่วนส ำคัญในกำรที่ส่งผลต่อกำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ท้ังนี้ หมำยรวมถึง กำรวำงแผน มำตรกำร กำรดูแลรักษำควำม
สะอำดอำคำรสถำนที่และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ ำงๆ กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนและองค์กรหรือบุคคลภำยนอกด้วย (ถ้ ำมี) ก ำรบริหำรอำคำรและสถำนที่ให้ ปลอดภัยเอ้ือต่อกำร
ปฏิบัติงำน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“คณะท ำงำน ” หมำยถึง ทีมงำนที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมอบหมำยให้
รับผิดชอบ 

“เจ้ำหน้ำที่ ” หมำยถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนจัดระบบบริกำรอ ำค ำรสถำน
ที ่

“บุคล ำกร ” หมำยถึง บุคล ำกรทุกคนที่ปฏิบัติรำชกำรในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
“พนักงำนท ำควำมสะอำด ” หมำยถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนท ำควำม

สะอำดส ำนักงำน 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษำระเบียบ มำตรกำร หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ของส่วน
รำชกำร 

5.2 จัดท ำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม กำรขอใช้อำคำรสถำนที ่
5.3 จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยผู้รับผิดชอบดูแล /ท ำควำมสะอำดและกำรขอใช้อำคำรสถำนที ่
5.4 ด ำเนินกำร / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตำมที่ได้วำงแผนไว้ 
5.5 ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 
5.6 สรุปผลกำรด ำเนินงำน /น ำเสนอแนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำนกำรบริกำรอำคำรสถำนที ่
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบขออนุญำตใช้ห้องประชุม 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

แนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที ่
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1. ชื่องำน : งำนรักษำควำมปลอดภัย 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสร้ำงจิตส ำนึก สร้ำงควำมตระหนัก ในกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบทีก ำหนด 
2. เพื่อรักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำรไม่ให้เกิดวำมเสียหำยมีควำมคงอยู่และปลอดภัย 
3. เพื่อให้เกิดควำมม่ันคง ควำมสงบสุข ควำมม่ันใจ ควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงำน 
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งำนรักษำควำมปลอดภัยเป็นงำนส ำคัญของส่วนรำชกำร เพื่อให้มีมำตรกำรในกำรรักษำควำม
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทำงรำชกำรซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส ำคัญ คือผู้ปฏิบัติงำน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้ำที่ใน
องค์กำร โดยต้องมีกำรควบคุม ติดตำมรำยงำนตำมระเบียบท่ีก ำหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

งำนรักษำควำมปลอดภัย หมำยถึง กำรเฝ้ำระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหำในเรื่อง
ทรัพย์สิน บุคคล ของทำงรำชกำรให้มีควำมปลอดภัยจำกภัยตำมธรรมช ำติ อุบัติภัยและภัยจำกบุคคล 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งช ำติ พ.ศ.2552และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ก ำหนดแผนกำรรักษำควำมปลอดภัยในสถำนที่รำชกำรตำมระเบียบ 
3. ประชุมเพื่อสร้ำงควำมตระหนัก ซักซ้อมควำมเข้ำใจในเรื่องกำรรักษำควำมปลอดภัยของ

หน่วยงำนควำมเสียหำยท่ีจะเกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 
4. จัดห ำ จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรรักษำควำมปลอดภัย 
5. ก ำหนด มอบหมำยหน้ำที่ให้ชัดเจนโดยจัดท ำเป็นลำยลักษณ์อักษร เป็นค ำสั่ง 
6. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ โดยมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรติดตำม ตรวจสอบเพื่อให้กำร

รักษำควำมปลอดภัยมีประสิทธิภำพ มีกำรประเมินผลและรำยงำนผลต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงสม่ำเสมอ 
 
 
 
 
 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบบันทึกก ำรอยู่เวรยำม 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งช ำติ พ.ศ.2552 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร   :  งำนยำนพำหนะ 
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1. ช่ืองำน : งำนยำนพำหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรยำนพำหนะส่วนกลำงมีประสิทธิภำพ 
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับกำรบริกำรที่ดี 
2.3 ยำนพำหนะส่วนกลำงได้รับกำรตรวจสอบและปรับปรุงสภำพตำมควำมเหมำะสม และมีสภำพ

พร้อมใช้งำนตำมวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมตั้งแต่กำรวิเครำะห์ภำรกิจส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ภำรกิจที่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้
ยำนพำหนะส่วนกลำง มำตรกำรประหยัดพลังงำน หลักเกณฑ์กำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะส่วนกลำงเตรียม
ควำมพร้อม กำรให้บริกำรส ำหรับผู้บริหำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่ และบุคลำกรของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำที่แจ้งควำมประสงค์ กำรควบคุม ตรวจสอบสภำพบ ำรุงรักษำ จัดเก็บ รักษำยำนพำหนะและกำร
สรุปและรำยงำน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผอ.ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“ผอ.กลุ่ม” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
“หัวหน้ำหมวด” หมำยถึง หัวหน้ำหมวดยำนยนต์ 
“พขร.” หมำยถึง พนักงำนขับรถยนต์ 
“เจ้ำหน้ำที”่ หมำยถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมำย 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำในกำรใช้พำหนะส่วนกลำงของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5.2 จ ำแนกพำหนะส่วนกลำงโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในกำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำกำร

ให้บริกำรรวมทั้งกำรจัดท ำเอกสำรคู่มือประจ ำรถและขออนุญำตชำระภำษีรถยนต์ 
5.3 ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรขอใช้พำหนะส่วนกลำง รวมทั้งกำรขอใช้น้ ำมันส่วนกลำงหรือ

กรณีที่ต้องใช้น้ ำมันจำกแผนงำน/โครงกำรที่เกี่ยวข้อง 
5.4 ก ำหนดผู้รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะในเรื่องของกำรขอใช้ กำรดูแลบ ำรุงรักษำกำรตรวจสภำพ

กำรส่งซ่อม พร้อมทั้งรำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
5.5 ก ำหนดสถำนที่เก็บรักษำพำหนะส่วนกลำงให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณีขอ

อนุญำตน ำพำหนะส่วนกลำงเก็บรักษำนอกหน่วยงำนต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
5.6 น ำผลกำรดูแลบ ำรุงรักษำ กำรตรวจสภำพ ประเมินผลประสิทธิภำพพำหนะส่วนกลำงเพื่อ

น ำไปสู่กำรปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
7.2 แบบส่ังจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 
7.3 บันทึกกำรใช้รถยนต์ของพนักงำนขับรถ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรี ว่ำรถรำชกำร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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ประเภทเอกสำร  : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร   : งำนจัดระบบบริหำรงำน 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ช่ืองำน : งำนจัดระบบบริหำรงำน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมกระบวนกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

โครงสร้ำง กำรแบ่งส่วนรำชกำร ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
ปรับปรุงโครงกำรกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ที่สอดคล้องกับบริบท กำรบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ และวิจัย/ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมภำรกจิหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง กำรแบ่งส่วน
รำชกำร ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรและกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นกลุ่ม
งำนภำยใน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำและ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้บังคับบัญชำสูงสุดของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 

“หัวหน้ำภำยในส่วนรำชกำรระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มอ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ หัวหน้ำกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริม 
สถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

“คณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง องค์คณะบุคคลที่มีอ ำนำจหน้ำที่ตำม 
มำตร ำ 38 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และ 
มำตร ำ 38 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ให ้
ควำมเห็นชอบกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นกลุ่มงำนภำยในกลุ่มภำรกิจของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

“คณะท ำงำน ” หมำยถึง คณะท ำงำนที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
แต่งตั้ง/มอบหมำยให้วิเครำะห์กำรก ำหนด/แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและ 
ติดตำมประเมินผล 

“เจ้ำหน้ำที่ ” หมำยถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนจัดระบบบริหำรงำน /
วิเครำะห์กำรก ำหนด/แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง

กำรแบ่งส่วนรำชกำร ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับประก ำศกระทรวงศึกษำธิกำร 
5.2 ศึกษำ สังเครำะห์ ออกแบบ จัดระบบกำรท ำงำน กระบวนงำน ปรับปรุงโครงกำรกำรแบ่งส่วน

รำชกำรภำยใน ที่สอดคล้องกับบริบทกำรบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5.3 น ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็น

กลุ่มงำนภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรด้ำนบุคลำกร 
5.4 ประกำศกำรแบ่งส่วนรำชกำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสถำนศึกษำทรำบ 
5.5 ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรที่ก ำหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง กำรแบ่งส่วน

รำชกำร ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรและกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นกลุ่ม
งำนภำยใน 

5.7 ศึกษำ /สังเครำะห์ ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนำคุณภำพกำร
ให้บริกำร 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
8.2 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.3 ประก ำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีก ำรกระจำยอ ำนำจก ำรบริหำรและกำรจัด

กำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ช่ืองำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อยกระดับคุณภำพกำรให้บริกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสร้ำงควำมพึงพอใจในคุณภำพ
กำรบริกำร 
3. ขอบเขตของงำน 

กำรให้ควำมส ำคัญกับกำรปรับปรุงคุณภำพกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพื่อให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และสร้ำงควำมพึง 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำและ

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
“เจ้ำภำพหลัก ” หมำยถึง กลุ่มอ ำนวยกำร 
“เจ้ำภำพรอง ” หมำยถึง กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์หน่วย
ตรวจสอบภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“ผู้รับบริกำร ” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน หน่วยงำนของรัฐ ภำคเอกชน ประช ำชน 
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมำยถึง นักเรียน ครูและบุคล ำกรทำงกำรศึกษำ และบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับ

ภำรกิจส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
“เจ้ำหน้ำที่ ” หมำยถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนเพิ่มคุณภำพกำรให้บริกำร 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. วิเครำะห์ภำรกิจ ก ำหนดกลุ่มผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตำมเพื่อให้ตอบสนอง

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2. มีช่องทำงกำรรับฟังและเรียนรู้ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อ

น ำมำใช้ในกำรปรับปรุงและเสนอรูปแบบกำรบริกำรต่ำง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภำพของช่อง
ทำงกำรสื่อสำรดังกล่ำว 

3. พัฒนำระบบกำรรวบรวมและจัดกำรข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค ำชมเชย 
โดยมีกำรก ำหนดผู้รับผิดชอบ วิเครำะห์เพื่อก ำหนดวิธีกำรและปรับปรุงคุณภำพกำรให้บริกำรเพื่อตอบสนอง
ต่อควำมต้องกำรของผู้รับรับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่ำงเหมำะสมและทันท่วงที 

4. สรำ้งเครือข่ำย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้ำงควำมสัมพันธ์กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

5. ด ำเนินกำรในกำรเปิดโอกำสให้ประช ำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรบริหำรรำชกำรผ่ำน
กระบวนกำรหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ที่เป็นกำรส่งเสริมระดับกำรมีส่วนร่วมของประช ำชน 

6. วัดควำมพึงพอใจและควำมไม่พึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละ
กลุ่มตำมที่ได้ก ำหนดไว้ เพื่อน ำผลไปปรับปรุงกำรให้บริกำรและกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร 

7. ก ำหนดมำตรฐำน แนวทำงกำรให้บริกำรระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนบริกำรในแต่ละงำน
โดยมีกำรจัดท ำแผนภูมิหรือคู่มือกำรติดต่อรำชกำรโดยประกำศให้ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทรำบ
เพื่อให้เกิดควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำร 

8. สรุปผลกำรด ำเนินงำน / วิจัย /รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
9. ศึกษำ /สังเครำะห์ ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนำ

คุณภำพกำรให้บริกำร 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
8.2 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.3 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที ่

กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
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1. ชื่องำน : งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรตำมภำรกิจ ได้มำตรฐำนมีประสิทธิภำพ
เกิดประสิทธิผลตำมเป้ำหมำย ผู้รับบริกำรพึงพอใจและมีกำรพัฒนำสู่ควำมเป็นเลิศ 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 บริหำรจัดกำรและจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ประกอบด้วย 5 มำตรฐำน และ 11 ตัวบ่งช้ี คือ 

- มำตรฐำนที่ 1 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำบริหำรจัดกำรโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนำระบบกำร
จัดกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

- มำตรฐำนที่ 2 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำด ำเนินกำรขับเคลื่อนนโยบำยสู่กำรปฏิบัติจนบรรลุ
เป้ำหมำยและส่งผลดีต่อกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

- มำตรฐำนที่ 3 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมีกำรก ำกับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือและ
พัฒนำสถำนศึกษำให้เกิดควำมเข้มแข็ง 

- มำตรฐำนที่ 4 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำบริหำรอัตรำก ำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อกำรจัด
กำรศึกษำ พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสู่กำรเป็นมืออำชีพ 

- มำตรฐำนที่ 5 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำสร้ำงและพัฒนำเครือขำ่ยควำมร่วมมือในกำรจัด
กำรศึกษำ 

3.2 ก ำหนดผู้รับผิดชอบตำมภำรกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวกับมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำและส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“คณะท ำงำน” หมำยถึง กลุ่มงำน บุคลำกรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่รับผิดชอบตำม
ภำรกิจของแต่ละมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

“เจ้ำหน้ำที่ ” หมำยถึง บุคล ำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนมำตรฐำนส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำทุกมำตรฐำนและตัวบ่งช้ี 

“เจ้ำภำพหลัก” หมำยถึง กลุ่มอ ำนวยกำร 
“ เจ้ำภำพรอง” หมำยถึง กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ กลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
กลุ่มตรวจสอบภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“กำรบริหำรจัดกำรมำตรฐำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง กำรมอบหมำยควำมรับผิดชอบตำม
ภำรกิจแต่ละมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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“กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมำยถึงกำรจัดท ำ
รำยงำนประเมินตนเองชองส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ชองกลุ่มอ ำนวยกำร 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ แนวทำงกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ มำตรฐำนตัวบ่งชี้ 
กรอบกำรติดตำม หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผล รวมถึงภำรกิจอ ำนำจหน้ำที่ของกลุ่มในส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำ 

2. สร้ำงทีมงำน มอบหมำยคณะท ำงำนรับผิดชอบบริหำรจัดกำร ด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำตำมภำรกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

3. สื่อสำร เพื่อให้คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ บุคลำกรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และควำมส ำคัญของ
มำตรฐำนส ำนักงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่ก ำรำศึกษำ 

4. คณะท ำงำน ก ำหนดเป้ำหมำยและผลิตที่คำดหวังสอดคล้องกับบริบทส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ นโยบำยเปำ้หมำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

5.คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ

ผลผลิตที่ประสบผลส ำเร็จของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำน ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

7. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย น ำผลกำรประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตำม
มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐำน(Based Line 
Data) 
ส ำหรับกำรปรับปรุง /พัฒนำกำรบรหิำรจัดกำรมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และแผนกำรพัฒนำ 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
8.2 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที ่

กำรศึกษำมัธยมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.3 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที ่

กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
8.5 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งช ำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
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8.6 มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ช่ืองำน : งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรตำมภำรกิจ สอดคล้องกับ 
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
3. ขอบเขตของงำน 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี โดยมีกรอบและแนวทำงของ ส ำนักงำน 
ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก ำหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“เจ้ำภำพหลัก ” หมำยถึง กลุ่มอ ำนวยกำร 
“เจ้ำภำพรอง ” หมำยถึง บริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสริม 

กำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ 
สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภ ำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถ ำนศึกษ ำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท ำงำน” หมำยถึง ทีมงำนบุคล ำกรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่ได้รับ 
มอบหมำยให้ขับเคลื่อนงำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยมิติและตัวชี้วัด 

“เจ้ำหน้ำที่ ” หมำยถึง บุคล ำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน 
ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ศึกษำ วิเครำะห์ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์กำรให้คะแนนและ
ค่ำเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ (PSA) 

2. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง สร้ำงทีมงำน มอบหมำยคณะท ำงำน ผู้ก ำกับดูแลตัวชี้วัด 
และ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐำน, ข้อมูลปีฐำน(based lines) เพื่อให้ 
ผู้รับผิดชอบก ำหนดแนวทำงกำรบรรลุเป้ำหมำยส ำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

4. เจ้ำภำพหลัก และเจ้ำภำพรอง ด ำเนินกำรสื่อสำรเพื่อให้คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ มีควำมรู้ 
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ควำมเข้ำใจ และ ควำมส ำคัญของค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่ส่งผลต่อกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร 
ทุกคนและส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ รวมถึงแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
งบประมำณ กำรจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 
6. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนกับบุคลำกรในส ำนักงำน

เขตพื้นที่กำรศึกษำ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หรือผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด (ถ้ำมี) 

7. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ประเมินผล และรำยงำนผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน
ตำมที่ สพฐ. /จังหวัด(ถ้ำมี) ก ำหนด 

8. ตรวจสอบผลกำรรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
9. สรุป รำยงำนผล 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบตำมที่ สพฐ.ก ำหนด 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

8.1 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบบริหำรรำชก ำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
8.3 ประก ำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขต 

พื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.4 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขต 

พื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 
8.5 หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
8.6 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งช ำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องำน : งำนกำรควบคุมภำยใน 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหำควำมเสี่ยงที่เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำให้เป็นไปอยำ่งถูกต้อง มีควำมโปร่งใสและมีประสิทธิภำพท ำให้กำรใช ้
ทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ โดยกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ลดควำมเสี่ยงหรือผล 
เสียหำยดำ้นกำรเงินหรือด้ำนอ่ืน ๆ ท่ีอำจมีขึ้นในหน่วยงำน 

2.2 เพื่อให้มีมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงในแต่ละดำ้นในหน่วยงำนและให้น ำมำตรกำรและ 
กำรก ำกับติดตำมกำรแก้ไขปัญหำมำใช้ในกำรด ำเนินกำรอยำ่งต่อเนื่อง 

2.3 เพื่อให้บุคลำกรและหน่วยงำนลดปัจจัยเสี่ยงและควำมผิดพลำดในกำรด ำเนินงำน 
2.4 เพื่อให้มีข้อมูลและกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 

ทันต่อเวลำและเชื่อถือได้ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุม 
ภำยในตำมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“กำรควบคุมภำยใน”หมำยถึง กระบวนกำรที่ผู้บริหำรและบุคลำกรของหน่วยงำนก ำหนดให้มีขึ้น
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนมีควำมม่ันใจว่ำกำรด ำเนินงำนโดยใช้ระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนจะท ำให้ 
หน่วยงำนสำมำรถด ำเนินงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ได้อยำ่งมีประสิทธิภำพ ไม่เสี่ยงต่อก ำรำที่จะท ำให้เกิด 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ควำมผิดพลำด ซึ่งเป็นส ำเหตุที่จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยหรือควำมสิ้นเปลืองแก่หน่วยงำน 
“ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/มัธยมศึกษำ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษำวิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำ กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำเพื่อจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน 

5.2 วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจยัควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
ในกำรด ำเนนิงำน 

5.3 ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในแต่ละปัจจัยควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุม 
ภำยในของทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

5.4 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและจัดท ำมำตรฐำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำสอดคล้องกับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 

5.5 ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยในที่ได้จัดวำงระบบไว้ 
5.6 ให้บุคล ำกรทำงกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำร

ควบคุม  กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของงำน 
5.7 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน 
5.8 ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดทุกระดับและปรับปรุง 
ให้เหมำะสมอยำ่งต่อเนื่องและสม่ ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
5.9 รำยงำนผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำนและส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ตำมระยะที่ก ำหนด 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ตำมระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 

2544 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อยกระดับคุณภำพกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำให้สอดคล้องกับ 
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี 

2.2 เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรของหน่วยงำนสู่ระดับมำตรฐำนสำกล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทำงในกำรประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐำนกำรติดตำมและประเมินผล
กำรบริหำรจัดกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
3. ขอบเขตของงำน 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

บริห ำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำตำมแนวทำง และเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำร 
จัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“กำรพัฒนำองค์กำร” หมำยถึง ควำมพยำมยำมอยำ่งมีแผนและต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิดกำร 
เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นกำรเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์กำรเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพและ 
ประสิทธิผลขององค์กำร ทั้งนี้ต้องได้รับควำมเห็นชอบและสนับสนุนจำกผู้บริหำรระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือ
และเทคนิคด้ำนพฤติกรรมศำสตร์ ประกอบกระบวนกำรวิจัยเชิงแก้ปัญหำเป็นแม่แบบ“PMQA” (Public 
Sector Management Quality Award) หมำยถึง กำรน ำหลักเกณฑ์และแนวทำงกำรบริหำรองค์กำรที่
เป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมำตรฐำนสำกลโลกมำประยุกต์ใช้พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรของหน่วยงำนภำครัฐ 
โดยอำศัยหลักกำรประเมินองค์กำรด้วยตนเองเป็น กำรทบทวนสิ่งท่ีองค์กำรด ำเนินกำรเทียบกับเกณฑ์
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำรรัฐ เมื่อตรวจพบว่ำเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบท่ีน่ำพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ 
องค์กำรจะได้พัฒนำวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์กำรอย่ำงต่อเนื่องเพื่อยกระดับคุณภำพกำรปฏิบัติงำนไปสู่
มำตรฐำนระดับสำกล 

“ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“เจ้ำภำพหลัก ” หมำยถึง กลุ่มอ ำนวยกำร 
“เจ้ำภำพรอง” หมำยถึง บริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ

กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ
ภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท ำงำน” หมำยถึง ทีมงำนบุคลำกรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
ให้ขับเคลื่อนงำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครฐั (PMQA) 

“เจ้ำหน้ำที่ ” หมำยถึง บุคลำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนค ำรับรอง 
กำรปฏิบัติรำชกำร 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดประชุมชี้แจง สร้ำงควำมตระหนักและให้ควำมรู้ในเรื่องกำรพัฒนำองค์กำรและกำรพัฒนำ
คุณภำพบริหำรจัดกำรภำครฐั แก่บุคลำกรทุกคนในองค์กำร เนื่องจำกปัจจัยควำมส ำเร็จอย่ำงหนึ่งในกำร
ด ำเนินกำรที่ส ำคัญ คือกำรมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อท่ีจะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงควำมส ำคัญ
ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว 

5.2 คณะท ำงำนด ำเนินกำรพัฒนำองค์กำรและพัฒนำคุณภำพกำรบริหำจัดกำรภำครัฐและจัดท ำ
แผนด ำเนินกำร เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของกำรด ำเนินกำร คณะท ำงำนควรประกอบด้วย 2 
คณะ คือ 

5.2.1 คณะกรรมกำรติดตำมและก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร 
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จัดกำรภำครัฐ (Steering Committee)หน้ำที่ : ให้นโยบำย กรอบทิศทำงในกำรด ำเนินกำร รวมทั้งเป็นผู้
ผลักดันและให้กำรสนับสนุนในทุกเรื่องเพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดองค์ประกอบ ประกอบ
ไปด้วยผู้บริหำรในระดับต่ำง ๆ ของส่วนรำชกำร คือหัวหน้ำส่วนรำชกำร รองหัวหน้ำส่วนรำชกำร และ
หัวหน้ำหน่วยงำนที่รำยงำนโดยตรงต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

5 2. 2 คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (Working Team) หน้ำที ่
ด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรของส่วนรำชกำรตำมแนวทำงและทิศทำงท่ีได้รับจำก คณะกรรมกำร
ติดตำมและก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (Steering Committee) โดย
จัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กำรพร้อมกับประเมินองค์กำรด้วยตนเอง ตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำร
ภำครัฐ และจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเบื้องต้นของส่วนรำชกำรองค์ประกอบ ประกอบด้วยรองหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรที่ท ำหน้ำที่รองประธำนของคณะกรรมกำรติดตำมและก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพ
บริหำรจัดกำรภำครัฐ (SteeringCommittee) ท ำหน้ำที่ประธำนในคณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐ     ( Working Team) 

- เจ้ำหน้ำที่ท่ีท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำภำพในแต่ละหมวด (Category Champion) 
ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด ต้องเป็นผู้ที่มีควำมรอบรู้เป็นอยำ่งดีในงำนที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง 
รับผิดชอบ 

- ทีมงำนในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ด ำเนินกำรร่วมกันในหมวดที่ 7 
5.3 สร้ำงควำมเข้ำใจกับคณะท ำงำนเพื่อเตรียมควำมพร้อมในกำรจัดท ำลักษณะส ำคัญของ 

องค์กรและประเมินองค์กำรด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร 
ภำครัฐ ( Working Team) มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
และเทคนิคในกำรประเมินองค์กำรเป็นอย่ำงดี 

5.4 จัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กำรตำมแนวทำงกำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดท ำลักษณะส ำคัญ 
ขององค์กำรเพื่อให้เข้ำใจและเห็นภำพรวมขององค์กำรตรงกัน เห็นทิศทำงท่ีส่วนรำชกำรจะพัฒนำลักษณะ
ส ำคัญขององค์กำรแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 

1. ลักษณะองค์กำร ศึกษำข้อมูลพื้นฐำนของส่วนรำชกำรและควำมสัมพันธ์กับผู้รับบริกำรผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย ควำมสัมพันธ์กับส่วนรำชกำรอื่นที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติรำชกำรและประช ำชนโดยรวม 

2. ควำมทำ้ทำยต่อองค์กำร ศึกษำข้อมูลควำมทำ้ทำยในเชิงยุทธศำสตร์ที่ส่วนรำชกำรเผชิญอยู่ใน
ปัจจุบัน 

5.5 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเบื้องต้นตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐรวม 7 
หมวด เมื่อจัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภำพรวมขององค์กรตรงกัน จึง
ประเมินองค์กำรด้วยตนเองตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ รวม 7 หมวดโดยกำรเขียนรำยงำน
เพื่อให้เห็นถึงผลกำรด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรของส่วนรำชกำรที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมำกที่สุดดังนี้ 
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หมวดที่ 1 กำรน ำองค์กำร เป็นกำรตรวจประเมินวำ่ผู้บริหำรของส่วนรำชกำรด ำเนินก ำรอย่ำงไรใน
เรื่องวิสัยทัศน์ เป้ำประสงค์ระยะสั้นระยะยำว ค่ ำนิยม ควำมคำดหวังในผลกำรด ำเนินกำร รวมถึงกำรให้
ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่ำส่วนรำชกำรมีกำรก ำกับดูแล
ตนเองทีดี ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดชอบต่อชุมชนอย่ำงไร 

หมวดที่ 2 กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์ เป็นกำรตรวจประเมินวิธีกำรก ำหนดประเด็นยุทธศำสตร์ 
เป้ำประสงค์เชิงยุทธศำสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติรำชกำรเพื่อน ำไปปฏิบัติและวัดผล
ควำมกำ้วหน้ำ 

หมวดที่ 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นกำรตรวจประเมินว่ำส่วน
รำชกำรก ำหนดควำมต้องกำร ควำมคำดหวัง และควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
อย่ำงไร รวมถึงส่วนรำชกำรมีกำรด ำเนินก ำรอย่ำงไรในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย     กำรก ำหนดปัจจัยท่ีส ำคัญท่ีท ำให้ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีควำมพึงพอใจ 

หมวดที่ 4 กำรวัด ก ำรวิเครำะห์ และกำรจัดกำรควำมรู้ เป็นกำรตรวจประเมินวำ่ส่วนรำชกำรเลือก 
รวบรวม วิเครำะห์ จัดกำรและปรับปรุงข้อมูลและสำรสนเทศและจัดกำรควำมรู้อย่ำงไร 

หมวดที่ 5 กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคล เป็นกำรตรวจประเมินว่ำระบบงำนและระบบกำรเรียนรู้ของ
บุคล ำกรและก ำรสร้ำงแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลำกรพัฒนำตนเองและใช้ศักยภำพอยำ่งเต็มที่เพื่อให้มุ่งไปใน
แนวทำงเดียวกันกับเป้ำประสงค์และแผนปฏิบัติกำรโดยรวมของส่วนรำชกำร รวมทั้งตรวจประเมินควำมใส่
ใจกำรสร้ำงและรักษำสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน กำรสร้ำงบรรยำกำศที่เอื้อต่อกำรปฏิบัติง ำนของบุคล ำกร 
ซึ่งจะน ำไปสู่ผลกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 

หมวดที่ 6 กำรจัดก ำรกระบวนกำร เป็นกำรตรวจประเมินแง่มุมที่ส ำคัญท้ังหมดของกำรจัดก ำรกระ
บวนกำรกำรให้บริกำรทั้งหมด และกระบวนกำรอื่นที่ส ำคัญท่ีช่วยสร้ำงคุณค่ำแก่ผู้รับบริกำรผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียและกำรบรรลุพันธ์กิจของส่วนรำชกำร ตลอดจนกระบวนกำรสนับสนุนที่ส ำคัญต่ำง ๆ 

หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นกำรตรวจประเมินผลกำรด ำเนินกำรและแนวโน้มของส่วนรำชกำร ในมิติต่ำง 
ๆ นอกจำกนี้ต้องตรวจประเมินผลกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรโดยเปรียบเทียบกับส่วนรำชกำรหรือ
องค์กรอื่นที่มีภำรกิจคล้ำยคลึงกัน 

5.6 ด ำเนินกำรในข้อที่ 2 – 5 น ำผลกำรจัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือลักษณะ
องค์กร และควำมทำ้ทำยขององค์กร น ำผลกำรประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่กำรพัฒนำองค์กรจุดเด่น
สำมำรถด ำเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมำทบทวนกระบวนกำรพัฒนำน ำสู่กำรปรับปรุงองค์กรเพื่อ
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลและส่งผลสู่กำร พัฒนำองค์กรสู่ควำมเป็นเลิศต่อไป 

5.7 ก ำกับ ติดตำม กำรพัฒนำองค์กรในทุกด้ำนและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่ำงต่อเนื่องและ
สม่ ำเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรำยงำนผลให้กับผู้บริหำรองค์กำรได้ทรำบถึงควำมเคลื่อนไหวเป็นระยะๆอยำ่ง
ต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตำมส ำนักงำน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก ำหนด 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 คู่มือแนวทำงด ำเนินกำร ตัวชี้วัดระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนกำรกำรพัฒนำ 
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คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
8.2 หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
8.3 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีก ำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.4 แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
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ประเภทเอกสำร   :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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ชือ่เอกสำร   :  งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำน 
 ของหน่วยงำนภำยใน 
 และนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องำน : งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้กำรด ำเนินงำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
เขตพื้นที่กำรศึกษำมีประสิทธิภำพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

2.2 เพื่อกำรติดต่อประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนกำรท ำงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและ 
ภำยนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
3. ขอบเขตของงำน 

ประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่จะต้อง
ติดต่อประสำนงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“เจ้ำหน้ำที”่ หมำยถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนนี้ 
“ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และส ำนักงำน

เขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
“ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น” หมำยถึง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำที่

ควบคุมดูแลงำนกลุ่มอ ำนวยกำร /ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
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“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“ประสำนงำนภำยใน” หมำยถึง ภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
“ประสำนงำนภำยนอก” หมำยถึง ประสำนงำนกับหน่วยงำน องค์กร และบุคคลภำยนอกส ำนักงำน 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 เจ้ำหน้ำที่ศึกษำ วิเครำะห์ ภำรกิจและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศที่เกี่ยวข้องและจ ำเป็นต่อกำร

ประสำนงำน 
5.2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงำนเพื่อสะดวกต่อกำรค้นห ำ 
5.3 น ำเสนอข้อมูล และวิธีกำรเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับพิจำรณำเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำน ประสำนงำนอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
5.5 ประช ำสัมพันธ์ภำรกิจงำน ข้อมูลพื้นฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ 

ทรำบ 
5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อกำรติดประสำนงำนที่รวดเร็ว 
6. Flow chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
- 
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ประเภทเอกสำร   :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร  :  งำนประช ำสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ช่ืองำน : งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประช ำสัมพันธ์ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อบริหำรกำรประช ำสัมพันธ์ วิเครำะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีกำรประชำสัมพันธ์
เผยแพร่ข้อมูลขำ่วสำรและเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกิจกำร ผลกำรด ำเนินง ำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้หน่วยงำน บุคล ำกร ชุมชนและประช ำชนทั่วไปได้รับทรำบท่ัวถึงกัน 
3. ขอบเขตของงำน 
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ครอบคลุมถึงกำรผลิตและพัฒนำเทคโนโลยี สร้ำงเครือขำ่ยกำรประช ำสัมพันธ์ทั้งภำยในและ
ภำยนอกองค์กร กำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำร กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ก ำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ์ ” หมำยถึง กำรวิเครำะห์ข้อมูลขำ่วสำร โครงกำรนโยบำย ควำม
เคลื่อนไหวทำงกำรศึกษำ ทรัพยำกรและกิจกำรอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ำไปสู่องค์ควำมรู้และสื่อประชำสัมพันธ์ 

“ ข้อมูลขำ่วสำร ” หมำยถึง สิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่ำ
กำรสื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูป
ของเอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถำ่ย ไฟล์ภำพไฟล์เอกสำร กำรบันทึกภำพ
หรือเสียงกำรบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ 

“เครือขำ่ยประช ำสัมพันธ์ภำยในองค์กร ” หมำยถึง สถำนศึกษำหรือกลุ่มเครือขำ่ยสถำนศึกษำ
สังกัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ หรือมัธยมศึกษำรวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

“เครือขำ่ยประช ำสัมพันธ์ภำยนอกองค์กร” หมำยถึง หน่วยงำนองค์กรภำครัฐเอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถำนประกอบกำร สื่อมวลชนและบุคล ำกรที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“คณะท ำงำน” หมำยถึง บุคล ำกรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่เป็นกำรเฉพำะในแต่
ละภำรกิจ 

“กำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำน” หมำยถึง กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรง ำนบริหำรจัดกำรศึกษำ 
และผลงำนอ่ืนๆ ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
 
 
 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 แต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อศึกษำวิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับกำรก ำหนด
เครือขำ่ยกำรประช ำสัมพันธ์ 

5.2 ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยกำรประช ำสัมพันธ์ทั้งเครือข่ำยภำยในและภำยนอกองค์กรแล้วจัดท ำ
ทะเบียนเครือขำ่ยประช ำสัมพันธ์ และบุคล ำกรผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรประช ำสัมพันธ์ 

5.3 จัดท ำหลักเกณฑ์ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบก ำรติดต่อประส ำนง ำนกับเครือข่ ำยก ำร
ประช ำสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
5.5 น ำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบกำรประสำนงำนให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติ 
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5.6 วำงแผน วิเครำะห์ และบริหำรจัดกำรข้อมูลขำ่วสำรพัฒนำสื่อไอที พิจำรณำเลือกสื่อให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมำย ประกำศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก ำหนดแนว
ปฏิบัติ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนให้บุคลำกร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์นัก
ประชำสัมพันธ์และสถำนศึกษำได้ทรำบและน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรติดต่อและส่งข่ำวประชำสัมพันธ์ 

5.7 ติดตำมขำ่วสำร ควำมเคลื่อนกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลองค์ควำมรู้ ผลิตสื่อประช ำสัมพันธ์ด้วย
เครือขำ่ยประช ำสัมพันธ์ (e- Network) 

5.8 จัดบุคล ำกรผู้รับผิดชอบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรประช ำสัมพันธ์ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมกำรประช ำสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ำยมีส่วนร่วมในกำรประช ำสัมพันธ ์
5.10 ตรวจสอบประเมินผล กำรประสำนงำน เครือขำ่ยประชำสัมพันธ์แล้วน ำผลมำวำงแผนพัฒนำ

ปรับปรุงงำนอยำ่งต่อเนื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรวำ่ด้วยกำรประช ำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ. 

2525 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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1. ช่ืองำน : งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเผยแพร่ข้อมูลขำ่วสำรและเสริมสร้ำง ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกิจกำรและผลงำนของส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้หน่วยงำน บุคคล ชุมชน และสำธำรณชนทั่วไปได้รับทรำบโดยท่ัวกัน 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงกำรสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กรกำรจัดท ำข้อมูล
ข่ำวสำร กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ข้อมูลขำ่วสำร” หมำยถึง สิ่งท่ีสื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่ำ
กำรสื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูป
ของเอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถำ่ย ไฟล์ภำพ ไฟล์เอกสำร กำร
บันทึกภำพหรือเสียงกำรบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ 

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“คณะท ำงำน” หมำยถึง บุคลำกรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่เป็นกำรเฉพำะในแต่
ละภำรกิจ 

“กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน” หมำยถึง กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรงำนบริหำรจัด
กำรศึกษำและผลงำนอ่ืนๆของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
5.1.1 แต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อศึกษำวิเครำะห์ระเบียบกฎหมยำหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้องกับกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำยฯ บุคคล หน่วยงำนและ

สำธำรณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดท ำแผนกำรประช ำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนและ

สถำนศึกษำให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้ำหมำย 
 
 

5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่ำวสำร บทควำมวำรสำร รำยกำรวิทยุ โทรทัศน์และสื่อ 
อิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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5.1.5 วิเครำะห์สรุปประเด็นข้อมูลขำ่วสำร ผลงำนที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประช ำสัมพันธ์ 
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรและผลง ำนของส ำนักงำนเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และภำพอ่ืนๆ 

5.1.7 ด ำเนินกำรประช ำสัมพันธ์โดยผ่ำนสื่อต่ ำงๆ และเครือข่ำยกำรประช ำสัมพันธ์ 
5.1.8 ติดตำมประเมินผลกำรประช ำสัมพันธ์เพื่อน ำไปพัฒนำ ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5.2 ง ำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรผลงำน ของส ำนักงำนเขตพื้นที่และสถำนศึกษำด้วยระบบ

อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
5.2.2 จัดระบบรูปแบบกำรให้บริกำรข้อมูลขำ่วสำร ผลง ำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ในรูปแบบของเอกสำร ขำ่วสำร สื่อ Web Page E-mail และกระดำนขำ่ว 
5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริกำรข้อมูลขำ่วสำร หรือคลังข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบเอกสำรและระบบ

อิเลคทรอนิกส์ 
5.2.4 จัดบุคลำกรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรและกำรให้บริกำร 
5.2.5 ให้บริกำรข้อมูลขำ่วสำรในรูปแบบท่ีหลำกหลำยผ่ำนสื่อทุกแขนงและเครือข่ำยกำร

ประชำสัมพันธ์ ต่อสำธำรณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบกำรให้บริกำร น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรพัฒนำ

ปรับปรุงแก้ไขอยำ่งต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มกระดำนขำ่วในเว็บบอร์ด 
7.2 แบบฟอร์มกำรส่งขำ่ว 
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่ำย 
7.4 โปรแกรมกำรรับ – ส่งข่ำวทำง E-mail 

 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรวำ่ด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ. 

2525 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร  :  งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพขำ้รำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ช่ืองำน : งำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับสวัสดิกำรที่ดี เกิดขวัญและก ำลังใจในกำร
ปฏิบัติงำน ยกระดับคุณภำพชีวิตของผู้ปฏิบัติงำน เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงหน่วยงำนกับ
ผู้ปฏิบัติงำนและระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนด้วยกัน มีหลักประกันได้รับกำรสงเครำะห์ช่วยเหลือในด้ำนต่ำง ๆตำม
กรณีที่สมควรอย่ำงทั่วถึงและมีประสิทธิภำพ 
3. ขอบเขตของงำน 
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ครอบคลุมถึงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำร กำรสงเครำะห์ให้ควำมช่วยเหลือในด้ำนต่ำง ๆ 
ตำมกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำรภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 
2547 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

สวัสดิกำรและสวัสดิภำพ หมำยถึง กิจกรรมหรือกิจกำรใด ๆ ที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำหรือ
หน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในกำรช่วยเหลือและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพื่อประโยชน์ในกำรด ำรงชีวิตทั้งที่ส่วนรำชกำรจัดให้และ
นอกเหนือจำกสวัสดิกำรที่ทำงรำชกำรจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชน์แก่กำรสนับสนุนกำรปฏิบัติ
รำชกำรตำมที่ส่วนรำชกำรเห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร
จัดสวัสดิกำรภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 2547ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษำระเบียบ และแนวทำงปฏิบัติในกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพประเภทต่ำง ๆท่ีเหมำะสม
รวมถึงท่ีได้ท ำข้อตกลงกับ 

5.2 วำงแผนและก ำหนดรูปแบบกำรด ำเนินงำน กำรประช ำสัมพันธ์ในกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิ
ภำพให้สถำนศึกษำและบุคลำกรได้ทรำบและขำ้ใจในเงื่อนไขในกำรขอรับกำรสนับสนุน 

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรในแต่ละโครงกำร 
5.4 ประสำนกำรด ำเนินกำรกับทุกฝำ่ยที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ด ำเนินกำรให้บริกำรด้ำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพตำมแนวทำงและเงื่อนไขของแต่ละโครงกำร 
5.6 ติดตำม ตรวจสอบรำยละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษำผลประโยชน์ของข้ำรำชกำรที่เข้ำร่วมโครงกำร

ในแต่ละโครงกำรที่ไม่ขัดต่อระเบียบส ำนักน ำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำรภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 
2547 

5.7 สรุปผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมรำยละเอียดที่ก ำหนด 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบค ำขอรับกำรบริกำรตำมเงื่อนไขของแต่ละโครงกำร 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำรภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 2547 
8.2 ระเบียบหรือแนวทำงกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรในแต่ละเรื่อง 
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