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ส่วนที่ 1 

บทนำ 

แนวคิด 

งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองค์กร 

การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืน ที่

การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ 

ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษา เพ่ือ 

ให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป 

ตามมาตรฐานสำนักงาน 

 2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพกำรบริหาร 

จัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดม้าตรฐาน 

 3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู ้ความเข้าใจการดำเนินงาน เกิดความ

เลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลำกรทางการศึกษา 

ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค์ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ  

1.1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  

1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ  

1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  

1.4 งานการยืมหนังสือราชการ  

1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 
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2. งานช่วยอำนวยการ 

2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

2.3 งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4 งานประชุมภายในสำนักงาน 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 

3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.1 งานจัดระบบบริหาร 

5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

5.3 งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 งานคำรับรองปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

6. งานประสานงาน 

7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอื่นที่เก่ียวของ 

8. งานประชาสัมพันธ์ 

8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลขา่วสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลำกรทางการศึกษา 
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10. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร     :   งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 

       เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

       ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 

การทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ 

4. คำจำกัดความ 

  “เจ้าหน้าที” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

  “สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

  “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา รองผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

  “เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

  “กลุ่ม” หมายถึง - กลุ่มอำนวยการ 

            - กลุ่มบริหารงานบุคคล 

            - กลุ่มนโยบายและแผน 

            - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

            - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

            - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

            - กลุ่มส่งเสริมสถานที่ศึกษาเอกชน 

 “หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 

 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

 “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยกำรกลุ่มอำนวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 

     5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

       (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงำนของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ 

ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
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(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  

- กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร  

     ทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหนา้ที่ธุรการทุกคน  

     ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่ำงๆ  

- หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ  

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เจ้าหนา้ที่ธุรการบันทึกคำสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่  

การศึกษา  

- ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เก่ียวข้อง 

(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหนา้ที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมา 

เพ่ือออกเลขที่หนังสือ 

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 

(4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 

(5) ส่งสำเนาคนืเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหำคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

5.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหนา้ที่ดำเนินการรา่งหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนา 
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ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหนา้ที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ถ้ำไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้ำถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 

(4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 

ทำกำรออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน 

เจ้าของเรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ 

ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

อายุการเก็บหนังสือ 

(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 

และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำให้ 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 

ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ 

ตลอดไป 

5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

การยมืหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ใน 

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหนา้ที่เก็บ 

(2) เจ้าหนา้ที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน 



11 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต (3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการ

ขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 

(5) ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 

(6) เจ้าหนา้ที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ 

1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 

ส่วนราชการ ระดับกองขึ้นไป 

2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทำลายหนังสือราชการ 

(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน)                                                                                                                                  

เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ 

และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

 (2) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 

กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

   1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

   2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และ 

ควรขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 

   3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอก 

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 

   4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ 

คณะกรรมการ (ถ้ำมี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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 (3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพื่อเสนอผู้บริหารสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

 

   1) ถ้ำเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 

   2) ถ้ำเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กอง 

จดหมายเหตุแห่งชำติ ให้ความเห็นชอบ 

   (4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชำติ 

หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำ 

ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชำติไว้แล้ว 

   (5) กองจดหมายเหตุแห่งชำติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

   (6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้ 

หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

   (7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทราบ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

6.2 งานส่งหนังสือราชการ 
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6.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4 งานจดัเก็บหนงัสือราชการ 
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 6.5 งานการยืมหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.6 งานการท าลายหนงัสือราชการ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 

7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 

7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 

7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 

7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 

7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร   :    คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร    :     งานช่วยอำนวยการ 
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1. ช่ืองาน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปดว้ยความเรียบรอยและถูกต้องครบถว้น 

มีความโปร่งใส และงานในหนำที่มีความเรียบรอย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ไดป้ฏิบัติ 

และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหนำที่ 

ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหนำที่ ระหว่างผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคำสั่งยายไปดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน กับ ผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดำรงตำแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 

“เจ้าหนำที่”หมายถึง เจ้าหนา้ที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ผู้อำนวยกำรกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยกำรกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 

“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยา้ยไป 

“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยา้ยมาดำรงตำแหน่งใหม่ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหนา้ที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จำนวน 3 ชุด 

5.2 เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน 

หนำที่ ตามภาระงานตำมกลุ่มงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

5.3 เจ้าหนา้ที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหนำที ่

5.4 เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว 

จำนวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชกำรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 

 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 

2. เพ่ือให้กำรบริหารจัดการและการดำเนินงำนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนิน 

ไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลำกรมีความพึงพอใจในการ 

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวม 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

 

4. คำจำกัดความ 

“สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าหนา้ที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ผู้อำนวยกำรกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยกำรกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหนา้ที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือ 

จัดทำคำสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดกำรมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 

5.3 เสนอผู้อำนวยกำรกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พิจารณา 

5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที ่

5.5 เจ้าหนา้ที่ส่งมอบคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามคำสั่งดำเนินการต่อไป 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

5.6 เจ้าหนา้ที่เก็บคำสั่งไว้เป็นหลักฐานกำรมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 คำสั่งมอบหมายงานในหน้าที ่

7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าที ่

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกำรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลำกรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่ 

แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

1. ช่ืองาน : งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาดำเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง 

และประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่ง 

การ และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

“ เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอำนวยความสะดวก 

ให้แก่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจำกกลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรมและหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 

5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน 

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ 

ภายนอก) และหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน 

รับเอกสารจากกลุ่ม ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหำพร้อมทั้งการตรวจสอบ 

และการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดลำดับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนำเสนอ 

ผู้บริหาร 

5.3 เลขานุการนำเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 



32 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา หากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหนา้ที่ 

ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ได้รับมอบอำนาจให้กำกับดูแล ให้เสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 

หากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในขอ้ 

5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือ 

จากอำนาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 

 

5.4 เลขานุการบันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

5.5 เลขานุการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ 

ดำเนินการเอง 

5.6 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามคำสั่งต่อไป 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 

7.2 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ 

วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม กำรออกคำสั่งประกาศ และการจัดเก็บวาระ 

การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง และคำสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 

4. คำจำกัดความ 

“สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าหนา้ที”่ หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหนา้ที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาลูกจา้งประจำ ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหนา้ที่ประสานงานกับกลุ่มตา่ง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด 

(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 

5.2 เจ้าหนา้ที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจ้าหนา้ที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผู้อำนวยกำรกลุ่มอำนวยกำรพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจ้าหนา้ที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหาร 

สถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม 

5.6 เจ้าหนา้ที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนา 

และตรวจสอบความถูกต้อง 

5.7 เจ้าหนา้ที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

และผู้อำนวยกำรกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

5.8 เจ้าหนา้ที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยกำรกลุ่มเพ่ือขอคำยืนยัน การ 

เขา้ร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจ้าหนา้ที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 

5.9.1 จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม 

5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 

5.9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5.9.4 จัดเตรียมค่ำเบี้ยประชุม / ค่ำพาหนะ 

5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 

5.9.6 เตรียมอำหาร อำหารว่างและเครื่องดื่ม 

5.10 เจ้าหนา้ที่ดำเนินการในวันประชุม 

5.10.1 จัดห้องประชุม 

5.10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 

5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

5.11 เจ้าหนา้ที่ดำเนินกำรถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 

5.12 เจ้าหนา้ที่จัดทำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม(2 สัปดาห์) 

และคำสั่ง/ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 

5.12.1 นำเสนอผู้อำนวยกำรกลุ่มอำนวยกำรพิจารณาเสนอรองผู้อำนวยกำรกลุ่ม 

ในฐานะเลขานุการ 

5.12.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คำสั่งและ 

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 

5.12.3 เจ้าหนา้ที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอ 

รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.12.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 

รายงานการประชุม 

(1) มติที่ประชุมโดยย่อ 

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ำมี) โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกเพ่ือ

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

(2) รายงานการประชุม 

- เจ้าหนา้ที่จัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอ 

ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุม

ครั้งต่อไป 

(3) คำสั่งและประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วดำเนินการ 

แจ้งกลุ่มตา่ง ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 

5.13 เจ้าหนา้ที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ     

รายงานการประชุม คำสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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กลุ่มอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



41 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 

7.2 แนวปฏิบัติ 

7.3 หนังสือเชิญประชุม 

7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 

7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 

7.7 รายงานการประชุม 

7.8 แบบฟอร์มคำสั่ง / ประกาศ 

7.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติท่ีประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร   :  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
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กลุ่มอำนวยการ 

 

 

1. ช่ืองาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. คำจำกัดความ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทำงาน ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้

ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 

“เจ้าหนา้ที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา

สภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้

สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอำคำรสถานที่ และพัฒนา

สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายใน  และภายนอกสำนักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับ   

กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดำเนินการจัด ปรับปรุงอำคำรสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ

มาตรการที่กำหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5.5 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

7.3 แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

8.2 แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

8.3 ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

 

1. ช่ืองาน : งานบริการอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับ

ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

กำรบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผลต่อการ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด

อาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่ำงๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในสำนักงานและ

องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ำมี) กำรบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

4. คำจำกัดความ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 

“เจ้าหนา้ที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอำคำรสถานที่ 

“บุคลำกร ” หมายถึง บุคลำกรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทำความสะอาด

สำนักงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 

5.2 จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 

5.3 จัดทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 

5.4 ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 

5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 

5.6 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที ่
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กลุ่มอำนวยการ 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

 

1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด 

2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

3. เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย

ในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ โดยต้องมี

การควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 

บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชำติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2552และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 

2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 

3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน

ความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 

4. จัดหำ จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 

5. กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 

6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพื่อให้การรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสมา่เสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบบันทึกกำรอยู่เวรยาม 
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กลุ่มอำนวยการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2552 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร   :  งานยานพาหนะ 
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กลุ่มอำนวยการ 

 

 

1. ช่ืองาน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 

2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 

2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ

พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้

ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียม

ความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

4. คำจำกัดความ 

“ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 

“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 

“เจ้าหนา้ที”่ หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษาการ

ให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชาระภาษีรถยนต์ 

5.3 กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลางหรือกรณี

ที่ต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 

5.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพการส่ง

ซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
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5.5 กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณีขอ

อนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5.6 นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือนำไปสู่

การปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

7.2 แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
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8.1 ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร   : งานจัดระบบบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



61 
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กลุ่มอำนวยการ 

 

 

1. ช่ืองาน : งานจัดระบบบริหารงาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่ การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทีส่อดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

และวิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

4. คำจำกัดความ 

“ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ผู้อำนวยการ 

กลุ่มอำนวยการ ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อำนวยการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม 

สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอำนาจหนา้ที่ตาม 

มาตรำ 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ 

มาตรำ 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอำนาจหนา้ที่ให้ 

ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะทำงาน ” หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แต่งตั้ง/มอบหมายให้วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
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ติดตามประเมินผล 

“เจ้าหนา้ที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน /วิเคราะห์

การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการ

แบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกำศกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วน

ราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม

งานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 

5.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 

5.6 วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ

ให้บริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.3 ประกำศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจายอำนาจกำรบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
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1. ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการ

บริการ 

3. ขอบเขตของงาน 

การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้มี

ความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 

4. คำจำกัดความ 

“ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 

“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์หน่วยตรวจสอบภายใน 

และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“ผู้รับบริการ ” หมายถึง เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชำชน 

“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลำกรทางการศึกษา และบุคลากรที่เก่ียวข้องกับ

ภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เจ้าหนา้ที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนองความ

ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือ

นำมาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการ

สื่อสารดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย 

โดยมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อ

ความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 



66 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
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4. สร้างเครือขา่ย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชำชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่าน

กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชำชน 

6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่ม

ตามที่ได้กำหนดไว้ เพื่อนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

7. กำหนดมาตรฐาน แนวทางการให้บริการระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงานโดย

มีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเพื่อให้เกิด

ความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดำเนินงาน 

9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ

การให้บริการ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด

ประสิทธิผลตามเปา้หมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 บริหารจัดการและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 

- มาตรฐานที่ 1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบการ

จัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

- มาตรฐานที่ 2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจนบรรลุ

เป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 

- มาตรฐานที่ 3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกำกับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลอืและพัฒนา

สถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 

- มาตรฐานที่ 4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัด

การศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 

- มาตรฐานที่ 5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา 

3.2 กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 

“ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทำงาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ

ของแต่ละมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เจ้าหนา้ที่ ” หมายถึง บุคลำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 

“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 

“ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจ

แต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึงการจัดทำรายงาน

ประเมินตนเองชองสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอำนวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งชี้ กรอบ

การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหนา้ที่ของกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมคีวามรู้ ความเข้าใจ และความสำคัญของ

มาตรฐานสำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนที่กำราศึกษา 

4. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

นโยบายเป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 

6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ

ผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นำผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) 

สำหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 

8.6 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

1. ช่ืองาน : งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3. ขอบเขตของงาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจำปี โดยมีกรอบและแนวทางของ สำนักงาน ก.พ.ร. 

และ กพร.สพฐ. กำหนด 

4. คำจำกัดความ 

“ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 

“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ 

สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลำกรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ 

มอบหมายให้ขับเคลื่อนงานคำรับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจ้าหนา้ที่ ” หมายถึง บุคลำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่า

เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด 

และ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพ่ือให้ 

ผู้รับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ดำเนินการสื่อสารเพื่อให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู ้

ความเข้าใจ และ ความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

ทุกคนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 

งบประมาณ การจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือผู้ว่าราชการจังหวัด 

(ถ้ามี) 

7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามที่ 

สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) กำหนด 

8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

9. สรุป รายงานผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบตามที่ สพฐ.กำหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.2 ระเบียบบริหารราชกำรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.3 ประกำศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 

8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

1. ชื่องาน : งานการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจ 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้ 

ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผล 

เสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและ 

การกำกับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 

2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 

ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุม 

ภายในตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 

“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให้มีข้ึนเพ่ือให้

การดำเนินงานมีความม่ันใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทำให้ 

หน่วยงานสามารถดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อกำราที่จะทำให้เกิด 

ความผิดพลาด ซึ่งเป็นสำเหตุที่จะทำให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

“สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 

ในการดำเนินงาน 

5.3 กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 

ภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับ สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

5.5 ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 

5.6 ให้บุคลำกรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม  

การดำเนินงานตามภารกิจของงาน 

5.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 

5.8 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุง 

ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 

5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานและสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่กำหนด 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



83 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการ

บริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

บริหำรจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร 

จัดการภาครัฐ (PMQA) 

4. คำจำกัดความ 

“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพ่ือก่อให้เกิดการ 

เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผลขององค์การ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือและ

เทคนิคดา้นพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ“PMQA” (Public Sector 

Management Quality Award) หมายถึง การนำหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ ซึ่งได้

ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัย

หลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวนสิ่งที่องค์การดำเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหาร

จัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ องค์การจะได้พัฒนาวิธี

ปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่องเพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 

“ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 

“เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษากลุ่ม

นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน 

และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
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“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจ้าหนา้ที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรอง 

การปฏิบัติราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา

คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความสำเร็จอย่างหนึ่งในการ

ดำเนินการที่สำคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญ

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการดำเนินการดังกล่าว 

5.2 คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดทำแผน

ดำเนินการ เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดำเนินการ คณะทำงานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

5.2.1 คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 

จัดการภาครัฐ (Steering Committee)หนา้ที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการดำเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดัน

และให้การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามแผนที่กำหนดองค์ประกอบ ประกอบไปด้วย

ผู้บริหารในระดับตา่ง ๆ ของส่วนราชการ คือหัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงาน

ที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

5 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) หน้าที ่

ดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทางที่ได้รับจาก คณะกรรมการ

ติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) โดยจัดทำ

ลักษณะสำคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

และจัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการองคป์ระกอบ ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการ

ที่ทำหน้าที่รองประธานของคณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ

ภาครัฐ (SteeringCommittee) ทำหน้าที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ     

( Working Team) 

- เจ้าหนา้ที่ที่ทำหนา้ที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) 

ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง 

รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ดำเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 
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5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะทำงานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทำลักษณะสำคัญของ 

องค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

และเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 

5.4 จัดทำลักษณะสำคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญ 

ขององค์การเพ่ือให้เขา้ใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนาลักษณะสำคัญ

ขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 

1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วน

เสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชำชนโดยรวม 

2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการเผชิญอยู่ใน

ปัจจุบัน 

5.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐรวม 7 หมวด 

เมื่อจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน จึงประเมิน

องค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวดโดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึง

ผลการดำเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดที่ 1 การนำองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการดำเนินกำรอย่างไรในเรื่อง

วิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่ำนิยม ความคาดหวังในผลการดำเนินการ รวมถึงการให้ความสำคัญ

กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการกำกับดูแลตนเองทีดี ดำเนินการ

เกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็นยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อนำไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 

หมวดที่ 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน

ราชการกำหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร 

รวมถึงส่วนราชการมีการดำเนินกำรอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     

การกำหนดปัจจัยที่สำคัญที่ทำให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 

หมวดที่ 4 การวัด กำรวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการเลือก 

รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 
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หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการเรียนรู้ของบุ

คลำกรและกำรสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้มุ่งไปในแนวทาง

เดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจการสร้าง

และรักษาสภาพแวดล้อมในการทำงาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงำนของบุคลำกร ซึ่งจะนำไปสู่ผล

การดำเนินการที่เป็นเลิศ 

หมวดที่ 6 การจัดกำรกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่สำคัญท้ังหมดของการจัดกำรกระ

บวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอื่นที่สำคัญที่ช่วยสร้างคุณคา่แก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

และการบรรลุพันธ์กิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญต่าง ๆ 

หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดำเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ ในมิติต่าง ๆ 

นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดำเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอ่ืนที่

มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 

5.6 ดำเนินการในข้อที่ 2 – 5 นำผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือลักษณะ

องค์กร และความท้าทายขององค์กร นำผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กรจุดเด่น

สามารถดำเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสู่การปรับปรุงองค์กรเพื่อประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 กำกับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะๆอย่าง

ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

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

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนา 

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชือ่เอกสาร   :  งานประสานงานข้อมูลพื้นฐาน 

 ของหน่วยงานภายใน 

 และนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การดำเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอก 

เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการทำงานระหว่างหน่วยงานภายในและ 

ภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จะต้อง

ติดต่อประสานงานอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 

4. คำจำกัดความ 

“เจ้าหนา้ที”่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 

“สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น” หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ควบคุมดูแล

งานกลุ่มอำนวยการ /ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกสำนักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหนา้ที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจำเป็นต่อการ

ประสานงาน 

5.2 เจ้าหนา้ที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหำ 

5.3 นำเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 

5.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การดำเนินงาน ประสานงานอยา่งมีประสิทธิภาพ 

5.5 ประชำสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ทราบ 

5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

- 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  งานประชำสัมพันธ์ 
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1. ช่ืองาน : งานการสร้างเครือขา่ยประชำสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารการประชำสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่

ข้อมูลขา่วสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงำนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลำกร ชุมชนและประชำชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือขา่ยการประชำสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก

องค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. คำจำกัดความ 

“ กำรบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความ

เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เก่ียวข้อง เพื่อนำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 

“ ข้อมูลขา่วสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ

สื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถา่ย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียง

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“เครือขา่ยประชำสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 

“เครือขา่ยประชำสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชน และท้องถิ่น 

องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลำกรที่เก่ียวข้อง 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทำงาน” หมายถึง บุคลำกรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ

ภารกิจ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงำนบริหารจัดการศึกษา และ

ผลงานอื่นๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการกำหนด

เครือข่ายการประชำสัมพันธ์ 

5.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชำสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้วจัดทำทะเบียน

เครือข่ายประชำสัมพันธ์ และบุคลำกรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชำสัมพันธ์ 

5.3 จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำยกำรประชำ

สัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

5.5 นำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกำหนดแนวปฏิบัติ รูปแบบการ

ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้

ทราบและนำไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ด้วย

เครือข่ายประชำสัมพันธ์ (e- Network) 

5.8 จัดบุคลำกรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชำสัมพันธ์ 

5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชำสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชำสัมพันธ์ 

5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผนพัฒนา

ปรับปรุงงานอยา่งต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

8.2 ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ขา่วและบริการขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชำสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ช่ืองาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเขา้ใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดทำข้อมูล

ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. คำจำกัดความ 

“ ข้อมูลขา่วสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ

ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 

แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถา่ย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการ

บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ

ภารกิจ 

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา

และผลงานอื่นๆของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

5.1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมยาหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือขา่ยฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน 

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 

5.1.3 จัดทำแผนการประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานและสถานศึกษาให้

ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
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5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่อ 

อิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอื่น 

5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงำนของสำนักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดำเนินการประชำสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่ำงๆ และเครือข่ายการประชำสัมพันธ์ 

5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชำสัมพันธ์เพ่ือนำไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.2 งำนบริการข้อมูลข่าวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษาด้วยระบบ

อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงำนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขา่วสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 

5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ

อิเลคทรอนิกส์ 

5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 

5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่ายการ

ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 

5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุง

แก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มกระดานขา่วในเว็บบอร์ด 

7.2 แบบฟอร์มการส่งขา่ว 

7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 

7.4 โปรแกรมการรับ – ส่งขา่วทาง E-mail 

 

 



110 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต1 
กลุ่มอำนวยการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

8.2 ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ขา่วและบริการขา่วสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ขา่วราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขา้ราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกำลังใจในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน

และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆตามกรณีท่ีสมควร

อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม

กรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คำจำกัดความ 

สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องจัดให้มีข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการดำรงชีวิตทั้งท่ีส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการ

ที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการ

เห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มข้ึน และไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 

พ.ศ. 2547ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่

ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆที่เหมาะสม

รวมถึงที่ได้ทำข้อตกลงกับ 

5.2 วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประชำสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ

ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและขา้ใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ 

5.4 ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

5.5 ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เขา้ร่วมโครงการใน

แต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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