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         พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่ง 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวง 
ศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงาน 
เขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน 
ราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน 
ราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษาเป็น 7 กลุ่ม และเพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มขึ้นส าหรับคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการซึ่งได้จาการ
วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
ประกอบด้วย งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานช่วยอ านวยการงานอาคารสถานท่ีและ
ส่ิงแวดล้อม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานประสานงาน 
งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายดังนั้นเพื่อให้ได้คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ
ฉบับนี้และสามารถน าไปใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานท่ีมี
ประสิทธิภาพจึงต้องอาศัย การวิพากษ์ ตรวจสอบแก้ไขจากผู้ท่ีมีความรู้ ความเช่ียวชาญ ในแต่ละงาน 
เพื่อให้คู่มือมีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณคณะท างานท่ีด าเนินการจัดท า(ร่าง)คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา และคณะ   
ผู้วิพากษ์คู่มือจากภูมิภาคต่างๆ ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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กลุ่มอํานวยการ 
แนวคดิ 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ  การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆในสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หน้าท่ี ได้อย่าง
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่
สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไป
ตามมาตรฐานสํานักงาน 

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน  อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้
มาตรฐาน 

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดําเนินงาน เกิดความ
เล่ือมใสและศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

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-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
 2.2  งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
 2.3  งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.4  งานประชุมภายในสํานักงาน 
3. งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 
 3.1  งานปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 3.2  งานบริการอาคารสถานที่ 
 3.3  งานรักษาความปลอดภัย 
4.  งานยานพาหนะ 
5.  งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

 6.  งานประสานงาน    
          7.  งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
                     7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
                     7.2 งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                          (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา) 
                     7.3 งานเลือกต้ังคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                          (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 8.  งานประชาสัมพันธ์ 
  8.1  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  8.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 9.  งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 10.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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งานช่วยอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1.  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
2   งานการจัดทําหนงัสือราชการ 
3   งานจดัเก็บหนงัสือราชการ 
4   งานการยืมหนงัสือราชการ 
5   งานการทําลายหนังสือราชการ 

1. งานรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
2. งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน 
3. งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. งานประชุมภายในสํานักงาน 
 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และ  
    ส่ิงแวดล้อม 
2. งานบริการอาคารสถานที ่
3. งานรักษาความปลอดภัย 
 

1. งานจัดระบบบรหิาร 
2.  งานพฒันาคณุภาพการให้บริการ 
3.  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  งานคาํรับรองปฏิบัติราชการ 
5.  งานควบคุมภายใน 
6.  งานพฒันาคณุภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)
  

ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหน้าที ่
กลุ่มอํานวยการ 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

งานยานพาหนะ 
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งานการประสานงาน 

งานเลือกต้ังและสรรหากรรมการและ

อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการ
ครูและบุคลากรเขตพื้นท่ีการศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา) 
3.  งานเลือกต้ังคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

����������ก
���
������
���
����� 
ก�������
��ก�� (���) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 

 

 

   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวปิยนันท์ รักขันแสง 
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1.ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต่ การรับ - ส่ง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และการทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
 “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม” หมายถึง -  กลุ่มอํานวยการ  
   -  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   -  กลุ่มนโยบายและแผน 
   -  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   -  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
   -  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   -  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หน่วย”  หมายถึง   หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม.” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1    งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
       5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 
         (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

- กรณีถูกต้อง นําเสนอเพื่อดําเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจําแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ   

- หัวหน้ากลุ่มงาน  นําเสนอผู้บริหาร /ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว
นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกคําส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

- ส่งเรื่องให้  กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
    

 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/ส่ิงท่ีส่งมาด้วย/
รายละเอียดอ่ืน 

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

รองผอ.เสพท. พิจารณา
ระบุกลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบุ
กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่สามารถระบุกลุ่มผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้อง (กรณหีนังสือลับ) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง  (กรณีหนงัสือปกต)ิ 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม 
ที่รับผิดชอบ 

ถูกต้อง  (กรณีหนงัสือปกต)ิ 
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  7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.1 ทะเบียนรับเอกสารลับ   
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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       5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

       (1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ    
     ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ  
       (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ 
                   อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเคร่ืองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
       (5) ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       (7) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดย
เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือสแกนเก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ส่งหนังสือราชการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่กลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพื่อ
ออกเลขที่หนังสือ/การลงนาม

และประทับตราผู้ลงนาม 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.1  ทะเบียนส่งเอกสารลับ   
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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       5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

       (1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วย 
ต่างๆ    

     ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  
       (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ 
                   อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk 

file 
       (5) ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       (7) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดย
เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือสแกนเก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ส่งหนังสือราชการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือท่ีกลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือ
ออกเลขท่ีหนังสือ/การลงนาม

และประทับตราผู้ลงนาม 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.1  ทะเบียนส่งเอกสารลับ   
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
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        5.2  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
       5.2.1  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ
หนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
      5.2.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือ
จัดเก็บสําเนาไว้ท่ีเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
      5.2.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบ  ความถูกต้อง  ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข  ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลง
นามตามลําดับข้ัน 
      5.2.4  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว      
สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคําสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
    7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  7.2  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  7.3  แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
   

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือ
ท่ีระเบียบกําหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีร่าง 
จํานวน 3 ฉบับ(หรับเก็บไว้ท่ีเจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง  
1 ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือท่ีจัดพิมพ์ 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

ถูกต้อง 
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5.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  แบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก่ 

   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ  ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   2.  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

   3.  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา 
   อายุการเก็บหนังสือ 
    โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่  หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จ
สิ้นแล้วและเป็นคู่สําเนาท่ีมีต้นเ รื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
    หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซ่ึงไม่มีความสําคัญ  และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็น
ประจําให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  1 ปี 
    หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้
ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
    หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์  หรือเรื่องท่ีต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้
เก็บไว้ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   7.1  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
   7.2  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
   7.3   ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- จัดทําแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- ทําดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
 

กรณีจดัเก็บหนังสือระหว่างปฏิบตั ิ กรณีจดัเก็บหนังสือเมื่อปฏิบตัิเสรจ็
แล้ว 

- จัดทําแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/
เรื่อง 
- ทําดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
- เอกสารท่ัวไปเก็บรักษาไว้เพ่ือการ
อ้างอิงอย่างน้อย 1 ปี 
- เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปี 
 

ตรวจสอบเอกสารท่ีครบกําหนด
ระยะเวลาการจัดเก็บเพ่ือจัดทํา
บัญชีขออนุญาตทําลายหนังสือ
หรือส่งต่อกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติแล้วแต่กรณี 

- คัดแยกประเภท     
ของหนังสือท่ีจัดเก็บ 
- จัดทําทะเบียนการ
จัดเก็บหนังสือ 
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5.3 งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้  

5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้น
จะ 

นําไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
5.4.2   เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคําขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหาร

ของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
   5.4.3 ผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
   5.4.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาสั่งการ 
   5.4.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
   5.4.6 เจ้าหน้าท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ  

1) กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกองข้ึนไป 

2) กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้า 

ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
  7.2 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

- จัดทําหลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้ยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / 
หนังสือ 
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ผอ.สพป./สพม 
อนุมัติให้ยืม 
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- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือท่ีขอ
ยืม 

-����	ก��
�����
�ก��

���
����ก���/������� 

- ����	ก��
�����
�ก��

��������ก���/   

   ����������
�� 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

9.
 ส

รุป
มา

ตร
ฐา

นง
าน

ขอ
งสํ

าน
ักง

าน
เข

ตพื้
นที่

กา
รศ

ึกษ
า 

ชื่อ
งา

น 
กา

รยื
มห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

สพ
ท.

 …
……

….
...…

……
……

กล
ุ่ม 

อํา
นว

ยก
าร

 
รหั

สเ
อก

สา
ร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต

ถุป
ระ

สง
ค์ 

:1.
  เ

พื่อ
ให้

กา
รป

ฏิบั
ติต่

อห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

เป็
นไ

ปอ
ย่า

งมี
ปร

ะส
ิทธ

ิภา
พร

วด
เร็ว

ถูก
ต้อ

ง  
 

   
   

   
   

   
   

2. 
 เพื่

อใ
ห้ก

าร
ยืม

หนั
งส

ือร
าช

กา
รเป็

นไ
ปอ

ย่า
งมี

ระ
บบ

แล
ะห

ลัก
เก

ณ
ฑ์ 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

 
มา

ตร
ฐา

นค
ุณ

ภา
พง

าน
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เห

ตุ 
1.  

   

-กํ
าห

นด
ระ

เบี
ยบ

 ห
ลัก

เก
ณ

ฑ์ว
่าด้

วย
กา

รยื
มห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
ขอ

งส
ํานั

กง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา

รศึ
กษ

า 
- แ

จ้ง
เวีย

นป
ระ

ชา
สัม

พัน
ธ์ใ

ห้ผ
ู้เกี่

ยว
ข้อ

งรั
บท

รา
บ 

 
มีแ

นว
ปฏ

ิบัติ
กา

รยื
ม

หนั
งส

ือที่
ชัด

เจ
น 

ผอ
.ก

ลุ่ม
 

รอ
ง ผ

อ.
สพ

ป.
/ม

. 

 

2. 
  

-เจ้
าห

น้า
ที่/

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

ตร
วจ

รา
ยล

ะเ
อีย

ด 
หล

ักฐ
าน

กา
ร

ยืม
หนั

งส
ือร

าช
กา

ร 
แล

ะข
อง

ผู้ยื
มห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
เบื้

อง
ต้น

  
5 

 น
าที

 
หล

ักฐ
าน

กา
รข

อยื
มมี

คว
าม

ถูก
ต้อ

ง 
จน

ท.
 

 

3.  
 

-ผ
อ.

กล
ุ่ม/

รอ
ง.ผ

อ.
สพ

ป.
/ส

พม
.ก

ลั่น
กร

อง
กา

รข
อยื

ม
หนั

งส
ือร

าช
กา

ร 
10

 น
าที

 
กา

รยื
มห

นัง
สือ

มีค
วา

ม
ถูก

ต้อ
งต

าม
หล

ักเ
กณ

ฑ์ 
ผอ

.ก
ลุ่ม

,รอ
ง

ผอ
.ส

พป
./

สพ
ม.

 

 

4.  
  

-ผ
อ.

สพ
ป.

/ส
พม

. พิ
จา

รณ
าก

าร
อนุ

ญา
ตก

าร
ขอ

ยืม
หนั

งส
ือ

รา
ชก

าร
ขอ

งบุ
คค

ล,
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

หรื
อห

น่ว
ยง

าน
อื่น

ๆ 
30

  น
าที

 
 

จน
ท.

 
ธุร

กา
ร 

 

5.  
  

-จ
นท

.ล
งท

ะเ
บีย

นใ
ห้ยื

มห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

ไว
้เป็

นห
ลัก

ฐา
น

เพื่
อก

าร
ตร

วจ
สอ

บแ
ละ

กา
รคื

นห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

 
5 

นา
ที 

มีห
ลัก

ฐา
นส

าม
าร

ถ
ตร

วจ
สอ

บไ
ด้ 

จน
ท.

 
ธุร

กา
รก

ลุ่ม
 

 

6.  
  

-แ
จ้ง

แล
ะส

่งม
อบ

หนั
งส

ือร
าช

กา
รใ

ห้บุ
คค

ล,
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

หรื
อห

น่ว
ยง

าน
อื่น

ๆที่
ขอ

ยืม
 

5 
 น

าที
 

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ขอ

งผ
ู้ขอ

ยืม
หนั

งส
ือ 

จน
ท.

 
ธุร

กา
รก

ลุ่ม
 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

: 1
.   

ระ
เบี

ยบ
สํา

นัก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตรี

ว่า
ด้ว

ยง
าน

สา
รบ

รร
ณ

 พ
.ศ

. 2
52

6 
แล

ะฉ
บับ

แก้
ไข

เพิ่
มเ

ติม
  

  อ
ธิบ

าย
สัญ

ลัก
ษณ

์ผัง
ขั้น

ตอ
น 

   
   

   
   

  จุ
ดเ

ริ่ม
ต้น

หรื
อส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

   
   

   
   

   
กิจ

กร
รม

งา
นห

รือ
กา

รป
ฏิบั

ติ 
   

   
   

   
   

  ก
าร

ตัด
สิน

ใจ
   

   
   

   
  ทิ

ศท
าง

หรื
อก

าร
เค

ลื่อ
นไ

หว
ขอ

งง
าน

   

   
  �

 จุ
ดเ

ชื่อ
มต่

อร
ะห

ว่า
งห

น้า
(ถ้

าไ
ม่จ

บภ
าย

ใน
 1

หน้
า 

 

กํา
หน

ด 
หล

ักเ
กณ

ฑ์ 
แน

วป
ฏิบั

ต ิ

ตร
วจ

สอ
บห

ลัก
ฐา

น 

กล
ั่นก

รอ
งก่

อน
เส

นอ
กา

รพิ
จา

รณ
า 

เส
นอ

 ผ
อ.ส

พป
./ส

พม
. 

บัน
ทึก

หล
ักฐ

าน
 

ส่ง
มอ

บห
นัง

สือ
ให้

ผู้ยื
ม 

24 



25 

5.3 งานการทําลายหนังสือราชการ 
      5.5.1 ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือ สํารวจหนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ 
เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง)  

5.5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย 
คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย 
และควรขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เม่ือใดในช่องการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย 
ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้ง
ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  

5.5.3 จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
     1)  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
              2)  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 

5.5.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายให้กองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการ
ประเภทท่ีได้ขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

5.5.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับ 
แต่วันท่ีสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาทําลายหนังสือได้ 

5.5.6 ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษ 
กระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนําเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

5.5.7 เม่ือทําลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.2  บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

คัดแยกประเภทหนังสือท่ี
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานช่วยอํานวยการ 

   ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวปาจรีย์ โสธิฤทธิ์ 
        นางธรรยามล  ทุมมา  
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                1. ช่ืองาน  :  งานการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
     2. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง
ครบถ้วน  มีความโปร่งใส และงานในหน้าท่ีมีความเรียบร้อย  สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  
และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับส่งงานท่ีถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 
    3. ขอบเขตของงาน 
                         ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับส่งงานในหน้าท่ี ระหว่างผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้รับคําสั่งย้ายไปดํารงตําแหน่ง ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน กับ 
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีย้ายมาดํารงตําแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
               4. คําจํากัดความ 
      “เจ้าหน้าท่ี”       หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสํานักงาน            
                                                     เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       “ผู้อํานวยการกลุ่ม” หมายถึง  ผู้อํานวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 

      “ผู้ส่งมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีย้ายไป   
      “ผู้รับมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีย้ายมา 
                                           ดํารงตําแหน่งใหม่ 

             5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ จํานวน 3 
ชุด 
     5.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่ง
งานในหน้าท่ี ตามภาระงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
  5.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงาน
ในหน้าท่ี 
  5.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าท่ีท่ีลง
นามแล้ว จํานวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ใน
บัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีและ
จัดทํารายละเอียดงานในหน้าท่ีตาม
กลุ่มงานในบัญชีรับส่งงานในหน้าท่ี 
จํานวน  3  ชุด 
 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผู้ส่งมอบและ
ผู้รับมอบงานท่ีลงนามแล้ว จํานวน 1 
ชุด  
- ส่งมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนาม
แล้วให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 

เจ้าหน้าท่ี เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับ
มอบ  ลงนาม 

ผู้ส่งมอบงาน-ผู้รับมอบ
งานลงนามในบัญชี    

การรับมอบส่งมอบงาน
ในหน้าท่ี 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

           แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 
   

  8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                     8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 
  8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 



9 
. ส

รุป
มา

ตร
ฐา

นข
อง

 ส
ําน

ักง
าน

เข
ตพื้

นที่
กา

รศึ
กษ

า 
ชื่อ

งา
น 

   
  ง

าน
กา

รรั
บส

่งง
าน

ใน
หน

้าที่
รา

ชก
าร

 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
……

……
…ก

ลุ่ม
 อํ

าน
วย

กา
ร 

รหั
สเ

อก
สา

ร 
: …

……
……

……
……

……
.. 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ 
   

   
   

 เพื่
อใ

ห้ก
าร

รับ
ส่ง

งา
นใ

นห
น้า

ที่ร
าช

กา
รเป็

นไ
ปด้

วย
คว

าม
เรีย

บร
้อย

แล
ะถู

กต้
อง

คร
บถ้

วน
  มี

คว
าม

โป
ร่ง

ใส
 แ

ละ
งา

นใ
นห

น้า
ที่ม

ีคว
าม

เรีย
บร

้อย
  ส

าม
าร

ถบ
ริห

าร
ต่อ

เนื่
อง

ได้
อย่

าง
มีป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

 ผ
ู้รับ

แล
ะผ

ู้ส่ง
งา

นส
าม

าร
ถ

ทร
าบ

เกี่
ยว

กับ
งา

นที่
ปฏิ

บัติ
เส

ร็จ
แล

ว้ 
อยู่

ระ
หว่

าง
กา

รป
ฏิบั

ติ 
 แ

ละ
ยัง

ไม่
ได้

ปฏิ
บัต

ิ  แ
ละ

มีห
ลัก

ฐา
นก

าร
รับ

ส่ง
งา

นที่
ถูก

ต้อ
งต

าม
ระ

เบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ีว่า

ด้ว
ย 

กา
รร

ับส
่งง

าน
ใน

หน้
าที่

รา
ชก

าร
 พ

.ศ
. 2

52
4 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

 
มา

ตร
ฐา

นคุ
ณ

ภา
พง

าน
 

ผู้รั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เห

ตุ 
1.  

  
เจ้

าห
น้า

ที่ผ
ูร้ับ

ผดิ
ชอ

บจั
ดเ

ตร
ียม

แบ
บฟ

อร
์มบั

ญชี
กา

รร
ับส

่งง
าน

ใน
หน้

าที่
 

 
12

0 
นา

ที 
 

จน
ท.

 
 

2.  
  

เจ้
าห

น้า
ที่แ

ต่ล
ะค

นใ
นแ

ต่ล
ะก

ลุ่ม
กร

อก
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
ใน

หน้
าที่

ที่
รับ

ผิด
ชอ

บใ
นบั

ญชี
กา

รร
ับส

่งง
าน

ใน
หน้

าที่
 

 

 
1 

วัน
 

 
จน

ท.
 

 
 

3.  
   

เจ้
าห

น้า
ที่ผ

ูร้ับ
ผดิ

ชอ
บร

วบ
รว

ม 
/ต

รว
จส

อบ
รา

ยล
ะเ

อีย
ดบั

ญชี
   

กา
รร

ับส
่งง

าน
ขอ

งแ
ต่ล

ะก
ลุม่

เป็
นภ

าพ
รว

มข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่
กา

รศึ
กษ

า 

 
1 

วัน
 

กา
รร

ับ-
ส่ง

งา
นใ

นห
น้า

ที่
รา

ชก
าร

ถูก
ต้อ

งค
รบ

ถ้ว
น 

ตา
มร

ะเ
บีย

บ 

จน
ท.

 
 

 

4.  
  

ผู้ร
ับง

าน
แล

ะผ
ูส้่ง

งา
น(

ผอ
.ส

พป
./ส

พม
.ที่

ย้า
ยไ

ป)
 แ

ละ
ผูร้

ับง
าน

 
(ผ

อ.
สพ

ป.
/ส

พม
. ที่

ย้า
ยม

าใ
หม่

) ล
งน

าม
ใน

บัญ
ชีร

ับ-
ส่ง

งา
นใ

น
หน้

าที่
 

 
1 

วัน
 

 
ผอ

.ส
พป

./ 
สพ

ม.
 

 

5.  
  

เจ้
าห

น้า
ที่ผ

ูร้ับ
ผดิ

ชอ
บส

่งม
อบ

บัญ
ชีก

าร
รับ

ส่ง
งา

นใ
นห

น้า
ที่ 

   
   

 
ที่ล

งน
าม

แล
้วใ

ห้ผ
ู้รับ

งา
น-

ผู้ส
่งง

าน
เก็

บไ
ว้เป็

นห
ลัก

ฐา
นค

นล
ะ 

1 
ชุด

 
 

5 
นา

ที 
กา

รบ
ริห

าร
จัด

กา
รดํ

าเนิ
น

ไป
อย่

าง
ต่อ

เนื่
อง

มี
ปร

ะส
ิทธิ

ภา
พ 

จน
ท.

 
 

6. 
 

เจ้
าห

น้า
ที่ก

ลุม่
อํา

นว
ยก

าร
จัด

เก็
บบั

ญชี
กา

รร
ับส

่งง
าน

 เอ
กส

าร
แล

ะ
หล

ักฐ
าน

กา
รร

ับส
่งง

าน
ที่ล

งน
าม

แล
ว้ไ

ว้เป็
นห

ลัก
ฐา

นข
อง

สํา
นัก

งา
น

เข
ตพื้

นที่
กา

รศึ
กษ

า 

 
5 

นา
ที 

มีห
ลัก

ฐา
นก

าร
รับ

-ส
่งง

าน
ที่

ถูก
ต้อ

งต
าม

ระ
เบี

ยบ
 

จน
ท.

 
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
 

    
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง :
   

 1
. ร

ะเ
บีย

บส
าํนั

กน
าย

กร
ัฐม

นต
รีว่

าด้
วย

กา
รับ

ส่ง
งา

นใ
นห

น้า
ที่ร

าช
กา

ร พ
.ศ

. 2
52

4 
   

   
 2

. พ
.ร.

บ.
คร

ูแล
ะบุ

คล
าก

รท
าง

กา
รศึ

กษ
า พ

.ศ
.25

46
 แ

ละ
ที่แ

ก้ไ
ขเ

พิ่ม
เติ

ม 
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
   

   
   

   
   

   
   

   
3. 

พ.
ร.บ

. ร
ะเ

บีย
บบ

ริห
าร

รา
ชก

าร
กร

ะท
รว

งศึ
กษ

าธิ
กา

ร พ
.ศ

. 2
54

6 
   

   
   

   
   

   
   

4. 
พ.

ร.บ
.ระ

เบี
ยบ

บร
หิา

รร
าช

กา
รแ

ผ่น
ดิน

  พ
.ศ

. 2
54

5 
แล

ะที่
แก้

ไข
เพิ่

มเ
ติม

 
   

อธิ
บา

ยส
ัญ

ลัก
ษณ์

ผัง
ขั้น

ตอ
น 

   
   

   
   

  จุ
ดเ

ริ่ม
ต้น

หร
ือส

ิ้นส
ดุก

ระ
บว

นง
าน

   
   

   
   

  กิ
จก

รร
มง

าน
หร

ือก
าร

ปฏิ
บัต

ิ   
   

   
   

   
   

   
กา

รตั
ดส

ินใ
จ 

   
   

   
   

   
   

  ทิ
ศท

าง
หร

ือก
าร

เค
ลื่อ

นไ
หว

ขอ
งง

าน
   

 

   
   

   
�

 จุ
ดเ

ชื่อ
มต่

อร
ะห

ว่า
งห

น้า
(ถ้

าไ
ม่จ

บภ
าย

ใน
 1

หน้
า) 

  

จัด
เต

รีย
มแ

บบ
ฟอ

ร์ม
กา

รร
ับส

่งง
าน

 

กร
อก

รา
ยล

ะเ
อีย

ดใ
นบั

ญชี
กา

รร
ับส

ง่ง
าน

ตา
ม

ภา
ระ

งา
น 

ผู้ร
ับผ

ู้ส่ง
งา

นใ
นห

น้า
ที่ 

ลง
นา

ม 

รว
บร

วม
รา

ยล
ะเ

อีย
ดบั

ญชี
กา

รร
ับส

ง่ง
าน

 

ส่ง
มอ

บบั
ญชี

กา
รับ

ส่ง
งา

นที่
ลง

นา
ม

แล
้ว จัด

เก็
บเ

อก
สา

รก
าร

รับ
ส่ง

งา
น 

32 



33 

1. ช่ืองาน : งานการมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ 
    2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 
      2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึง
พอใจใน      การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    3. ขอบเขตของงาน 
       ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหน้าท่ีการงานใน
ภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ี 
    4. คําจํากัดความ 
                       “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                                                               มัธยมศึกษา 
                        “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง   เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                        “ผู้อํานวยการกลุ่ม” หมายถึง    ผู้อํานวยการกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
                                                                  การศึกษา 
               5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เจ้าหน้าท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือ
จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
      5.3 เสนอผู้อํานวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณา 
      5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมาย
งานในหน้าท่ี 
      5.5 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานและมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการต่อไป 
      5.6 เจ้าหน้าท่ีเก็บคําสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
จัดทํารายละเอียด
งานในหน้าท่ีของ
แต่ละคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าท่ี
ของแต่ละคนในแต่ละกลุ่มท่ีได้จัดทํา
ส่งมาเพ่ือจัดทําเป็นภาพรวมของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 
 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

- ส่งมอบคําสั่งให้แต่ละกลุ่ม 
- จัดเก็บคําสั่งไว้เป็นหลักฐานและ 
   การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
- ส่งมอบคําสั่งให้เจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม 
- แต่ละกลุ่มจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บคําสั่งไว้เป็นหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องรายละเอียด
งานในหน้าท่ีของแต่
ละคนในกลุ่ม 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

         7.1 คําสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ี 
 7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าท่ี 
 

  8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
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  1. ช่ืองาน : งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อ
เหตุการณ์ 

  3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง  
และประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณาสั่งการ  และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

4. คําจํากัดความ 
                “ผู้บริหาร”      หมายถึง    ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 
         รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง    ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวก 
                                                       ให้แก่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 
                                                       รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง    หนังสือราชการท่ีมาจากกลุ่มต่าง ๆ ในสํานักงาน 
                                                   เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                  “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการท่ีมาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหน่วยงานอ่ืน ท่ีเก่ียวข้อง 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
          5.1   เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
     5.1.1   ในกรณีเลขานุการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือ
ราชการลับ(หนังสือภายนอก)  และหน่วยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา(หนังสือภายใน) 
      5.1.2   ในกรณีเลขานุการของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ลงทะเบียนรับเอกสารจากกลุ่ม ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 
          5.2   เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมท้ัง 
การตรวจสอบและการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  จัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องต้น
ก่อนนําเสนอผู้บริหาร 
 
 



38 

          5.3    เลขานุการนําเสนอเอกสารต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา / รอง
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
       5.3.1   กรณีหนังสือภายใน / หนังสือภายนอก นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หากเห็นชอบให้ดําเนินการต่อในข้อ 5.4   หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืน
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 
       5.3.2   กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาได้รับมอบอํานาจให้กํากับดูแล  ให้เสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
พิจารณา   
หากเห็นชอบให้ดําเนินการต่อในข้อ  
    5.4  หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง ถ้าหาก
นอกเหนือจากอํานาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
พิจารณาต่อไป 
          5.4    เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา /รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงาน
ก่อนส่งเรื่องออก 
          5.5    เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้
เลขานุการดําเนินการเอง 
          5.6   ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่ง
ต่อไป 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

เลขานุการของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
- ปฏิบัติงานตามท่ีผู้บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหน่วยงาน

หนังสือจากหน่วยงาน
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เริ่มต้น 
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ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ี
เก่ียวข้องปรับปรุง 

พิจารณาส่ังการ 

เลขานุการ 
- บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นอกเหนืออํานาจสั่งการของ     
รอง ผอ. 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง 
- ดําเนินการตามคําสั่ง 
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  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
                7.1  แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
       7.2   บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    2. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือให้การประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และ  มีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 
การจัดเตรียมสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออก
คําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง และคําสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
    4. คําจํากัดความ 
                       “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                                                                มัธยมศึกษา 
                       “เจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง   ผู้อํานวยการกลุ่มและเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน 
                                                                ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                       “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
                                                    การศึกษาลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุม 
                                                    ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

              5.1 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ี
กําหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
        5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีเก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทําต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
              5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม
เสนอ ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณา   
              5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระ       
การประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

             5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ เชิญ
ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่ม 

              5.6 เจ้าหน้าท่ีนําต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทํา
สําเนาและตรวจสอบความถูกต้อง 
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              5.7 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

              5.8 เจ้าหน้าท่ีประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่มเพ่ือขอคํายืนยัน
การเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

              5.9 เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม  ดังนี้ 
                    5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหว่างการประชุม 
           5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
           5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
           5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
           5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
           5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
             5.10 เจ้าหน้าท่ีดําเนินการในวันประชุม 
          5.10.1 จัดห้องประชุม 
          5.10.2 อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
          5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
             5.11 เจ้าหน้าท่ีดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
             5.12 เจ้าหน้าท่ีจัดทํามติท่ีประชุมโดยย่อ (10 วนั) และจัดทํารายงานการประชุม 

 (2 สัปดาห์) และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
          5.12.1 นําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการพิจารณาเสนอรองผู้อํานวยการ

กลุ่มในฐานะเลขานุการ 
          5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่ง

และประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
          5.12.3 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ

นําเสนอรองผู้อํานวยการและผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 
                    5.12.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 
รายงานการประชุม 

                (1)  มติท่ีประชุมโดยย่อ 
          - แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ 

(ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมท่ีขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 

          - แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 
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            (2)  รายงานการประชุม 
              เจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือ

เสนอผู้อํานวยการสํานักงานผู้อํานวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การ
รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

            (3)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
              เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามแล้ว

ดําเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการต่อไป 
       5.13 เจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารท่ีเก่ียวข้อง มติท่ี

ประชุมโดยย่อ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสําเนาในรูปแผ่นบันทึก
ข้อมูล (CD) 
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   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ
ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ี 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

A 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุม่ต่าง ๆ           
เพ่ือให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ี
กําหนด 
- รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นท่ีกลุม่ต่าง ๆ 
เสนอ / ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทํา
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 
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เจ้าหน้าท่ี 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

เจ้าหน้าท่ี 
- เตรียมการก่อนการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 
- อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจ้าหน้าท่ี 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม /คําสั่ง / 
ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 
เห็นชอบ 

A 
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เสนอผอ.สพป./สพม.ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 
- แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรอง
มติ 
- แจ้งเวียนมติท่ีประชุมให้กลุ่ม
ต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องเพ่ืดําเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทําวาระการประชุมครั้ง
ต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ท่ีประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง
ความเห็นเก่ียวกับมติ 

เจ้าหน้าท่ี 
แจ้งเวียนคําสั่ง/ประกาศให้
กลุ่มต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
ดําเนินการต่อไป 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานท่ีประชุม
พิจารณา 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติท่ีประชุมโดยย่อ 

กรณีรายงานการประชุม 
กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แก้ไข 

จัดเก็บมี/รายงาน/
คําสั่ง/ประกาศใน
รูปของแฟ้ม/CD 

B 
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 7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1   แบบฟอร์มติดตามงาน 
  7.2   แนวปฏิบัต ิ
 7.3  หนังสือเชิญประชุม 
 7.4  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5  แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 7.6  มติท่ีประชุมโดยย่อ 
 7.7  รายงานการประชุม 
 7.8  แบบฟอร์มคําสั่ง / ประกาศ 
 7.9  แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม 

   
              8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

   ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวปิยนันท์ รักขันแสง 
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1. ช่ืองาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
   2. วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
                          ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม   ดูแลระบบสาธารณูปโภค
ท้ังภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน                              

4. คําจํากัดความ 
                        “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                        
      “คณะทํางาน ”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
                         “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ         

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 สํารวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการ
ปรับปรุง      ภูมิทัศน์  พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิด
ความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สํานักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าทํางาน และมาตรการประหยัด
พลังงาน 
                         5.2 วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ(Master  Plan) การปรับปรุงอาคาร
สถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปัจจุบันและ
อนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
                         5.3  ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 
                         5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                         5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. 

ไม่เห็นชอบ
คณะทํางาน

เห็นชอบ
คณะทํางาน

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานท่ี  
สิ่งแวดล้อม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อม
งานตามแผนท่ีกําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ
แนวทางปรับปรุง /พัฒนา

งาน 

- สํารวจรับฟังความคิดเห็น
ของบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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     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 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
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1. ช่ืองาน :  งานบริการอาคารสถานท่ี       
     2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
                การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นส่วนสําคัญในการท่ีส่งผล
ต่อ    การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ท้ังนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ
ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ  การขอใช้อาคารสถานท่ีของ
หน่วยงานภายในสํานักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย  (ถ้ามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ี
ให้ ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ 
                      “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                        
  “คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานท่ีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มอบหมายให้รับผิดชอบ 
                      “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริการอาคารสถานท่ี 
  “บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา         
  “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร
สถานท่ีของส่วนราชการ 
                        5.2 จัดทําข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
                        5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใช้อาคาร
สถานท่ี 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการ
อาคารสถานท่ี 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสั่ง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
คณะทํางาน

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ์  การขอใช้อาคารสถานท่ีและ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแต่งตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผู้รับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแก้ไข /พัฒนางาน 
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     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                               แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
            แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 
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       1. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย        
  2. วัตถุประสงค์ 

                1.  เพ่ือสร้างจิตสํานึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกําหนด               
 2.   เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และ
ปลอดภัย  
               3.   เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
        3. ขอบเขตของงาน 

          งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสําคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษา    
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซ่ึงผู้รับผิดชอบท่ีสําคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีในองค์การ  โดยต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด 
       4. คําจํากัดความ 
                  งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน  เตือนภัย  แก้ไข
ปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน  บุคคล   ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัย
และภัยจากบุคคล  
       5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                 1.  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.
2552   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                2.  กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
                3.  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก  ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
ของหน่วยงานความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
                4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ์  ท่ีจําเป็นสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
                5.  กําหนด  มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นคําสั่ง   
                6.  กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสมํ่าเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

กําหนด/มอบหมายหน้าท่ี   ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                     แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
       8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                      ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   พ.ศ.2552 
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานยานพาหนะ 

   ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวรัตนพร  แสนทะวงศ์ 
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            5.3 กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมท้ังการขอใช้นํ้ามัน
ส่วนกลางหรือกรณีท่ีต้องใช้นํ้ามันจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวข้อง 
            5.4 กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบํารุงรักษา              
การตรวจสภาพ   การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
            5.5 กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 



66 

            5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง
เพื่อนําไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 
6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
  
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน                    
ปัญหาในการใช้พาหนะ            

ส่วนกลางของสํานักงานเขต                       
พื้นท่ีการศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
ส่ังจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้
อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ  

ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ / หัวหน้าหมวด 
- จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
- กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลางรวมท้ังการข้อใช้นํ้ามัน 

นําผลการดูแล     
บํารุงรักษาการตรวจสภาพ
ประเมินผลประสิทธิภาพ

พาหนะส่วนกลางเพื่อนําไปสู่
การปรับปรุงต่อไป 

อนุมัต ิ
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  7.2  แบบส่ังจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  7.3  บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
           8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวสุดคนึง  ศิริงาม 
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1. ช่ืองาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน       
   2. วัตถุประสงค์ 

          เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ี        
ความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
                        ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต่ การดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี        
ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบท  
การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และวิจัย  / ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี   
ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ”   หมายถึง   
ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและ
แผน    ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา   ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
และผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   องค์คณะบุคคลท่ีมีอํานาจหน้าท่ี
ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  
และมาตรา 38  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหน้าท่ี
ให้   ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
                     “คณะทํางาน ”   หมายถึง   คณะทํางานท่ีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาแต่งตั้ง /มอบหมายให้วิเคราะห์การกําหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและติดตามประเมินผล 
                     “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ / ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริหารงาน /วิเคราะห์การกําหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

              5.1 ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ
โครงสร้าง    การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ   
                       5.2 ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  กระบวนงาน  ปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                       5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่ง
ส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล
ดําเนินการด้านบุคลากร 
                        5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและสถานศึกษาทราบ 
                        5.5 ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ี
กําหนด 
                        5.6 วิจัย  / ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ
โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
                        5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

คณะทํางานเจ้าหน้าท่ี 
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ                           

ภารกิจและจัดทํา                             
ข้อเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ
คณะทํางาน

เจ้าหน้าท่ีคณะทํางาน 
- จัดทําประกาศ 
- แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

- ประเมินผล รายงานผล วิจัย 
 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
ศึกษา /สังเคราะห์                           

ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ
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    7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                   - 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการ
จัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
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1. ช่ืองาน  : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
   2. วัตถุประสงค์ 

              เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสร้าง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การให้ความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุ่มอํานวยการ     
            “เจ้าภาพรอง ”   หมายถึง   กลุ่มบริหารงานบุคคล    กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

            “ผู้รับบริการ ”    หมายถึง เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน 
ประชาชน 
                     “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
บุคลากรท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพ่ิม
คุณภาพการให้บริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

              1.  วิเคราะห์ภารกิจ กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 
                        2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพ่ือนํามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
                       3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ 
คําชมเชย โดยมี  การกําหนดผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการ
ให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและ
ทันท่วงที 
                      4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
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                      5.  ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ
ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                      6.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน  
แต่ละกลุ่มตามท่ีได้กําหนดไว้ เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดําเนินงานของส่วนราชการ 
                      7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ
ใน แต่ละงาน  โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
                      8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
                      9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห์  กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะทํางาน                         
เจ้าหน้าท่ี ศึกษา วิเคราะห์          
วางแผน พัฒนาคุณภาพ                  

การให้บริการ 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย  

- สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- การเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 

- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
สรุปผลการดําเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
      - ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา     
     อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น 
      ข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ 
           การให้บริการ 

ผอ.สพป./สพม วินิจฉัย 
  

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                       แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
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1. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
     2. วัตถุประสงค์ 

          เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self   Assessment  
Report : SAR) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ประกอบด้วย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
                          มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) 
                          มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การ
ปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
                          มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการกํากับดูแล  ส่งเสริม  
สนับสนุน ช่วยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
                          มาตรฐานท่ี 4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารอัตรากําลังให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
                          มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความ
ร่วมมือในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวกับมาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
                          “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                “คณะทํางาน”   หมายถึง  กลุ่มงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ท่ีรับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
      “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 
     “ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
       “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมาย
ความรับผิดชอบตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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       “การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” 
หมายถึง การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุ่มอํานวยการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบรหิารจดัการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
มาตรฐาน  ตวับ่งชี้      กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าท่ี
ของกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
                         2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงาน
ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวข้องกับมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                         3. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ 
และ ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                          4. คณะทํางาน กําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบท
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  นโยบายเป้าหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                          5.คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงาน
กําหนด 
                          6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self  Assessment  
Report :SAR)  และผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                         7. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(Self  Assessment  
Report :SAR) ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็น
ข้อมูลฐาน(Based Line Data) สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   และแผนการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

     

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 
 
 

เจ้าหน้าท่ี /คณะทํางาน      
ศึกษา วิเคราะห์ 
มาตรฐานสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มาตรฐาน  ตวับง่ชี้ กรอบการติดตาม  

- สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขต

- สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ และ ความสําคัญของมาตรฐาน
สํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบาย
เป้าหมาย สพฐ. 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  
Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

เจ้าหน้าท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง                              

(Self Assessment Report :SAR) ตาม           
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                 

เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back)ข้อมูลฐาน       
(Based Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน               

/ วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน       
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน       
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม              
(ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1. ช่ืองาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
     2.  วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้อง
กับ         พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546   

3. ขอบเขตของงาน 
                     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําปี โดยมีกรอบและแนวทางของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
             “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอํานวยการ     
             “เจ้าภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา  วิเคราะห ์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัด 
 3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 
 4. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   
ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปีงบประมาณ     การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
 5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
 6.ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ
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บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผู้อํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
 7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 เดือน  
และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) กําหนด    
 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
 9. สรุป รายงานผล 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห์ แนวทางและกรอบการ
ประเมินปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน ศึกษา  วเิคราะห ์ กําหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่า
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแลตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

- จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมาย

- สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการ

- คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผอ.

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน  ศึกษา /
วิเคราะห์  วิจัย   นําผลการปฏิบัติ
ราชการ เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed 
back)     เป็นข้อมูลฐาน (Based Line 
Data) 

- ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                         แบบตามท่ี สพฐ.กําหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.
2546  
                    8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.5  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                   8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2545  
                   8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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         1. ช่ืองาน  :  งานการควบคุมภายใน 
   2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตาม
ภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ
ทําให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความ
เสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 
 2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นํามาตรการ
และการกํากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน
ในทุก ๆ ด้าน 
 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุมภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน 

กําหนดให้มีข้ึน  เพ่ือให้การดําเนินงานมีความม่ันใจว่าการดําเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน 
ของหน่วยงานจะทําให้หน่วยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ        
ไม่เสี่ยงต่อการท่ีจะทําให้เกิดความผิดพลาด  ซ่ึงเป็นสาเหตุท่ีจะทําให้เกิดความเสียหายหรือความ
สิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
    “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

   5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับ
ความเสี่ยงในการดําเนินงาน 

     5.3 กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ         
การควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคล้องกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
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     5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
     5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไป

ใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
     5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
     5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและ

ปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอเป็นระยะ ๆ 
     5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต่อสํานักงาน

คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกําหนด       
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  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหภ์ารกิจของ สพป/
สพม.เพ่ือเป็นข้อมลูในการ

วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการป้องกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปัจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การป้องกันความเสีย่งไปใช้ใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 

ติดตามและประเมินผล            
การดําเนินงานการควบคุมภายใน
และปรับปรุงตามแผนการควบคุมให้
เหมาะสมอย่างสม่ําเสมอและ
ต่อเน่ือง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให้ สพฐ. 
/คตง. อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  

 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี        
พ.ศ.2546  
                    8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 
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        1. ช่ืองาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  2. วัตถุประสงค์ 

     2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
     2.2 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
       2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
 4. คําจํากัดความ 
                  “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง   ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง   เพ่ือก่อให้ 
เกิดการเปลี่ยนแปลงท่ัวท้ังระบบ  โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ  ท้ังนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหาร
ระดับสูง  ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์  ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหา
เป็นแม่แบบ 
                “PMQA”  (Public   Sector  Management  Quality  Award)    หมายถึง  การนํา
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การท่ีเป็นเลิศ  ซ่ึงได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมา
ประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วย
ตนเองเป็น    การทบทวนสิ่งท่ีองค์การดําเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ   
เม่ือตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบท่ีน่าพอใจเม่ือเทียบกับเกณฑ์  องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติ
เพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 
   “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
    “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอํานวยการ     
     “เจ้าภาพรอง”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1   จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ
และการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ  เนื่องจากปัจจัย
ความสําเร็จอย่างหนึ่งในการดําเนินการท่ีสําคัญ  คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือท่ีจะได้
ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ ประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการดําเนินการดังกล่าว 
                 5.2    คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการ
ภาครัฐและจัดทําแผนดําเนินการ  เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดําเนินการ  
คณะทํางานควรประกอบด้วย  2  คณะ  คือ 
                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพ         
การบริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee) 
                           หน้าท่ี  :   ให้นโยบาย   กรอบทิศทางในการดําเนินการ   รวมท้ังเป็นผู้ผลักดัน
และให้การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามแผนท่ีกําหนด 
                           องค์ประกอบ  :   ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง   ๆ   ของส่วนราชการ   
คือ หัวหน้าส่วนราชการ   รองหัวหน้าส่วนราชการ  และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 
 
                           5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working   
Team)                 
                                   หน้าท่ี  :  ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตาม
แนวทางและทิศทางท่ีได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee)   โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การพร้อมกับ
ประเมินองค์การด้วยตนเอง  ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 
                                 องค์ประกอบ  :   ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีทําหน้าท่ี          
รองประธานของ คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Steering   Committee)    ทําหน้าท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ    ( Working Team) 
                                 -   เจ้าหน้าท่ีท่ีทําหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category   
Champion) ครอบคลุมท้ัง   6  หมวด  ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเก่ียวข้องในแต่
ละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ    
                                  -   ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง   6   หมวดดําเนินการร่วมกันในหมวดท่ี  7 
                  5.3   สร้างความเข้าใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทําลักษณะ
สําคัญขององค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
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การบริหารจัดการภาครัฐ ( Working   Team) มีความรู้   ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
                5.4   จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ        คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    (Working   Team)     ต้อง
ร่วมกันจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การเพ่ือให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน   เห็น
ทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะสําคัญขององค์การแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ได้แก่ 
                            1. ลักษณะองค์การ  ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์
กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการ
และประชาชนโดยรวม 
                            2.  ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วน
ราชการเผชิญอยู่ในปัจจุบัน 
               5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ รวม  7  หมวด  เม่ือจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เพ่ือให้เห็นภาพรวม
ขององค์กรตรงกัน   จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  
7 หมวด  โดยการเขียนรายงานเพ่ือให้เห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการท่ี
เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 
                       หมวดท่ี  1  การนําองค์การ  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ
ดําเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว  ค่านิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  รวมท้ังตรวจประเมินว่า
ส่วนราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
                      หมวดท่ี   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  เป็นการตรวจประเมินวิธีการกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือ
นําไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 
                     หมวดท่ี   3  การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   เป็นการ
ตรวจประเมินว่าส่วนราชการกําหนดความต้องการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร  รวมถึงส่วนราชการมีการดําเนินการอย่างไรในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   การกําหนดปัจจัยท่ีสําคัญท่ีทําให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  มีความพึงพอใจ 
                     หมวดท่ี  4   การวัด  การวิเคราะห์  และการจัดการความรู้  เป็นการตรวจ
ประเมินว่าส่วนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและ
จัดการความรู้อย่างไร 
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                    หมวดท่ี  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่า  ระบบงาน  
และระบบการเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้
ศักยภาพอย่างเต็มท่ีเพ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของ
ส่วนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการทํางาน   การ
สร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซ่ึงจะนําไปสู่ผลการดําเนินการท่ีเป็นเลิศ 
                   หมวดท่ี  6    การจัดการกระบวนการ   เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีสําคัญ
ท้ังหมดของการจัดการกระบวนการการให้บริการท้ังหมด  และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญท่ีช่วยสร้าง
คุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการ
สนับสนุนท่ีสําคัญต่าง ๆ  
                   หมวดท่ี   7   ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโน้มของ
ส่วนราชการในมิติต่าง ๆ   นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดําเนินการของส่วนราชการโดย
เปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอ่ืนท่ีมีภารกิจคล้ายคลึงกัน              
           5.6  ดําเนินการในข้อท่ี   2 – 5  นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กร  ซ่ึงมีอยู่  2   
ส่วนคือลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง  7  หมวด สู่
การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถดําเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสู่
การปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ
ต่อไป 
          5.7  กํากับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง
และสมํ่าเสมอ 
          5.8  ประเมินผล   สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็น
ระยะ ๆ  อย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

                                                                            
 
 
 
                                                               
 
 
 
 
                                                                               
                                                                                
 
                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมชี้แจง     
สร้างความตระหนัก 

 

แต่งตั้งคณะทํางานพัฒนาองค์การ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การ 
    1. ลักษณะสําคัญองค์การ 
    2. ความท้าทายต่อองค์การ 

ผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องค์การด้วยตนเอง ครบถ้วนท้ัง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสู่การปรับปรุง/พัฒนา
องค์การ 

กํากับ ติดตาม 

ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลต่อผู้บริหาร 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบฟอร์มตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                    8.1 คู่มือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.3  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี         
พ.ศ.2546 
                    8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานประสานงาน 

   ผู้รับผิดชอบ  : สิบเอกณฐนน  ธวนัฐธัญธร 
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           1. ช่ืองาน :   งานประสานงาน 
           2. วัตถุประสงค์ 
              2.1 เพ่ือให้การดําเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและ
ภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
              2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการทํางานระหว่างหน่วยงานภายใน
และภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
           3. ขอบเขตของงาน 
         ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาท่ีจะต้องติดต่อประสานงานอย่างสมํ่าเสมอ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
           4. คําจํากัดความ  
          “เจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 

         “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.”       หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
             “ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน”  หมายถึง  รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาท่ีควบคุมดูแลงานกลุ่มอํานวยการ /ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 

          “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

            “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัด 

            “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และ
บุคคลภายนอกสํานักงาน  
             5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1 เจ้าหน้าท่ีศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง
และจําเป็นต่อการประสานงาน 
                       5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกต่อ     
การค้นหา 
                       5.3 นําเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณา
เห็นชอบ 

             5.4 รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เพ่ือให้การดําเนินงาน ประสานงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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                        5.5  ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
                        5.6  ปรบัปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
 
 
           6. Flow chart  การปฏิบัติงาน       
  

 
 
 
 
 
 

ผ่าน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
          7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
                 - 
         8. เอกสารและหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
                 - 
 
 

ติดต่อจัดหาข้อมูล 

รวบรวมข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน 

นําเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่
ข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชา 

ประสานข้อมูลในรูปแบบต่างๆ 

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานนเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

   ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวปิยนันท์ รักขันแสง 
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 1.  ช่ืองาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2.  วัตถุประสงค์      
                            เพ่ือให้การดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วย
ความบริสุทธิ์  ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการท่ีสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย  มีคุณภาพและ   
มีประสิทธิภาพ 
 3.  ขอบเขตของงาน 
                 ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 
 4.   คําจํากัดความ 
                “คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง   คณะบุคคลซ่ึงแต่งตั้งตาม
กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานและ
กรรมการ   วาระการดํารงตําแหน่ง  และการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
พ.ศ. 2546   
              “เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง   ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  และผู้รับผิดชอบ 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  และหลักเกณฑ์ วิธีการ และ

ปฏิทินปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ให้ชัดเจน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.3 ประชุมชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เรื่อง สรรหาและเลือก

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  แจ้งให้ องค์กร  สมาคม  หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ  เพ่ือ
พิจารณาเสนอชื่อผู้แทน  หน่วยงานละ  1  คน  ยกเว้นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เสนอ  2  คน 

5.5 ดําเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  จากองค์กร  สมาคม  ผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาต  ผู้แทนครุสภา  เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ  1  คน  เว้นแต่ผู้แทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ให้มี  2  คน (เทศบาล  1  คน  อบจ./อบต. 1  คน ) 

5.6 เสนอรายชื่อให้ประธานกรรมการการศึกษาแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5.7ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนท่ีเป็นผู้บริหาร
สถานศึกษา 

5.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ  สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน     
14  คน  ให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเลือกให้เหลือ 7  คนและแต่งตั้งเป็นกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
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5.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ  1  คน 
เป็นประธานกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่งตั้ง 

5.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ  จะต้อง
ดําเนินการให้มีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแทนตําแหน่งท่ีวาง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนด
ในกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรรหากรรมการผู้แทนองค์กร 
สมาคม ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต 
และผู้แทนครู จํานวน  9  คน 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา 
และเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ข้อ 5 และข้อ 6 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

การสรรหากรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ตามกฎกระทรวง ข้อ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก 
    คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    กฎกระทรวงฯข้อ 5(1) 

2. เปิดรับการเสนอชื่อ 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 

5. จัดประชุมเลือกกันเองในแต่ละกลุ่ม 

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ 

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แต่งตั้งกรรมการ 
9 คน 

1. คณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิ สรรหา 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 14 คน 

2. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตั้กรรมการ
คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิให้เหลือ 7 
คน และแต่งตั้งเป็นกรรมการ 

จัดประชุมผู้ได้รับการสรรหาเป็น
กรรมการ ท้ังหมด 17 คน เพ่ือเลือก
ประธานกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแต่งตั้งประธานกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
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       7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    7.1 แบบเสนอชื่อผู้แทนองค์  สมาคม  ผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู   ผู้ทรงคุณวุฒิ 
    7.2 ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ  เข้ารับเลือกเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กรณีให้
ผู้ทรงคุณวุฒิยื่นใบสมัครเป็นกรรมการได้) 
    7.3 ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
       8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546   
มาตรา  36 
    8.2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550  มาตรา  16 
    8.3. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา    การ
เลือกประธานและกรรมการ   วาระการดํารงตําแหน่ง  และการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2546   
   8.4. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกผู้แทนผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู    เพ่ือแต่งตั้งให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  พ.ศ.2552 
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1. ช่ืองาน :  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร 
                  ทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 2.  วัตถุประสงค์      
                     เพ่ือให้การดําเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย   
 3.  ขอบเขตของงาน 
           ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งและสรรหา
คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 
 4.   คําจํากัดความ 
          “เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หรืออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
                      “อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา  
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                      “อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง  
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู  อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผู้แทน
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                       “อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู” หมายถึง  อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู  
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                       “อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหาร
สถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                       “อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายถึง  อนุกรรมการผู้แทน
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน       

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
          การเตรียมการเลือกตั้ง 

                      5.1.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้ง
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้
ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
                      5.1.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
                      5.1.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                      5.1.4 รับสมัคร   จัดทําประกาศรับสมัคร   วิธีการรับสมัคร   ตรวจสอบและ
วินิจฉัยคุณสมบัติ  ประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัว  ปิดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการ
ท่ีกําหนด 
                      5.1.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง   
                      5.1.6 กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
                      5.1.7 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเก่ียวกับ        
การเลือกตั้ง 
                      5.1.8 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องการดําเนินการเลือกตั้ง ถึง
บทบาท  อํานาจหน้าท่ี และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
                      5.1.9 ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
                      5.1.10 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
                      5.1.11 ประชาสัมพันธ์ 
                      5.1.12 รักษาความปลอดภัย 

          การดําเนินการในวันเลือกตั้ง 
                      5.1.13 คณะกรรมการเลือกตั้งมีหน้าท่ีกํากับ  ดูแลการเลือกตั้งให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดย ตรวจสอบความเรียบร้อยของหน่วยเลือกตั้ง  จัดให้มีการเปิดลงคะแนน  เม่ือถึงเวลา
ปิดการลงคะแนน นับคะแนน  ประกาศผลนับคะแนน  

          การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 
                     5.1.14 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินท่ี
กําหนด 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษาเอกสาร 
2.วางแผน กําหนดปฏิทิน 
3.จัดทําประกาศ 
4.รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัตร 
ประกาศรายชื่อ 
5.จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
6.กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
7.จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
8.ประชุมชี้แจง 
9.ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เลือกตั้ง 
10.จัดเตรียมสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ์ 
11.ประชาสัมพันธ์ 
12.รักษาความปลอดภัย 

เตรียมการเลือกตั้ง 

เตรียมการเลือกตั้ง 1.ตรวจสอบความเรียบร้อยหน่วย
เลือกตั้ง 
2.เปิดการลงคะแนน 
3.ปิดการลงคะแนน  นับคะแนน 
4.รายงานผลไป สพป./สพม. 

เตรียมการเลือกตั้ง รายงานผลการเลือกตั้งไปสํานักงาน ก.ค.ศ. 
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5.2 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
     5.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
     5.2.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 
     5.2.3 แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาตามแบบ  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
     5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทน 

ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
     5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
     5.2.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม

แบบท่ีกําหนด 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร   

แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณา
อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
และผู้ได้รับการเสนอชื่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับ

จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกพร้อมประวัติไปยัง
สํานักงาน ก.ค.ศ 
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5.3 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
     5.3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
     5.3.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 
     5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 
     5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 

ก.ค.ศ.กําหนด 
     5.3.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม

แบบท่ีกําหนด 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัคร 

จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกพร้อมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ 
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5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
     5.4.1 ประกาศรับสมัคร  โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 
     5.4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทําหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
                 5.4.3 แจ้งคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับการพิจารณาเป็น
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
                 5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กําหนด 
                 5.4.5 ประชุมคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

     5.4.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม
แบบท่ีกําหนด 

 
6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 

จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกพร้อมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา   
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 7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) 
กําหนด 
  
       8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.
2553   
    8.2.  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหน่ง 
และการพ้นจากตําแหน่งของอนุกรรมการ  ผู้แทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.คก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2553 
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 1.  ช่ืองาน :  งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ. 
 2.  วัตถุประสงค์      
                     เพ่ือให้การเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน   
ก.ค.ศ.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย   
 3.  ขอบเขตของงาน 
           ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.
กําหนด 
 4.   คําจํากัดความ 
         “ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.”
หมายถึง  ผู้แทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้แทน
ข้าราชการครู และผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                 5.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้ง
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้
ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
                 5.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
                 5.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ.   
                 5.4 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง   
                 5.5  กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
                 5.6 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
                 5.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องการดําเนินการเลือกตั้ง ถึงบทบาท  
อํานาจหน้าท่ี และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
                 5.8 ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 
                 5.9 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
                5.10 ประชาสัมพันธ์ 
                5.11 รักษาความปลอดภัย 
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 6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
       ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 
 
        8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       8.1.  รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบด้วย กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 
      8.2.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณฺวุฒิและ
กรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  
      8.3.  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหน่ง
และการพ้นจากตําแหน่งของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษาพ.ศ. 2553 
 
  
 
 

1.รับสมัคร 
2.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
3.ให้หมายเลข
ประจําตัวผู้สมัคร 
4.ผู้แทน ผอ.
สพท. 
5.ผู้แทน ขรก. 

สพฐ. 
ดําเนินการ          แจ้ง สพท.ให้ 
ดังนี้                 ดําเนินการ                   

แจ้งให้ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
เลือกตั้งท่ีจะสมัครในแต่ละกลุ่ม
ไปสมัคร 
 

ให้เขตเลือกตั้งรายงาน
ผล 

ตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งประจําเขต

จัดการเลือกตั้ง           
นับคะแนนและรายงาน
ผล ไปยังเขตเลือกตั้ง 
 

ตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งประจําหน่วย
เลือกตั้ง 

กําหนดหน่วยเลือกตั้ง  
ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เลือกตั้ง  
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานประชาสัมพันธ์ 

   ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวรัตนพร แสนทะวงศ์ 
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             1. ช่ืองาน  : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
     2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเก่ียวกับกิจการ ผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไป
ได้รับทราบท่ัวถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
                ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกองค์กร การจัดทําข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

4. คําจํากัดความ 
                   “ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ 

นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือนําไปสู่องค์ความรู้และสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

               “ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง   สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง  
ข้อมูล  หรือ สิ่งใดๆ  ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการ
ใดๆ  และไม่ว่า     จะได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  
ภาพวาด  ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  
หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 
                          “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่ม
เครือข่ายสถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคล
ท่ีเก่ียวข้อง 
           “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร ” หมายถึง  หน่วยงานองค์กร
ภาครัฐ    เอกชน  และท้องถ่ิน   องค์กรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ี
เก่ียวข้อง 
                         “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง   ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                          “คณะทํางาน ” หมายถึง   บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
                          “การเผยแพร่กิจการและผลงาน ” หมายถึง   การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงาน
บริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

        5.1แต่งตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ท่ี
เก่ียวข้อง กับการกําหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

5.2 สํารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ท้ังเครือข่ายภายในและ
ภายนอกองค์กร  แล้วจัดทําทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการ
ประชาสัมพันธ์ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑ์ข้อกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อ
ประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานให้      

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที 

พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
หลักเกณฑ์ ข้อกําหนด แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เก่ียวข้อง และ
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้ทราบและนําไปใช้ประโยชน์ในการ
ติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิต
สื่อประชาสัมพันธ์ ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network)  

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมใน              

การประชาสัมพันธ์ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้ว

นําผลมาวางแผนพัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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       6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห์
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

สํารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์และ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑ์และรูปแบบการติดต่อ
ประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

นําเสนอหลักเกณฑ์ 
รูปแบบการประสานงาน 
ให้ ผอ.สพป./ม.พิจารณา

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดตั้งเครือข่าย e-Network/กลุ่มเครือข่ายบริหาร
ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมลู/ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้ก่ียวข้องทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่าย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 

ไม่อนุมัติ 
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          7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
         - 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญํติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง

ราชการ   พ.ศ. 2529   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ        

พ.ศ. 2525  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ช่ืองาน  : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
     2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เก่ียวกับกิจการและผลงาน
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชน
ท่ัวไปได้รับทราบโดยท่ัวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกองค์กร           
การจัดทําข้อมูลข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

4. คําจํากัดความ 
               “ ข้อมูลข่าวสาร ”  หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง  
ข้อมูล  หรือ      สิ่งใดๆ  ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่าน
วิธีการใดๆ  และไม่ว่า     จะได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  
ภาพวาด  ภาพถ่าย  ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 
                         “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง   ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                          “คณะทํางาน ” หมายถึง   บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
                                 “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัด 
 

  5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.1แต่งตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย

หลักเกณฑ์    แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล  

หน่วยงานและสาธารณชน  ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ

สํานักงานและสถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน์

และ   สื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานท่ีผลิตเพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ท้ังเชิงรุก และเชิงรับ 

      5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ  และเครือข่าย               
การประชาสัมพันธ์ 
                                    5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือนําไปพัฒนา  ปรับปรุง
แก้ไขเป็นระยะๆ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

 

 

 

ดําเนินการประชาสัมพันธ์ 

เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิเคราะห์สรุปประเด็น  ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

นําเสนอหลักเกณฑ์  รูปแบบการ
ประสานงาน ให้ผอ. สพป./สพม.     

พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะทํางาน                   
เพ่ือศึกษาวิเคราะห์            
ระเบียบ กฎหมาย                     

ท่ีเก่ียวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ 

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ์ 
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5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

         5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีและ
สถานศึกษาด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
                              5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  ในรูปแบบของเอกสาร  ข่าวสาร  สื่อ Web Page E-mail และ
กระดานข่าว  
                              5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบ
เอกสาร และระบบอิเลคทรอนิกส์ 

         5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
                              5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย  ผ่านสื่อทุกแขนง  
และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
                              5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ  นําผลการประเมินไปใช้ใน       
การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 

จัดรวบรวมข้อมูล 
ข่าวสาร 

การประชาสัมพันธ์ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
ไม่อนุมัติ 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรให้รับผิดชอบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล                      
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแก้ไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการให้บริการ 
และจัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
ให้ ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 
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7.4 โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ. 2525  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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   ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

   ชื่องาน   : งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

   ผู้รับผิดชอบ  : สิบเอกณฐนน ธวนัฐธัญธร 
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          1. ช่ืองาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2. วัตถุประสงค์ 

       เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการท่ีดี เกิดขวัญ
และกําลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน  เสริมสร้างความสัมพันธ์ท่ีดี
ระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน   มีหลักประกันได้รับการ
สงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีท่ีสมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
       ครอบคลุมถึงการดําเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความ
ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีในเบื้องต้นท่ีไม่ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายใน  ส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
   สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ท่ีสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องจัดให้มีข้ึน  โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและ
อํานวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการดํารงชีวิต
ท้ังท่ีส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ   หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมข้ึน และไม่
ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1   ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภท
ต่าง ๆ      ท่ีเหมาะสมรวมถึงท่ีได้ทําข้อตกลงกับ 

5.2   วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธ์ในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเง่ือนไขในการขอรับการ
สนับสนุน 
  5.3   แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแต่ละโครงการ 

5.4   ประสานการดําเนินการกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง 
5.5   ดําเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเง่ือนไข

ของแต่ละ 
โครงการ 

5.6   ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการ
ท่ีเข้าร่วม 
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โครงการในแต่ละโครงการท่ีไม่ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ          พ.ศ. 2547 

5.7   สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
 
    6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

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

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ
ประเภทต่าง ๆ 

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
ทุกข้ันตอน 
 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์
ของข้าราชการท่ีเข้าร่วมโครงการ 
 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1 งานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

1.1 รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างการบริหารของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) วิเคราะห์และออกแบบระบบการรับ-ส่ง หนังสือ
ราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน และสามารถ
เชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา สถานศึกษา และหรือหน่วยงานภายนอก 
3) จัดหาและพัฒนา Hardware   Software  และ 
people ware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตาม
ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการท่ีออกแบบไว้ 
4) นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ   
การสื่อสาร  มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ 
5) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบและ     
แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 
6) ประเมินและรายงานผลการจัดระบบการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ 
7) ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 

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



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1 งานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

2 1.2  งานการจัดทําหนังสือ
ราชการ 
 

1) ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย     
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) กําหนดรูปแบบหนังสือราชการภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปในทิศทางแนวเดียวกัน
โดยให้สอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ดําเนินการจัดทําหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และเหมาะสมกับสภาพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา โดยนําเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
4) ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการจัดทําหนังสือ
ราชการ และปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ อย่าง
ต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. สถานศึกษา 

 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1 งานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

3 1.3  งานจัดเก็บหนังสือ
ราชการ 
 

1) ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เก่ียวกับ
การเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
2) วิเคราะห์หนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วเพ่ือคัด
แยกการจัดเก็บหนังสือราชการตามประเภทและอายุ
ของเก็บของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการให้
สอดคล้องกับระเบียบ 
4) จัดหาและพัฒนา Hardware  Software และ 
people ware ให้สามารถรองรับระบบการเก็บ
หนังสือราชการ 
5) ดําเนินการจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบท่ี
กําหนด 
6) ดําเนินการตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการ
ทุกปี เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้ไปดําเนินการในข้ันตอน   
การทําลายหนังสือราชการต่อไป 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร  



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1 งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

4 1.4  งานการยืมหนังสือ
ราชการ 
 

1) ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เก่ียวกับ
เรื่องการให้ยืมหนังสือราชการ 
2) กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือ
ราชการภายในหน่วยงานและระหว่างหน่วยงานตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 
3) จัดระบบการควบคุม ติดตาม การดําเนินการให้ยืม
หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) การประเมินผลการดําเนินงาน และปรับปรุงแก้ไข
การดําเนินงานเป็นระยะ ๆ 
 

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

 

 

 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1 งานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

5 1.5 งานการทําลายหนังสือ
ราชการ 
 

1) ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เก่ียวกับ
การทําลายหนังสือราชการ 
2)  แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ 
3)  สํารวจหนังสือราชการท่ีจัดเก็บและมีอายุครบ
ตามระยะเวลาการจัดเก็บ โดยดําเนินการภายใน    
60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน 
4) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย 
เพ่ือเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาต
ทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานท่ี
ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่
หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอทําความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. สถานศึกษา 
4. คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องกับ
การทําลายหนังสือ 
5. หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1 งานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

6 1.5 งานการทําลายหนังสือ
ราชการ(ต่อ) 
 

6) เม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ หรือ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ (แล้วแต่กรณี) แล้ว
ดําเนินการทําลายหนังสือราชการ ด้วยวิธีการท่ี
ถูกต้องและเหมาะสม 
7) ประเมินผลการดําเนินงานด้านการทําลายหนังสือ
ราชการและนําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. สถานศึกษา 
4. คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้องกับ
การทําลายหนังสือ 
5. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

2 งานช่วยอํานวยการ 

 

2.1งานรับ-ส่งงานในหน้าท่ี
ราชการ 

1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การรับ – ส่งงานในหน้าท่ีราชการ  พ.ศ.2524 
2. วิเคราะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม  บัญชี   
การรับ – ส่งงานในหน้าท่ีราชการ  จัดส่งแบบฟอร์ม  
ให้ทุกกลุ่มเพ่ือดําเนินการจัดทําบัญชีรับ – ส่งงานใน
หน้าท่ีราชการ 
 3.   ดําเนินการรวบรวมแบบฟอร์ม  บัญชี  การรับ 
– ส่งงานในหน้าท่ีราชการของแต่ละกลุ่มและจัดทํา
งบหน้าในภาพรวมของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.  เสนอรายละเอียด  บัญชี การรับ – ส่งงานให้   
ผู้ส่งมอบงานและผู้รับมอบงานในหน้าท่ี 
  5.  จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ – ส่งงานใน
หน้าท่ี  ท่ีลงนามเรียบร้อยแล้วมอบให้ผู้ส่งมอบงาน
และผู้รับมอบงานไว้คนละ  1  ชุด  และสําเนาเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานส่วนกลาง  จํานวน  1    ชุด 

 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.  ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับมอบ- 
ส่งมอบงาน 
 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

2 งานช่วยอํานวยการ  2.2 งานมอบหมายงานใน
หน้าท่ี 

1.  ศึกษา ระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  คําสั่งมอบ
อํานาจ และภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. จัดบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้
บุคลากรท่ีรับผิดชอบปฏิบัติ  โดยต้องคํานึงถึงความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของบุคลากรท่ี
มอบหมายให้ปฏิบัติตามความเหมาะสม 
3.  รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงาน
รายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทําคําสั่งมอบหมาย
งานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําคู่มือ        
การปฏิบัติงาน (Work Instruction)  
5.  ติดตาม ผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
ของบุคลากรเป็นระยะ ๆ 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ีตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

2 งานช่วยอํานวยการ  2.3 งานเลขานุการผู้บริหาร
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 1.  ศึกษา วางแผนกําหนดแบบฟอร์มท่ีใช้สําหรับการ
นัดหมาย  การประชุม  การปฏิบัติงานในรูปแบบอ่ืน 
ๆ  ให้สามารถตรวจสอบ  รายงานรายละเอียดภารกิจ
ต่าง ๆ    ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 2.  บันทึกรายละเอียดการนัดหมาย  การมอบหมาย
ภารกิจในการปฏิบัติหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ
และดําเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.  ประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้องกรณีมีภารกิจท่ีต้อง
อํานวยความสะดวก 
      3.1    การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับ
ภารกิจท่ีได้รับนัดหมายหรือท่ีได้นัดหมายไว้ 
      3.2    แจ้งผู้ท่ีได้รับมอบภารกิจเพ่ือร่วมปฏิบัติ
หน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     3.3  ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณใน กรณีท่ี
ต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดย ประสาน
การยืมเงิน หรือดําเนินการเบิก – จ่าย  แล้วแต่กรณี     

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ. 
4. ผู้เก่ียวข้องอ่ืน ๆ  



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ีตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

2 งานช่วยอํานวยการ  2.3 งานเลขานุการผู้บริหาร
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา(ต่อ) 

    3.4    นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้อง
เดินทางโดยพาหนะส่วนกลหรือติดต่อประสานงานใน
กรณีท่ีต้องเดินทางโดยพาหนะอ่ืน   
  4.  กลั่นกรอง  จัดลําดับความสําคัญของงาน  เพ่ือ
นําเสนอผู้บริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  5.  ติดต่อประสานงาน  นัดหมายและปฏิบัติหน้าท่ี
ท่ีเก่ียวข้องกับบุคคลหรือหน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  6.  สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีตามภารกิจ  
รายงานต่อผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีหรือสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
   7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชาหรือ
ผู้แทนมอบหมาย 
 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ./ผอ.กลุ่ม 
4. ผู้เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ีตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

2 งานช่วยอํานวยการ   2.4 งานการประชุมภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  1.  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
วางแผนในการประชุมประชุมบุคลากรภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประชุมร่วมกับสถานศึกษา 
   2.  จัดทําปฏิทินกําหนดวัน  เวลา  ในการประชุม
ตามปีปฏิทิน 
   3.  ประสานกับทุกกล่มในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
   4.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม  ประสานงานในการ
จัดสถานท่ีประชุมจัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง 
หรืออ่ืน ๆ   แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบถึงวัน  เวลา   
สถานท่ีในการประชุม 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. สถานศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4.ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 
5. สถานศึกษาและผู้เก่ียวข้อง 

 



                                                                                                                                                                                                คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ีตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

2 งานช่วยอํานวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(ต่อ) 

   5.  ดําเนินการประชุม  จดบันทึกการประชุม  
บันทึกมติท่ีประชุมนํารายละเอียดจัดทํารายงาน   
การประชุมแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบเพ่ือรับรอง      
การประชุม 
  6.  ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผล    
การปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม  เสนอผู้บริหาร
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบและแจ้งผู้ท่ี
เก่ียวข้องทราบ 
  7.  ประเมินผลความพึงพอใจในการดําเนินการ
จัดการประชุม  เพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. สถานศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 
5. สถานศึกษาและผู้เก่ียวข้อง 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
3 งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม  

 
3.1 งานปรับปรุง  พัฒนา
อาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 

1. สํารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับ
ความต้องการในการปรับภูมิทัศน์ของสถานท่ีทํางาน 
เพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน เป็น
สถานท่ีทํางานท่ีน่าดู น่าอยู่ น่าทํางาน 
2.วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ (Master plan) 
การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ท้ังในปัจจุบันและ
อนาคตท่ีสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส.และมาตรการ
ประหยัดพลังงาน 
3. ดําเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีวางแผน
ไว้ท่ีกําหนด 
4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย  
5. นําผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 

1. ข้าราชการ ลูกจ้างใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ผู้มีความรู้ในเรื่องการจัด  
ภูมิทัศน์ของอาคารสถานท่ี 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
3 งานอาคารสถานท่ีและ สิ่งแวดล้อม  

 
3.2 งานบริการอาคารสถานท่ี 

 
1.  ศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ์  การขอใช้และ    
การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ีของทางราชการ 
2. จัดทําหลักเกณฑ์    ข้อบังคับในการให้บริการ
อาคารสถานท่ีของทางราชการ 
3. จัดทําคําขอใช้อาคารสถานท่ี  ให้สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์   ข้อบังคับท่ีกําหนดไว้ 
4. จัดให้มีผู้รับผิดชอบในการดูแล   การบํารุงรักษา   
รวมถึงการให้บริการอาคารสถานท่ีท่ีสอดคล้องกับ
กิจกรรม 5 ส. 
5. จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจสําหรับ
ผู้รับบริการ 
6. นําผลการประเมินเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป   

 ผู้รับบริการท้ังข้าราชการ 
ลูกจ้างในสํานักงานหรือ
บุคคลภายนอก 
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
3 งานอาคารสถานท่ีและ สิ่งแวดล้อม 

 
3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

 
1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย      
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 ท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ี
ราชการตามระเบียบ 
3. ดําเนินงานตามแผนท่ีกําหนดและประชุม ซักซ้อม 
ชี้แจงสร้างความตระหนักใน   เรื่องการรักษา     
ความปลอดภัยของหน่วยงาน  ความเสียหายท่ีจะ
เกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง  
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจําเป็นสําหรับ      
การรักษาความปลอดภัย  
5. กําหนด มอบหมายงานในหน้าท่ี โดยให้มีผล
ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการจัดเอกสาร
บันทึกเป็นหลักฐาน 
6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการต้ังผู้ติดตาม 
ตรวจสอบ เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมี
ประสิทธิภาพ และประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชา 

1. ข้าราชการ/ลูกจ้าง/ยาม 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 



                                                                                                                                                                                                 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
4 งานยานพาหนะ 

 
งานยานพาหนะ 
 

1.  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2. จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการ
ควบคุม  การบํารุงรักษา  การให้บริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคู่มือ
ประจํารถ 
 3. กําหนดหลักเกณฑ์   วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง  รวมท้ัง
การขอใช้น้ํามันส่วนกลางหรือกรณีท่ีต้องใช้น้ํามันจากแผนงาน/
โครงการท่ีเก่ียวข้อง 
 4. กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้  การดูแล
บํารุงรักษา  การตรวจสภาพ   การส่งซ่อม  พร้อมท้ังรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
 5. กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและ
สอดคล้องกับระเบียบ กรณีขออนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษา
นอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 6.  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผล
ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือนําไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 

และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.1 งานจัดระบบ
บริหารงาน       

  1. ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการดําเนินงานตาม
ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง    การแบ่งส่วน
ราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้อง
กับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  2. ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 3. นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
ให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลดําเนินการด้านบุคลากร 
 4. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
และสถานศึกษาทราบ 
 5. ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการท่ีกําหนด 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

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

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 
และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.1 งานจัดระบบ
บริหารงาน  (ต่อ)     

   6. วิจัย  / ประเมินผล /รายงานผลการดําเนินงานตาม
ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น   
กลุ่มงานภายใน 
  7. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2 งานพัฒนา
คุณภาพ           
การให้บริการ 

1.  วิเคราะห์ ภารกิจ กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียตาม พันธกิจเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2. จัดช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือนํามาใช้ในการปรับปรุง
และเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /
ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย โดยมีการกําหนด
ผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับ
รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.  ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม
ในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ี
เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
   6. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้ว

เสร็จของงานบริการในแต่ละงาน  โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือ
คู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
7.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามท่ีได้กําหนดไว้ เพ่ือนําผลไป
ปรับปรุงการให้บริการและการดําเนินงานของส่วนราชการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น
ข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 

 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.3 งานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  มาตรฐาน  ตัวบ่งชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าท่ีของกลุ่มใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหาร
จัดการ มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท้ังระบบ  
3. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้     
ความเข้าใจ และ ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. กําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบท
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  นโยบายเป้าหมายสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self  
Assessment  Report :SAR)  และผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกร
ทางการศึกษา 
3. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.3 งานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา (ต่อ) 

7. นําผลการประเมินตนเอง(Self  Assessment  Report 
:SAR) ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นข้อมูล
ย้อนกลับ (Feed back) และข้อมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนา การบริหารจัดการมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   และวางแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกร
ทางการศึกษา 
3. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.4 งานคํารับรอง   
การปฏิบัติราชการ 

1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (PSA)   
2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัด 
3. จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนด 
แนวทางการบรรลุเป้าหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 
4. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   
ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทาง     
การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี
งบประมาณ     การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPIs 
Template) 
5. ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 
 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.4 งานคํารับรอง   
การปฏิบัติราชการ 
(ต่อ) 

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

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา           
การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายในตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีกําหนด 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนด 
ปัจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงใน        
การดําเนินงาน 
3) จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง กําหนดมาตรการใน
การป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและ
ระบบการควบคุมภายในของทุกหน่วยงานใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํา
มาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
5) ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.สถานศึกษา 
4.สพฐ. 
5.กรมบัญชีกลาง / คตง. 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน 
(ต่อ) 

6) ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับ 
นํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม
การดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
7) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุม
ภายในอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
8) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตาม
มาตรการท่ีกําหนดและนําผลไปปรับปรุง  แก้ไข  
พัฒนางานให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ
เป็นระยะ ๆ  
 
 
 
 
 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.สถานศึกษา 
4.สพฐ. 
5.กรมบัญชีกลาง/คตง. 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ 
ศธ. 

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) 

 

  1. จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้
ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพบริหาร
จัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ   
  2. ดําเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐและจัดทําแผนดําเนินการ  จํานวน      
2  คณะ  คือ 
        2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแล          
การดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering   Committee)                                          
       2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ    (Working   Team)                 
   3. สร้างความเข้าใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กรและประเมินองค์การ
ด้วยตนเอง  7  หมวด   
 

1. บุคลากรทุกคนในสังกัด 
2. ทุกกลุ่มในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
3.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ     
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 

 

  4. จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การตามแนวทาง       
การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ     
  5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองต้นตาม
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   รวม  7  
หมวด    ดังนี้  
     หมวดท่ี  1  การนําองค์การ   
     หมวดท่ี   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์   
     หมวดท่ี   3  การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
     หมวดท่ี  4   การวัด  การวิเคราะห์  และ      
การจัดการความรู้     
     หมวดท่ี  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล     
     หมวดท่ี  6    การจัดการกระบวนการ    
     หมวดท่ี   7    ผลลัพธ์ขององค์กร 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ     
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 

 

   6.  ดําเนินการในข้อท่ี   2 – 5  นําผลการจัดทํา
ลักษณะสําคัญขององค์กร  ซ่ึงมีอยู่  2   ส่วนคือ
ลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  นําผล
การประเมินตนเองครบท้ัง  7  หมวด สู่การพัฒนา
องค์กรจุดเด่นสามารถดําเนินต่อไป  จุดด้อย       
ต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสู่การ
ปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
   7.  กํากับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้าน
และทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ
สมํ่าเสมอ 
   8.  ประเมินผล    สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหาร
องค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ  
อย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6. งานประสานงาน 

 
6.1 งานประสานงานระหว่าง
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
6.2 งานประสานงานระหว่าง
ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 
 
 
 

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

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

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6. งานประสานงาน 

 
งานประสานงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
 
 
 
 

4. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ ช่องทาง        การ
ประสานงาน  ให้มีความพร้อมและเอ้ือประโยชน์  สะดวก
ต่อการประสานงาน 
5. สร้างเครือข่ายการประสานงานระหว่างหน่วยงานท้ัง
ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบในการประสานงานตาม
ภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
7. กําหนดวิธีการตรวจสอบ ติดตาม การประสานงาน
เครือข่ายการประสานงานท่ีกําหนดโดยใช้รูปแบบท่ี
หลากหลาย 
8. ประเมินรูปแบบการประสานงาน  และนําผล  การ
ประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนารูปแบบ  และพัฒนา
บุคลากรให้มีความพร้อมใน  การประสานงานกับบุคคล 
องค์คณะบุคคล องค์กรและหน่วยงานอ่ืน ๆ เป็นระยะ ๆ  

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

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
 

1) ศึกษากฎหมายและหลักเกณฑ์การสรรหาและ
เลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) จัดทําข้อมูลองค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน สมาคมผู้ประกอบิชาชีพครู มา
คมผู้ประกอบวิชาชีพบริหารการศึกษา สมาคม
ผู้ปกครองและครู และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษา 
ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
4) ประชุมคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจเก่ียวกับ       
การดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
5) ดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 

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

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ต่อ)  
   
 

6) ในกรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาว่างลงหรือ
พ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ ให้ดําเนินการสรรหา
แทนตําแหน่งท่ีว่างลงตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กําหนดในกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
7)  จัดทําประวัติคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
โดยละเอียดไว้ระบบข้อมูลสารสนเทศสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 

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

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

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

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

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

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

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

6)  กําหนดหน่วยเลือกต้ัง 
7) จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ัง 
8) ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง
การดําเนินการเลือกต้ัง ถึงบทบาท  อํานาจหน้าท่ี 
และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน   
การปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
9) ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง 
10) จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
11) ประชาสัมพันธ์ 
12) รักษาความปลอดภัย 
    งานเลือกต้ังคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ดําเนินงานตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา ตามท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

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

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.3 งานเลือกต้ังผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  
 

1) ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ ก.ค.ศ.ให้
ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน 
ก.ค.ศ. กําหนด 
2) แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา  พิจารณาบุคคลท่ี
สมัครเป็นผู้แทน ก.ค.ศ. หรือบุคคลท่ีได้รับการเสนอ
ชื่อจากรรมการสรรหา ตามท่ี ปฏิทินและแนวทาง
สํานักงาน ก.ค.ศ.  กําหนด 
3) ประกาศรับสมัคร   ผู้ประสงค์เป็นผู้แทน
อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตามแบบท่ีกําหนด 
4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับ    
การเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน       
อ.ก.ค.ศ.ตามแบบท่ีกําหนด 
5) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการ
เสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

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

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน
ระดับต่าง ๆ   
 

7.3 งานเลือกต้ังผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. (ต่อ) 
7.4 งานเลือกต้ังและสรรหา
คณะกรรมและกรรมการอ่ืน ๆ 
 

6) จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือก
ผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อให้เหลือจํานวน 2 คน 
7) จัดทําบัญชีราบชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อม
ประวัติการศึกษา  อบรม ไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ตามแบบท่ีกําหนด 
     การคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา  
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  การเลือกต้ังหรือ        
การสรรหาคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ
อ่ืนๆให้เป็นไปตามแนวทาง  วิธีการท่ีกําหนด 

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

 



                                                                                                                                                                                                 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. 
 

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

8. งานประชาสัมพันธ์ 
 

1. งานการสร้างเครือข่าย  
การประชาสัมพันธ์ 

 

ก) การสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 
1. แต่งต้ังคณะทํางานเพ่ือศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ
กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการกําหนดเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
2. จัดทําหลักเกณฑ์ข้อกําหนด ระเบียบปฏิบัติ
เก่ียวกับเครือข่ายฯ 
3. สํารวจรวบรวมข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ โดย
ใช้ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
4. รวบรวมเสนอ ผู้อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้รับทราบ 
5. ประกาศกําหนดเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ภายใน
องค์กร 
6. จัดทําทะเบียนเครือข่ายฯ 
7. ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

1. นักประชาสัมพันธ์ สพป./ 
สพม. 
2. กลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา/
สถานศึกษา 
3. ครู/บุคลากรท่ีมีความรู้
ความสามารถในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
8. งานการประชาสัมพันธ์ 

 
8.1 งานการสร้างเครือข่าย  
การประชาสัมพันธ์(ต่อ) 

 

ก) การสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 
1. สํารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอก
องค์กรทุกแขนง 
2. ประสานขอความร่วมมือจากองค์กรภายนอก 
3. จัดทําประกาศกําหนดเครือข่าย 
4. จัดประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจ 
5. จัดทําทะเบียนเครือข่าย 
6. ประเมินผลและรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สถานีวิทยุโทรทัศน์ 
2. สถานีวิทยุชุมชน ท้องถ่ิน 
3. สื่อมวลชนทุกแขนง 
4. สื่อหนังสือพิมพ์ท้องถ่ิน/
ส่วนกลาง 
5. สื่อมวลชนทุกแขนง 
6. กลุ่มบุคคลผู้เก่ียวข้อง 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
8 งานการประชาสัมพันธ์ 

 
8.2 งานเผยแพร่ ข้อมูล
ข่าวสารและผลงาน 

 

1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ          
การเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม และผลงาน
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) แต่งต้ังคณะทํางานเพ่ือจัดทําแผนการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารไปยังเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
3) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ   
4) กําหนดรูปแบบ  /ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลตาม
ความเหมาะสม 
5) คัดกรองข่าวสารข้อมูลก่อนนําเสนอทางเครือข่าย 
6) จัดทําทะเบียนและคลังข้อมูลข่าวสารสําหรับ    
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
8) ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 
 

1. ครู บุคลากรทางการศึกษา 
2. กลุ่มบุคคลผู้สนใจ 
3. นักประชาสัมพันธ์ 
4. ผู้บริหารสถานศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. สมาคม องค์กรชุมชน 
เอกชน สถาบันและสถาน
ประกอบการฯ 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 

งานสวัสดิการและ     
สวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 

1.  ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการ/สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม 
2.  วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงานในการ
จัดสวัสดิการ/สวัสดิภาพให้เหมาะสม 
3. วางแผนการดําเนินงานในการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจ
ในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
4.  แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแต่ละโครงการ 
5. ประสานการดําเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
6. ดําเนินการให้บริการด้านสวัสดิการ/สวัสดิภาพตาม
แนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
7.  ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษา
ผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการที่ไม่ขัด
ต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
8) สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา
และเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
3. สถานศึกษา 
4. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 



ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

กรรมการและกรรมการ วาระการดํารงตําแหน่งและการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา พ .ศ . 2546 

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
10.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
11.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
12.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
13.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานัก

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

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

แก้ไขเพิ่มเติม 
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

พ .ศ.  2551 
18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
19. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ.2549 
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 



21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 

22. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

23. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

24. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
25. มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

………………………………………………………… 
 



คณะผู้จัดท ำ 
 

 
ที่ปรึกษำ 
๑. นายศุภชัย ศรีหาใต้  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
2. ว่าท่ี ร.ต.ปัญจมาสน์ มาศนพคุณรัตน์ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
    มหาสารคาม เขต 3 
3. นายประชา  แสนเย็น  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
4. นายกฤติพงศ์ สัตพันธุ์  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
 
คณะท ำงำน 
๑. นางสาวสุดคนึง  ศิริงาม นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการพิเศษ 
๒. นางสาวปาจรีย์ โสธิฤทธิ์  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการพิเศษ 
๔. นางสาวปิยนันท์ รักขันแสง   นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ      
๕. นางสาวรัตนพร แสนทะวงศ์ เจ้าหน้าท่ีธุรการ   
๖. สิบเอกณฐนน ธวณัชธัญธร     เจ้าหน้าท่ีธุรการ   
๗. นางสาวธรรยามล ทุมมา เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
จัดท ำรำยงำน/พิมพ์/ออกแบบ 
1.  นางสาวสุดคนึง  ศิริงาม  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการพิเศษ 
2.  นางสาวปิยนันท์ รักขันแสง   นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ      
3.  นางสาวรัตนพร แสนทะวงศ์ เจ้าหน้าท่ีธุรการ   
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