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ค ำน ำ 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่ งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 10 กลุ่ม และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ส าหรับคูม่ือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มอ านวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วย งานสารบรรณ ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดลอม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบ
บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการและ อนุกรรมการ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิ์ภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 ขอขอบคุณคณะท างานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่มีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ และหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้บริหารครู บุคลากร
ทางการศึกษาตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
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สวนที ่1 
บทน ำ 

 
แนวคิด 
 งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ไดอย่างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและใหบ้ริการ ข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการไดอย่างสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป 
ตามมาตรฐานส านักงาน 
 2. เพ่ือให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
 3. เพ่ือให้บริการและเผยแพรข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรูความเข้าใจการด าเนินงาน เกิดความ                        
เลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
1. งำนสำรบรรณ 
 1.1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 1.4 งานการยมหนังสือราชการ 
 1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 
2. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
 2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
 2.3 งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 2.4 งานประชุมภายในส านักงาน 
3. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
 3.3 งานรักษาความปลอดภัย 
4. งำนยำนพำหนะ 
5. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 5.1 งานจัดระบบบริหาร 
 5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 5.3 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
6. งำนประสำนงำน 
7. งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร 
                ทางการศึกษา(อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
8. งำนประชำสัมพันธ์ 
 8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 8.2 งานเผยแพรข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
9. งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
10. งำนอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมำย 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
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1. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
     วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
     ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
     ค ำจ ำกัดควำม 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม” หมายถึง - กลุ่มอ านวยการ 
    - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    - กลุ่มนโยบายและแผน 
    - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
    - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
    - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
    - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
     ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     งำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
 1.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
    (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ 
ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
    (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
  - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
ทัว่ไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคน 
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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  - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
  - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
 1.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
    (1) เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆส่งมาเพ่ือออกเลขที่
หนังสือ 
    (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจาของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
    (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตรา
ชื่อผู้ลงนาม 
    (4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไวในแผ่น Disk file 
    (5) ส่งส าเนาคืนเจาของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
    (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณียล์ะระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
   1.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
        ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
    1. ผู้รับผิดชอบ/เจาหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปในระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ใน
การจัดพิมพ์หนังสือ 
    2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไวจ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไวที่เจาของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    3. ผู้รับผิดชอบ/เจาหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ถ้า
ไม่ถูกต้องจะด าเนินการแก้ไข้ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
    4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว 
สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่ง
คู่ฉบับคืนเจาของเรื่อง 
   1.4 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
        ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
    1. การเก็บระหว่างปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจาของ
เรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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    2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไมมีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป  
    3. การเก็บไวเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นปะจ า 
  อำยุกำรเก็บหนังสือ 
     (1) โดยปกติให้เกบ็ไวไมน้อยกว่า 10 ป เว้นแต ่หนงัสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น
คู่ส าเนาทีม่ีตน้เรื่องจะค้นไดจากที่อ่ืน ใหเ้กบ็ไวไมน่้อยกว่า 5 ปี 
     (2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บ
ไวไมน้อยกว่า 1 ป 
     (3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติ ตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยนั้น 
     (4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องช าส าหรับศึกษาค้นคว้าเก็บไว้ตลอดไป 

   1.5 กำรยืมหนังสือรำชกำร 
        ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
    1. ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพรอมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
โดยจะตอ้งมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
    2. เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
    3. ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไมอย่างไร 
    4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
    5. ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
    6. เจ้าหนทีจ่ดัท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

   1.6. งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
         ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
    1. ภายใน 60วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือและจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปลีะ 1 ครั้ง) 
    2. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน 
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปโดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที ่ดังนี้ 
     1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
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     2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไมควรท าลาย และควรขยายเวลา
การเก็บไวให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในช่องการพิจาณา 
     3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้า
มี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
    3. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พจิารณาสั่งการ ดังนี้ 
     1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไมควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไวก่อน 
     2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายไดให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
ให้ความเห็นชอบ 
    4. ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือหน่วยงาน
ที่ไดรับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ไดขอท าความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติไวแลว 
    5. กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไมแจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาไดส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแลว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได 
    6. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่าน
เป็นข้อความไดแล้วน าเงินที่ไดจากการขาย ส่งเป็นเงินรายไดแผ่นดิน 
    7. เมื่อท าลายเรียบร้อยแลว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
  งำนรับหนังสือรำชกำร 
 

 
 
งำนส่งหนังสือรำชกำร 
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งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
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งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 

 
 
งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
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งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 

 
 
  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
    2 ทะเบียนส่งเอกสารสารลับ 
    3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
    4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
    5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
    6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
    7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
    8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
    9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
    10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
    11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
    12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
    13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
   14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 
  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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2. งำนช่วยกลุ่มอ ำนวยกำร 

   2.1 งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
        วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน  มีความโปร่งใส 
และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงานที่
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ ราชการ พ.ศ. 2524 
        ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาไดรับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหนง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหนง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ค ำจ ำกัดควำม 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม  
 “ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป  
 “ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมา ด ารงต าแหน่งใหม่ 
       ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหนที่ราชการ จ านวน 3 ชุด 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน หน้าที่ตาม
ภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 
 3. เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที ่
 4. เจ้าหน้าที่ผู้รับรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ท่ีลงนามแลว  
จ านวน 1 ชุด ละส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไวเป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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        Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
        แบบฟอร์มท่ีใช้ 
        แบบฟอร์มการรับ – งาน ในหน้าที่ 
        เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าทีร่าชการ พ.ศ. 2524 
 2. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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  2.2 งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 
        วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
 2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ได้ รับ
มอบหมาย 
        ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
        ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
 3. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 5. เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
 6. เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไวเป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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        Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
        แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 2. แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 
        เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีเติม 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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  2.3 งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
        วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
        ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาได้เนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและประสานงานให้
ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ และบันทึกข้อวินิจฉัย
สั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจาของเรื่องและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
        ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
 “ เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอ านวยความสะดวก ให้แก่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
       ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
     1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจาก
สารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือภายนอก) และ 
หนว่ยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
     1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจา
กกลุม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
 2. เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบและการ
ประสานงานกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอ ผู้บริหาร 
 3. เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
     3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หาก
เห็นชอบใหด้ าเนินการต่อในข้อ 4 หากไมเห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 
     3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับมอบอ านาจ
ให้ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาหากเห็นชอบห าด าเนินการ
ต่อในข้อ  
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 4 หากไมเห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงถ้าหากนอกเหนือจากอ านาจ
การอนุมัตใิห้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 5. เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
 6. เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้ บริหารมอบหมายให้ เลขานุการด าเนินการเอง 
 7. ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 
       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
       แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
 2 บัญชีรายชื่อผู้ไดรับมอบหมายใหป้ฏิบัติงานตามนัดหมาย 
       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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  2.4 งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
        วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
       ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่งประกาศ และการจัดเก็บวาระ การ
ประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
       ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่างๆให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด(ก่อนการประชุม 
2 สัปดาห์) 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 3. เจ้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม 
 5. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม  
 6. เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
 7. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการ
กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยัน การเข้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
 9. เจ้าหน้าทีเ่ตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
     9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
     9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
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     9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ไดแกกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
     9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
     9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
      10.1 จัดห้องประชุม 
      10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
      10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 11. เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 12. เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม(2สัปดาห์)และค าสั่ง/
ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
      12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
      12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและประกาศส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
      12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผู้อ านวยการการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรองผู้อ านวยการ
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
      12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ /รายงานการประชุม 
    (1) มติทีป่ระชุมโดยย่อ 
        - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผู้เขาประชุมที่ขอให้แกไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
แกในรายงานการประชุม 
        - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่างๆในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการในหัวข้อที่เก่ียวข้อง 
    (2) รายงานการประชุม 
        - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานผู้อ านวยการกลุม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุมพิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
    (3) ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        - เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วด าเนินการแจงกลุ่มต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 13. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงานการ
ประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส านวนในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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       แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบฟอร์มติดตามงาน 
 2. แนวปฏิบัติ 
 3. หนังสือเชิญประชุม 
 4. ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5. แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 6. มติที่ประชุมโดยย่อ 
 7. รายงานการประชุม 
 8. แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ 
 9. แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 
       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
     ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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3. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
   3.1 งำนกำร ปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
       วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
       ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
       ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้
ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
       ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 2. วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่  และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 3. ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่ก าหนด 
 4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ บริการและผู้มีส่วนไดสวนเสีย 
 5. สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
 2. แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
 3. แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. มาตรการประหยัดพลังงาน 
 2. แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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  3.1 งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
      วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของส า นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล
ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
       ขอบเขตของงำน 
       การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในส านักงานและ
องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย(ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
      ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
 “บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “พนักงานท าความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความสะอาด
ส านักงาน 
        ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
 2. จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
 3. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
 4. ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีไดวางแผนไว 
 5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 6. สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
       แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
      เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
     แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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  3.2 งำนรักษำควำมปลอดภัย 
       วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีก าหนด 
 2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
 3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
       ขอบเขตของงำน 
      งานรักษาความปลอดภัยเป็นการส าคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใน
ทรัพย์สินองทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ โดยต้องมีการ
ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
       ค ำจ ำกัดควำม 
 งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 
บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 
       ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
 3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน
ความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง  
 4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ทีจ่ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
 5. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง 
 6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือให้ การ
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
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      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
     ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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4. งำนยำนพำหนะ 
    วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
 2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ
พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
    ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียม
ความพรอม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่แจ้งวามประสงค์การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุป
และรายงาน 
     ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
 “พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
     ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษาการให้ 
บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคูมือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษรีถยนต์ 
 3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการของใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือ
กรณทีี่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพการส่ง
ซ้อม พรอมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบกรณีขอ
อนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือน าไปสู
การปรับปรุงต่อไป 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
    แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
    เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 



51 
 

 



52 
 
5. งำนจัดระบบบริหำรงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

  5.1 งำนจัดระบบบริหำรงำน 
       วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
       ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคลองกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และวิจัย/
ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
       ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
(ยกเว้น สพม.) 
 “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอ านาจหน้าที่ให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “คณะท างาน ” หมายถึง คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมาย
ให้วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
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 2. ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วน
ราชการภายใน ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม
งานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 
 4. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
 5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
 6. วิจัย/ประเมินผลการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นงานกลุ่มภายใน 
 7. ศึกษา /สังเคราะหปัญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้ 
บริการ 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
    แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          - 
      เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
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 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 4. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550 
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  5.2 งำนพัฒนำคุณภำพกำรใหบ้ริกำร 
      วัตถุประสงค ์
 เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพ
การบริการ 
       ขอบเขตของงำน 
       การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสีย เพ่ือให้มี
ความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 
       ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “เจ้าภาพรอง ” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์หน่วยตรวจสอบ
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
 “ผู้รับบริการ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
 “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 
       ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. วิเคราะห์ ภารกิจก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 
 2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรูความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสียเพ่ือน ามาใช้ใน
การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสาร
ดังกล่าว 
 3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอร้องเรียน /ขอเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชยโดยมีการ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
 4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสีย 
 5. ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านระบวนการ
หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เปน็กาส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผู้ รับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่
ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
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 7. ก าหนดมาตรฐาน แนวทางการ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงานโดยมี
การจัดท าแผนภูมิหรือคูมือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดสวนเสียทราบเพ่ือให้เกิด
ความพึงพอใจในการรับบริการ 
 8. สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการด าเนินงาน 
 9. ศึกษา /สังเคราะหปัญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให้ 
บริการ 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
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 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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  5.3 งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
       วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
       ขอบเขตของงำน 
      1. บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
 - มาตรฐานที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และ พัฒนาระบบการ
จัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 - มาตรฐานที่ 2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การ  ปฏิบัติจนบรรลุ
เป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
 - มาตรฐานที่ 3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือและ
พัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
 - มาตรฐานที่ 4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุด  ต่อการจัด
การศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ  - มาตรฐานที่ 5 ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ ในการจัดการศึกษา  
      2. ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
        ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ 
รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
 “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึงการจัดท า
รายงานประเมินตนเองชองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอ านวยการ 
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        ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบ
การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มใน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตาม มาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 
 3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ ความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 
นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
(Self Assessment Report :SAR) และผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตาม มาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) ส าหรับ
การปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



63 
 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
 4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 พ.ศ.2545) 
 6. มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



64 
 

 



65 
 

 



66 
 
.5.4 งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
      วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
      ขอบเขตของงำน 
       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของ ส านักงาน ก.พ.ร. 
และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
      ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “เจ้าภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
 “คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้
ขับเคลื่อนงานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 
      ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน และ
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
 2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง  จัดเก็บข้อมูล พ้ืนฐาน , ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือให้ 
ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ  
 4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการสื่อสารเพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความ
เข้าใจ และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร ทุกคนและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี งบประมาณ การ
จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
 5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้ามี) 
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 7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) ก าหนด 
 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
 9. สรุป รายงานผล 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
 2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
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 4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
 5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 
 7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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..5.5 งำนกำรควบคุมภำยใน 
      วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
 2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใสทันต่อเวลา
และเชื่อถือได ้
       ขอบเขตของงำน 
      ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุม  ภายในตาม
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ค ำจ ำกัดควำม 
 “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีขึ้น
เพ่ือให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าให้
หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิดความ
ผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน“ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
        ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
 2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง ในการ
ด าเนินงาน 
 3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม ภายใน
ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงาน  เขตพ้ืนที่
การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 5. ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
 6. ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ  ควบคุม
การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
 7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
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 8. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุง ให้
เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ  
 9. รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 
        Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
        แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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..5.6 งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
       วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
 2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผล
การบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       ขอบเขตของงำน 
 บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร จัดการภาครัฐ 
(PMQA)  
       ค ำจ ำกัดควำม 
 “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพ่ือก่อให้ เกิดการ
เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององค์การ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือและ
เทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ“PMQA” (Public Sector 
Management Quality Award) หมายถึง การน าหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ ซึ่งได้
ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัย
หลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวนสิ่งที่องค์การด าเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ องค์การจะได้
พัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่องเพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับ
สากล 
 “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษากลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
 “คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้
ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 
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       ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา 
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จอย่างหนึ่งในการ 
ด าเนินการที่ส าคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญ 
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการดังกล่าว 
 2. คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ  จัดท าแผน
ด าเนินการ เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ คณะท างานควร ประกอบด้วย 2 คณะ 
คือ  
    2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร  จัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) 
    หน้าที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการด าเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้ การสนับสนุนใน
ทุกเรื่องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
    องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ 
รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
    หน้าที่ : ด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและ ทิศทางที่ได้รับ
จาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  (Steering 
Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์ คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ  
    องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ท าหน้าที่รองประธานของ คณะกรรมการ
ติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ท าหน้าที่
ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
    - เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด 
ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เก่ียวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง รับผิดชอบ 
    - ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ด าเนินการร่วมกันในหมวดที่ 
 3. สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญของ องค์กรและ
ประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ ภาครัฐ  
( Working Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเทคนิคใน
การประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
 4. จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญ 
ขององค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 
    ลักษณะส ำคัญขององค์กำร 
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      1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับ ผู้รับบริการผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและ ประชาชนโดยรวม 
      2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการ เผชิญอยู่ใน
ปัจจุบัน 
 5. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐรวม 7 หมวด 
เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน จึงประเมิน
องค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวดโดยการเขียนรายงานเพ่ือให้เห็น
ถึงผลการด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากที่สุดดังนี้ 
    หมวดที่ 1 การน าองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ ด าเนินการอย่างไรใน
เรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการ ด าเนินการ รวมถึงการให้
ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วน ราชการมีการก ากับดูแลตนเอง
ทีด ีด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
    หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็น ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือน าไปปฏิบัติ  และวัดผล
ความก้าวหน้า 
    หมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการ ตรวจประเมินว่าส่วน
ราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร 
รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับ  ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
การก าหนดปัจจัยที่ส าคัญท่ีท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจ 
    หมวดที ่4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมิน ว่าส่วนราชการเลือก 
รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้ อย่างไร 
    หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและ ระบบการเรียนรู้
ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่าง เต็มที่เพ่ือให้มุ่งไปใน
แนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจ
การสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน การสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อ การปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่ง
จะน าไปสู่ผลการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
   หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่ส าคัญทั้งหมด ของการจัดการ
กระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอ่ืนที่ส าคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียและการบรรลุพันธ์กิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ ส าคัญต่าง ๆ 
    หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วน ราชการ ในมิติ
ต่าง ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วน  ราชการหรือ
องค์กรอื่นที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 
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 6 ด าเนินการในข้อที่ 2 – 5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ
องค์กร และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนา องค์กรจุดเด่น
สามารถด าเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การปรับปรุง  องค์กรเพ่ือ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
 7 ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง และสม่ าเสมอ  
 8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ  ๆ อย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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        แบบฟอร์มท่ีใช้ 
        แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการพัฒนา คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ  
 2. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
 3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
 4. แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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6. งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำน ภำยในและภำยนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
    วัตถุประสงค ์
 วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
     ขอบเขตของงำน 
      ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่จะต้อง
ติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
     ค ำจ ำกัดควำม 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ควบคุมดูแล
งานกลุ่มอ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกส านักงาน 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและ จ าเป็นต่อการ
ประสานงาน  
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา  
 3. น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ  
 4. รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 5. ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง หน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบ  
 6. ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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      Flow chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. งำนสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำร ในระดับต่ำงๆ 
   งำนสรรหำคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
      วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้
คณะกรรมการที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
      ขอบเขตของงำน 
      ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามปฏิทินและ
แนวทางท่ีก าหนด 
     ค ำจ ำกัดควำม 
 “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง คณะบุคคลซึ่งแต่งตั้งตามกฎกระทรวงก าหนดจ านวน
กรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการวาระการด ารงต าแหน่ง และ
การพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ และผู้รับผิดชอบ 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทิน ปฏิบัติงาน การ
สรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ชัดเจน  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3. ประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
 4. จัดท าประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต พ้ืนที่
การศึกษา แจ้งให้องค์กร สมาคม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผู้แทนหน่วยงาน ละ 1 คน 
ยกเว้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอ 2 คน  
 5. ด าเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนจากองค์กร สมาคม ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต ผู้แทนครุสภา เลือก
กันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ 1 คน เว้นแต่ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มี 2 คน (เทศบาล 1 คน อบจ./
อบต. 1 คน )  
 6. เสนอรายชื่อให้ประธานกรรมการการศึกษาแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7. ด าเนินการสรรหากรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนที่เป็นผู้บริหารสถานศึกษา  
 8. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ  สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 14 คน ให้ ประธาน
กรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเลือกให้เหลือ 7 คนและแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 9. จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน เป็นประธาน กรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่งตั้ง  
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 10. กรณีที่กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ จะต้องด าเนินการ ให้มี
กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนต าแหน่งที่วาง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายและ ระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 
     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบเสนอชื่อผู้แทนองค์ สมาคม ผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู ผู้ทรงคุณวุฒิ  
 2. ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ เข้ารับเลือกเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กรณีให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ยื่นใบ
สมัครเป็นกรรมการได)้ 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36  
 2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16  
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 3. กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน และ
กรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546  
 4. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาตและผู้แทนคร ูเพ่ือแต่งตั้งให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2552 
 

  7.1 งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร  ศึกษำเขตพื้นที่
กำรศึกษำใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
       วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การด าเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ยุติธรรม ได้คณะกรรมการ
ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
      ขอบเขตของงำน 
      ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินและ แนวทางที่ส านักงาน 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
     ค ำจ ำกัดควำม 
 “เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 “อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรืออ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา อนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครู อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู ในเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาในเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 



89 
 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. การเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ดังนี้ 
    กำรเตรียมกำรเลือกตั้ง 
      1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ ผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และ เป็นปัจจุบัน 
ตามท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด  
      2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด  
      3 จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการ  ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 5 
      4 รับสมัคร จัดท าประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติ ประกาศ
รายชื่อและหมายเลขประจ าตัว ปิดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่ก าหนด  
      5 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง  
      6 ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง  
      7 จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง  
      8 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการเลือกตั้ง ให้ทราบ ถึงบทบาท 
อ านาจหน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานที่ก าหนด  
      9 ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
      10 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์  
      11 ประชาสัมพันธ์  
      12 รักษาความปลอดภัย  
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      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
    กำรด ำเนินกำรในวันเลือกตั้ง 
      คณะกรรมการเลือกตั้งมีหน้าที่ก ากับ  ดูแลการเลือกตั้งให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดย
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหน่วยเลือกตั้ง จัดให้มีการเปิดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปิดการลงคะแนน นับ
คะแนน ประกาศผลนับคะแนน 
    กำรด ำเนินกำรหลังกำรเลือกตั้ง 
      1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินที่ก าหนด 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
      2. การสรรหาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
  2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  ท าหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทน  ก .ค .ศ . ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด  
  2.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด 
  2.3 แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผู้แทน  ก .ค .ศ .ใน อ .ก .ค .ศ . เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
  2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
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  2.6 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน  ก.ค.ศ.ตาม แบบที่
ก าหนด 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      3. การสรรหาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้  
  3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  ท าหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
  3.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด  
  3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาใน  อ.ก.ค.ศ.เขต พ้ืนที่
การศึกษา  
  3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.
ศ.ก าหนด  
  3.5 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน  ก.ค.ศ. ตาม แบบที่
ก าหนด 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      4. การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้  
  4.1 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด  
  4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ท าหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด  
  4.3 แจ้งคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับการพิจารณา เป็น
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด  
  4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  4.5 ประชุมคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.
ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.ก าหนด  
  4.6 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน  ก.ค.ศ. ตามแบบ ที่
ก าหนด 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) ก าหนด 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับที ่3) พ.ศ.2553  
 2. หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา การก าหนดคุณสมบัติอ่ืน วาระการด ารงต าแหน่ง และ การพ้นจาก
ต าแหน่งของอนุกรรมการ ผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา อนุกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ  และ 
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ค ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที ่การศึกษา พ.ศ. 2553 
 

  7.2 งำนเลือกตั้งผู้แทนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน ก.ค.ศ. 
     วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์
ของกฎหมาย 
      ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
      ค ำจ ำกัดควำม 
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 “ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.”หมายถึงผู้แทน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนข้าราชการครู และผู้แทนบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ  ผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และ เป็นปัจจุบัน 
ตามท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด  
 2. วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด  
 3. จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษาใน ก.ค.ศ.  
 4. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง  
 5. ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง  
 6. จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
 7. ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องการด าเนินการเลือกตั้ง ให้ทราบถึง บทบาท อ านาจ
หน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่ก าหนด  
 8. ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
 9. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์  
 10. ประชาสัมพันธ์  
 11. รักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



96 
 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) ก าหนด 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน ก.ค.ศ. 
ประกอบด้วย กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  และกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  
 2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณฺวุฒิและกรรมการ  ผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  
 3. หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา การก าหนดคุณสมบัติอ่ืน วาระการด ารงต าแหน่งและ การพ้นจาก
ต าแหน่งของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการ
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2553 
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8 งำนประชำสัมพันธ์ 
 

  8.1 งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ ์ 
       วัตถุประสงค ์
 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 
      ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอก
องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
      ค ำจ ำกัดควำม 
 “ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และ 
สื่อประชาสัมพันธ์ 
 “ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 
 “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และ
ผลงานอ่ืนๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับการก าหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 2. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร  แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์  
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 3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ เครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์  
 4. รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
 5. น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ  
 6. วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ ให้ตอบสนอง
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์  
 7. ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ด้วย
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network)  
 8. จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
 9. จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  
 10. ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน พัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2525 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
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  8.2 งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
     วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
      ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร  การจัดท าข้อมูล
ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
     ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 
 “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา
และผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
    1.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับ
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
    1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และสาธารณชน ด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน  
    1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและ สถานศึกษาให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย  
    1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่อ อิเลคทรอนิกส์ และสื่อ
ในรูปแบบอื่น 
    1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ทั้งเชิงรุก และ
เชิงรับ  
    1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ 
และภาพอ่ืนๆ  
    1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
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    1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 
       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 2. งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
    2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา  ด้วยระบบ
อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอื่น  
    2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว  
    2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร  และระบบ
อิเลคทรอนิกส์  
    2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ  
    2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่าย  การ
ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน  
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    2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา ปรับปรุงแก้ไข
อย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
      Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด  
 2. แบบฟอร์มการส่งข่าว  
 3. แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย  
 4. โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2529 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2525 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
      ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือใน ด้านต่าง ๆ ตาม
กรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน  ส่วนราชการ พ.ศ. 
2547 
      ค ำจ ำกัดควำม 
 สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้ งที่ส่วนราชการจัดให้และ
นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม
รวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับ  
 2. วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ และสวัสดิภาพ
ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ  
 4. ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
 5. ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละ โครงการ  
 6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม โครงการใน
แต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน ราชการ พ.ศ. 2547  
 7. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
 2. ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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