
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของกระบวนงานและเพื่อ
เป็น คู่มือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มอ านวยการ ซึ่งได้จัดท าโดยวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ี ตาม
ประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบด้วย                 
งานสารบรรณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม                             
งานยานพาหนะ งานการ จัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการ
และอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอื่น ๆ                    
ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การ ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา ระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 

 
    กลุ่มอ านวยการ 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
งานจัดระบบบริหารงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สามารถ

บริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจ งานจัดระบบ
บริหารงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานจัดระบบบริหารงาน งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
งานเวรยามรักษาความปลอดภัยประจ าสถานท่ีราชการ งานจัดเวรรักษาความปลอดภัยประจ าสถานท่ีราชการ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและ
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ต่อไป 
 

 

นางสาวจิตติมา ค าลือ 
       ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
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1. ช่ืองำน : งำนกำรรับ - ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน 

มีความโปร่งใส และงานในหน้าท่ีมีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ 
และมีหลักฐานการรับส่งงานท่ีถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าท่ี 
ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าท่ี ระหว่างผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ี

การศึกษาได้รับค าส่ังย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นกับ ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายไป 
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน 

หน้าท่ี ตามภาระงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าท่ี 
5.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าท่ีท่ีลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด 

และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ช่ืองำน : งำนกำรมอบหมำยงำนในหนำ้ที่รำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้งาน/ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 
2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงานในภาพรวมของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา การเก็บรักษาค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าค าส่ัง                   

มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
5.5 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และ

มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามค าส่ังด าเนินการต่อไป 
5.6 เจ้าหน้าท่ีเก็บค าส่ังไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช 
7.1 ค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าท่ี 

8. กฎหมำย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีเพิ่มเติม  
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ    

ชื่องำน : งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีรำชกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ...กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้งาน / ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
                   2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผดิชอบ หมำยเหตุ 
1  วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมรายละเอียด

งานในหน้าที่ของแต่ละคนในกลุ่มที่จัดส่ง
มาเพื่อจัดท าเป็นภาพรวมของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

1 วัน คู่มือการปฏิบัติราชการ
ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่  

2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดในร่างค าสั่งมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

1 วัน  เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเสนอรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาเบื้องต้น 

15 นาท ี  ผอ.กลุ่ม/รอง 
ผอ.สพป. 

 

4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

1 วัน  ผอ.สพป.  

5  เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการส่งมอบค าสั่งให้
แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
มอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

1 วัน  เจ้าหน้าที่
กลุ่ม/ผอ.กลุ่ม 

 

6  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจัดเก็บค าสั่ง
มอบหมายงานไว้เป็นหลักฐานส่วนกลาง
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5 นาที  เจ้าหน้าที่/ผอ.
กลุ่ม 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 1.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                                                      
                   3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบบั   
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์การ
มอบหมายงานแต่ละกลุ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอรอง ผอ.
พิจารณา 

ส่งมอบค าส่ังมอบหมายงาน 

จัดเก็บค าส่ัง 

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณาลง 



7 
1. ช่ืองำน : งำนกำรประชุมของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ารประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียม สถานท่ี วัสดุ
อุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกค าส่ัง ประกาศ และการจัดเก็บวาระการ
ประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวของ และค าส่ัง/ประกาศ ลงในแผนบันทึกขอมูล (CD) 
4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นัดหมายการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา การประชุมทีม
บริหารองค์กร และการประชุมกลุ่มอ านวยการ และก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดการประชุม 

2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง โดยแจ้งวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีจะเข้าร่วมการประชุม                     
พร้อมท้ังให้ผู้ท่ีประสงค์จะน าเรื่องเข้าท่ีประชุมแจ้งเรื่องเข้าท่ีประชุมเพื่อจัดท าวาระการประชุม 

3. การยืมเงินราชการ ส าหรับค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องด่ืมผู้มาประชุม โดยแนบเอกสาร 
ดังนี ้

- หนังสือท่ีได้รับอนุมัติให้จัดการประชุมและขอยืมเงินราชการ 
- หนังสือเชิญประชุม 
- วาระการประชุม 
- สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

4. การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม/วาระการประชุม ด้วยในวันประชุมจะมีเอกสาร ระเบียบวาระ
การประชุมท่ีเป็นเล่มแจกให้ผู้มาประชุม 

5. จัดท าบัญชีลงเวลาผู้มาประชุม และจัดเตรียมอุปกรณ์การจัดการประชุม 
6. จดบันทึกการประชุม 
7. จัดท ารายงานการประชุม และจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบและรับรองรายงานการประชุม               

โดยแจ้งข้อควรแก้ไขภายในวันและเวลาท่ีก าหนด หากพ้นก าหนดวันท่ีแจ้งให้แก้ไขแล้วไม่มีการแก้ไขใด ๆ          
ในวาระการประชุม ซึ่งถือว่าได้รับรองรายงานการประชุมแล้ว 

8. จัดท าเอกสารล้างหนี้เงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
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5. ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 



9 
ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (ต่อ)     ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

 
8. กฎหมำย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

 
 
 

 



 
 



ค ำน ำ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
งานจัดระบบบริหารงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สามารถ

บริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจ งานจัดระบบ
บริหารงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานจัดระบบบริหารงาน งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
งานค ารับรองปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี หรือ 
ระบบ KRS (KPI Report System) การประเมินความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(ITA) งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม งานบริหาร                   
อาคารสถานท่ี งานรักษาความปลอดภัย เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ี เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ต่อไป 
 

 

      นางสมัย สุปันตา 
       นักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
        หน้ำ 

ค ำน ำ 
1. งำนจัดระบบบริหำรงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

1.1 คู่มือการปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน       1 
1.2. คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    5 
1.3. คู่มือการปฏิบัติงานค ารับรองปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
      ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี หรือ ระบบ KRS (KPI Report System)  9 
1.4. คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)             14 

2. คู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 2.1 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม     22 
 2.2 บริการอาคารสถานท่ี         26 
 2.3 งานรักษาความปลอดภัย        29 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
1. ช่ืองำน : งำนจัดระบบบริหำรงำน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงาน            
เขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานต้ังแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้าง                
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ                
วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการของส านักงาน                  
เขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มภายใน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน             
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

“หัวหน้ำภำยในส่วนรำชกำรระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด การศึกษา 
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน การเงินและสินทรัพย์ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ การส่ือสาร  

“คณะท ำงำน” หมายถึง คณะท างานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง/มอบหมายให้ 
วิเคราะห์การก าหนด / แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและติดตามประเมินผล  

“เจ้ำหน้ำที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์              
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้าง                      
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่ง                        
ส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.3 น าเสนอคณะผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ
เป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษารับทราบ 
5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
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5.6 วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ 

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
5.7 ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง / พัฒนาคุณภาพการ 

ให้บริการ 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
- 

8. ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                       

พ.ศ. 2560 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                       

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ    

ชื่องำน : งำนจัดระบบบริหำรงำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ...กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผดิชอบ หมำยเหตุ 
1  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงาน

ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ของ 
สพป./สพป.ที่สอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1 สัปดาห ์ คู่มือการปฏิบัติราชการ
ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่  

2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ
แบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับ
บริบทการบริหาร สพป./สพม. 

2 สัปดาห ์  เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

3  น าเสนอ กพท.พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

2 วัน  เจ้าหน้าที่  

4  - ประกาศการแบ่งส่วนราชการใน
หน่วยงานที่เก่ียวข้องและสถานศึกษา
ทราบ 
- ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
- วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงการ 
การแบ่งส่วนราชการของ สพป./สพม. 
และการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายใน 

1 วัน 
 
 

2 เดือน 

ประกาศการแบ่งส่วน
ราชการ 

เจ้าหน้าที่  

5  ศึกษา/ สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2 สัปดาห ์ รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

เอกสำรอ้ำงอิง  1.  ระเบียบบริการราชการกระทรวงศึกษาธิการ พงศ. 2546   2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553                                                                                      
                   3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553   
                   4.  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน              จดุเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน                       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วเิคราะห ์

ตรวจสอบ ภารกิจ 

ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการ
บ่างส่วนรานราชการภายสใน ที่สอดคล้อง
กับบริบทการบริหาร 

กพท.พิจารณา 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการ 

บริหารจัดการตามโครงสร้างที่ปรับปรุง 

วิจัย /ประเมินผล 

ศึกษา/ 
สังเคราะห์ ปัญหา 

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ 
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1. ช่ืองำน : งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได้
มาตรฐาน มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
2. ขอบเขต (Scope) 

2.1 บริหำรจัดกำรภำรกิจกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนตำม
มำตรฐำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 3 มำตรฐำน 14 ตัวบ่งชี้ 56 ประเด็นกำร
พิจำรณำ ดังนี้ 

มำตรฐำนที่ 1 กำรบริหำรจัดกำรองค์กำรสู่ควำมเป็นเลิศ ประกอบด้วย 3 ตัวบ่งชี้ 14 ประเด็น   
       กำรพิจำรณำ ดังนี้ 

ตัวบ่งช้ีท่ี 1 การบริหารจัดการท่ีดี ประกอบด้วย 6 ประเด็นการพิจารณา  
ตัวบ่งช้ีท่ี 2 การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้ ประกอบด้วย 4  

ประเด็นการพิจารณา  
ตัวบ่งช้ีท่ี 3 การกระจายอ านาจและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารและ 

 การจัดการศึกษา ประกอบด้วย 4 ประเด็นการพิจารณา 
มำตรฐำนที่ 2 กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำที่มีประสิทธิภำพ ประกอบด้วย 5 ตัวบ่งชี้ 25 

ประเด็นกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
ตัวบ่งช้ีท่ี 1  การบริหารงานด้านวิชาการ ประกอบด้วย 9 ประเด็นการพิจารณา  
ตัวบ่งช้ีท่ี 2  การบริหารงานด้านงบประมาณ ประกอบด้วย 4 ประเด็นการ     

 พิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 3 การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 4 ประเด็น 

การพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 4 การบริหารงานด้านการบริหารท่ัวไป ประกอบด้วย 7 ประเด็น                    

การพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษา ท่ีมี 

 ประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 1 ประเด็นการพิจารณา 
มำตรฐำนที่ 3 สัมฤทธิผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ประกอบด้วย 6 ตัวบ่งชี้ 17  

       ประเด็น กำรพิจำรณำ ดังนี้ 
ตัวบ่งช้ีท่ี 1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผลงานท่ีแสดงความส าเร็จและ                      

เป็นแบบอย่างได้ ประกอบด้วย 1 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา  

ขั้นพื้นฐาน เพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย                          
1 ประเด็น การพิจารณา 
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ตัวบ่งช้ีท่ี 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานมีคุณภาพตาม  

 หลักสูตร ประกอบด้วย 7 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 4 ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

    เท่าเทียมกัน ศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น หรือมีความรู้ทักษะพื้นฐาน  
    ในการประกอบอาชีพ ประกอบด้วย 6 ประเด็นการพิจารณา 

ตัวบง่ช้ีท่ี 5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง  
    ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิง 
    ประจักษ์ ตามเกณฑ์ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ประกอบด้วย  
    1 ประเด็น การพิจารณา 

ตัวบ่งช้ีท่ี 6 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหาร 
    และ การจัดการศึกษารวมทั้งการให้บริการ ประกอบด้วย  
    1 ประเด็นการ  

2.2 ก ำหนดผู้รับผิดชอบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมมำตรฐำน 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ตำมภำรกิจงำนที่เก่ียวข้อง 
3. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาส่ังการ มอบหมายอ านาจหน้าท่ี 

3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  
ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วมด าเนินการ 

และเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
3.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย  

ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วมด าเนินการ 
และเสนอความเห็นต่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  

3.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง, ขออนุมัติโครงการเพื่อก าหนดผู้รับผิดชอบจัดท า 

รายงานผลการด าเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา , 
น าเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ , จัดประชุมทีมผู้บริหารเพื่อวิ เคราะห์ผลการด าเนินงานปี ท่ี ผ่านมา ,                         
เชิญผู้เกี่ยวข้องประชุมหารือแนวทางการด าเนินงาน พร้อมกับก าหนดผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผล และปฏิทิน 
ด าเนินงาน , แต่งต้ังคณะท างานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฯ, จัดประชุมคณะท างานจัดท ารายงานผล                      
การด าเนินงานฯ เพื่อช้ีแจง สร้างความเข้าใจ, จัดประชุมคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ 
การจัดท ารายงานผลฯ เพื่อรับข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้ได้รายงานท่ีถูกต้องครบถ้วน       
ตามปฏิทินด าเงินงาน, รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน, จัดพิมพ์รายงานและเอกสารอ้างอิงเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและน าเสนอ ผอ.สพป. ลงนามรับรองการรายงานข้อมูล, น าเอกสารขึ้นระบบ e-MES ตามก าหนดเวลา 
และจัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
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4. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดประชุมวิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีท่ีผ่านมา โดยทีมผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                  
โดยวิเคราะห์ ตัวบ่งช้ีท่ีได้คะแนนประเมินในระดับ ดี พอใช้ และปรับปรุง เพื่อหาแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง                 
ผลการด าเนินงาน ท่ีไม่บรรลุเป้าหมาย ภายหลังจากท่ีได้รับทราบคะแนนประเมินมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5.2 เชิญผู้เกี่ยวข้องการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานฯ มาร่วมการประชุมหารือแนวทาง 
การด าเนินงาน พร้อมกับก าหนดผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผล และปฏิทินด าเนินงาน 

5.3 แต่งต้ังคณะท างานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. .... โดยแต่งต้ังผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฯ ให้ครอบคลุม                
การรายงานในทุกประเด็นการพิจารณา 

5.4 จัดประชุมคณะท างานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานฯ เพื่อช้ีแจง สร้างความเข้าใจ 
5.5 คณะท างานฯ ผู้รับผิดชอบ ขับเคล่ือนการจัดท ารายงานผลฯ ตามปฏิทินด าเนินงานท่ีก าหนดไว้ 
5.6 จัดประชุมคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานและผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผลฯ เพื่อรับ 

ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้ได้รายงานท่ีถูกต้องครบถ้วนตามปฏิทินด าเงินงาน 
5.7 รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน, จัดพิมพ์รายงานและเอกสารอ้างอิงเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ

และน าเสนอ ผอ.สพป. ลงนามรับรองการรายงานข้อมูล น าเอกสารขึ้นระบบ e-MES ตามก าหนดเวลา 
5.8 จัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 

 
6. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
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1. ช่ืองำน : งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ พระราชกฤษฎีกา           
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
3. ขอบเขตของงำน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของ ส านักงาน ก.พ.ร. และ 
กพร.สพฐ. ก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม การจัดการศึกษา                  

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับ มอบหมายให้ขับเคล่ือน
งานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน และ                  
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงานมอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัด และ ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบ
ก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการส่ือสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ 
และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร ทุกคนและส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี งบประมาณ การจัดท า
รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือ                   
ผู้ว่าราชการจังหวัด (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 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 
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1. ช่ืองำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับ                                 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ บริหารจัดการ                   
ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ ประเมินผล              
การบริหารจัดการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ขอบเขตของงำน 

บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่องเพื่อก่อให้เกิดการเปล่ียนแปลง    
ท่ัวทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ 
ท้ังนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ 
ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การน าหลักเกณฑ์ และแนวทาง
การบริหารองค์การท่ีเป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของ
หน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็นการทบทวนส่ิงท่ีองค์การด าเนินการ                    
เทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ ในระบบท่ีน่าพอใจเมื่อเทียบ                   
กับเกณฑ์องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่
มาตรฐานระดับสากล 

“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน              
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                     

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย ให้ขับเคล่ือน
งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรอง การปฏิบัติ
ราชการ 
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5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดประชุมช้ีแจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จอย่างหนึ่งในการด าเนินการท่ีส าคัญ 
คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อท่ีจะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการ
ด าเนินการดังกล่าว 

5.2 คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดท าแผน
ด าเนินการ เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ คณะท างานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

5.2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Steering Committee)  หน้าท่ี : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการด าเนินการ รวมท้ังเป็นผู้ผลักดันและให้ 
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนท่ีก าหนด 
องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้า                
ส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วน ราชการ 

5 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
หน้าท่ี : ด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและ ทิศทางท่ี

ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพ               
การบริหารจัดการภาครัฐ และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบ้ืองต้นของส่วนราชการ 

องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีรองประธานของคณะกรรมการ
ติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ท าหน้าท่ี
ประธานในคณะกรรมการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

- เจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมท้ัง                        
6 หมวด ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง 6 หมวด ด าเนินการร่วมกันในหมวดท่ี 7 
5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญของ องค์กรและ

ประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ                        
(Working Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

5.4 จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ คณะกรรมการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การเพื่อให้
เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา 
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ลักษณะส ำคัญขององค์กำรแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 

1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ                         
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 

2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วนราชการเผชิญอยู่ใน
ปัจจุบัน 

5.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบ้ืองต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด 
เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กร ตรงกนั จึงประเมินองค์การ
ด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการ
ด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบัน มากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดท่ี 1 การน าองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ ด าเนินการอย่างไร
ในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะส้ันระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการ ด าเนินการรวมถงึการให้
ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วน ราชการมีการก ากับดูแลตนเองท่ีดี 
ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดท่ี 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลักรวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อน าไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 

หมวดท่ี 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการ ตรวจประเมินว่า         
ส่วนราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและมีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร 
รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                   
การก าหนดปัจจัยท่ีส าคัญท่ีท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจ 

หมวดท่ี 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการ
เลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้ อย่างไร 

หมวดท่ี 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและ ระบบการเรียนรู้
ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่าง เต็มท่ีเพื่อให้มุ่งไปใน
แนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใส่ใจ                
การสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างานการสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร                 
ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการท่ีเป็นเลิศ 

หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีส าคัญท้ังหมดของการจัดการ
กระบวนการการให้บริการท้ังหมด และกระบวนการอื่นท่ีส าคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ี ส าคัญต่าง ๆ 

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วน ราชการ ในมิติ
ต่าง ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วน ราชการหรือ       
องค์กรอื่นท่ีมีภารกิจคล้ายคลึงกัน 
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5.6 ด าเนินการในข้อท่ี 2 – 5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ

องค์กร และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถ
ด าเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การปรับปรุงองค์กรเพื่อประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง และสม่ าเสมอ 
5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคล่ือนไหวเป็นระยะ ๆ                         

อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการพัฒนาคุณภาพ                    
การบริหารจัดการภาครัฐ 

8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ต่อ) 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ต่อ) 
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1. ช่ืองำน : งำนกำร ปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย 
และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภค ท้ังภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือ                   
ผู้ได้รับมอบหมายแต่งต้ัง 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ ปรับปรุง ภูมิทัศน์ พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิด ความสวยงามเอื้อต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ(Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม                     
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ด าเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการท่ีก าหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
5.5 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน  
7.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. กฎหมำยที่เก่ียวข้องและระเบียบ 
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ช่ืองำน : งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การบริการอาคารสถานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพส่งผลให้กับ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 

การบริการอาคารสถานท่ีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานท่ี
และส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานท่ีของ หน่วยงานภายในส านักงานและองค์กรหรือ
บุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานท่ี ให้ ปลอดภัย เอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มอบหมายให้รับผิดชอบ 
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ บริการอาคารสถานท่ี 
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 
“พนักงานท าความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ ปฏิบัติงานท าความสะอาด

ส านักงาน 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของส่วนราชการ 
5.2 จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
5.3 จัดท าค าส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
5.4 ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้  
5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
5.6 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการ อาคารสถานท่ี 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

8.กฎหมำยที่เก่ียวข้องและระเบียบ 
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ช่ืองำน : งำนรักษำควำมปลอดภัย 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสร้างจิตส านึกสร้างความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีก าหนด 
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงำน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา ความปลอดภัยใน
ทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ในองค์การ โดยต้องมีการ
ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 
บุคคลของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และ                                  
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน   

ความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5. ก าหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าส่ัง 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้การรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร อย่างเป็น

ระบบ มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจ และมีการพัฒนา องค์กร                    
สู่ความเป็นเลิศ  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา , งานประสานงาน งานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ ,                 
งานจัดสวัสดิการ และงานแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ,                
งานเลือกและสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ, การได้มาซึ่ง อนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา งานสรรหาและเลือก คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) งานโครงการสินเช่ือสวัสดิการเอนกประสงค์ ธนาคารกรุงไทย 
และงานโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อท่ีอยู่อาศัย สวัสดิการไม่มีเงินฝาก ,งานยานพาหนะ, งานภัยพิบัติ ใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร จัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและ
พัฒนาการให้บริการผู้มารับบริการ เพื่อให้บรรลุ เป้าประสงค์องค์กรท่ีมีคุณภาพ สู่มาตรฐานสากล สนับสนุนและ
พัฒนางานบริการ คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์                    
ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตาม ตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ได้อย่างถูกต้องและ                       
มีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 
 
 
 
 
 

นางสาวอรษา รัตนแพทย์ 
       นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สำรบัญ 

        หน้ำ 
ค ำน ำ 
1. งำนกำรประสำนงำน  

1.1 งานประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    1 
2. งำนเลือกและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 

2.1 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ใน อ.ก.ค.ศ.เขต พื้นท่ีการศึกษา         4 
 2.2 งานสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการ 
ศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.)        7 
 2.3 โครงการสินเช่ือสวัสดิการ อเนกประสงค์ แก่บุคลากรของรัฐ สังกัดส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน        10 
3. งำนยำนพำหนะ          13 
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1. ช่ืองำน : งำนประสำนงำน งำนรัฐพธิี งำนรำชพิธี และงำนวันส ำคัญต่ำงๆ  
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากร                  
ไปร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวนัส าคัญต่างๆ เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ บุคลากรของหน่วยงาน 
ปฏิบัติตนและวางตนในการเข้าร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 

3. ขอบเขต (Scope) 
3.1 บริหารจัดการภารกิจการจัดบุคลากรไปร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ ให้เป็นไป

ตาม ระเบียบของทางราชการ 
3.2 จัดบุคลากรไปร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญต่างๆ ท่ีจังหวัดจัดขึ้น 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  

พิจารณาส่ังการ มอบหมายอ านาจหน้าท่ี รับทราบผลการด าเนินงาน 
4.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  

ควบคุม ก ากับ ติดตาม ร่วมด าเนินการ และรายงานผลต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

4.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย  
ควบคุม ก ากับ ติดตาม ร่วมด าเนินการ และรายงานผลต่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  
4.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

จัดท าตารางเสนอมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา 
เขต 2 และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธี โดยเรียงตามล าดับ , วิเคราะห์ลักษณะงานพิธี, และตรวจสอบ 
ล าดับการไปร่วมงานพิธีตามตารางมอบหมายฯ, จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 พิจารณาร่วมงานพิธี/มอบหมาย รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธีตามท่ีได้จัดล าดับไว้ , แจ้งและประสาน 
ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธีให้เข้าร่วมงานพิธีและรับทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการเข้าร่วมงานพิธี , 
ซักซ้อม ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการเข้าร่วมงานพิธีให้แก่ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี , จัดเตรียมพานพุ่ม/
ข้าวสาร อาหารแห้ง/วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้ในการเข้าร่วมงานพิธีตามท่ีจังหวัดก าหนดให้แก่ผู้บริหารและผู้เข้าร่วม
งานพิธี, จัดเตรียมรถรับ - ส่งผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี, อ านวยการผู้บริหารหรือผู้แทน และคณะข้าราชการ          
เข้าร่วมพิธี ในวันงานพิธี, ถ่ายภาพการเข้าร่วมพิธี, รายงานผลการเข้าร่วมงานพิธีให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ และ
จัดท าจดหมาย ข่าวประชาสัมพันธ์การเข้าร่วมพิธีของหน่วยงาน 
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5. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนประสำนงำน งำนรัฐพิธี งำนรำชพิธี และงำนวันส ำคัญต่ำงๆ 
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6. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

6.1 จัดท าตารางเสนอมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธี โดยเรียงตามล าดับ 

6.2 วิเคราะห์ลักษณะงานพิธี และตรวจสอบล าดับการไปร่วมงานพธิีตามตารางมอบหมายรองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพิธีตามท่ีได้ 
จัดล าดับไว้ 

6.3 จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 พิจารณา 
ร่วมงานพิธ/ีมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 และ ผู้อ านวยการ
กลุ่ม/หน่วย ร่วมงานพธิีตามท่ีได้จัดล าดับไว้ 

6.4 แจ้งและประสานผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธีให้เข้าร่วมงานพิธีและรับทราบข้ันตอนและวิธีการ
ปฏิบัติ ในการเข้าร่วมงานพิธี และซักซ้อมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการเข้าร่วมงานพิธีให้แก่ผู้บริหารและ
ผู้เข้าร่วมงานพิธี 

6.5 จัดเตรียมพานพุ่ม/ข้าวสารอาหารแห้ง/วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้ในการเข้าร่วมงานพิธีตามท่ีจังหวัด
ก าหนดให้แก่ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี 

6.6 จัดเตรียมรถรับ - ส่งผู้บริหารและผู้เข้าร่วมงานพิธี 
6.7 อ านวยการผู้บริหารหรือผู้แทน และคณะข้าราชการเข้าร่วมพิธีในวันงานพิธี และถ่ายภาพ                    

การเข้าร่วมพิธี 
6.8 รายงานผลการเข้าร่วมงานพิธีให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ และจัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์                 

การเข้าร่วมพิธีของหน่วยงาน 
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1. ช่ืองำน : งำนเลือกต้ังและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

     ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การด าเนินการได้มาซึ่งอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ี การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการได้มาซึ่งอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาตามปฏิทินและ 
แนวทางท่ีส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“เขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

“ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือส านักงาน            
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ครู/ผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น เสนอช่ือพร้อมประวัติ ผู้ด ารง     
ต าแหน่งครู ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยผู้ได้รับการเสนอช่ือต้องมีผู้รับรอง
รวมกัน จ านวนไม่น้อยกว่ายี่สิบคน และผู้รับรองต้องเป็นผู้บังคับบัญชาหรือครูในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
นั้น 

- ผู้บริหารสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น เสนอช่ือพร้อมประวัติ ผู้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้บริหารสถานศึกษา ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยผู้ได้รับการเสนอช่ือต้องมี 
ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น จ านวนไม่น้อยกว่าห้าคนรับรอง 

- บุคลากรทางการศึกษาอื่น สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น เสนอช่ือพร้อมประวัติ ผู้ด ารงต าแหน่ง 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (1)/(2) ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
โดยผู้ได้รับการเสนอช่ือต้องมีบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น จ านวนไมน่้อย 
กว่าสามคนรับรอง 

5.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้ังคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ และพิจารณา 
คัดเลือกบุคคล ท่ีได้รับการเสนอช่ือให้เหลือต าแหน่งละสองคน 

5.3 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งรายช่ือพร้อมประวัติบุคคลท่ีได้รับการคัดเลือกถึงส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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5.4 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมรายช่ือพร้อมประวัติและตรวจสอบคุณสมบัติ

บุคคล ท่ีได้รับการคัดเลือก 
5.5 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานส่งรายช่ือบุคคลพร้อมประวัติ ถึงส านักงาน ก.ค.ศ.                

เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ 
5.6 อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีได้รับการคัดเลือกให้เหลือต าแหน่งละหนึ่งคนต่อ 

หนึ่งเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.7. เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาแต่งต้ัง 
 

6. Flow Chart กำรด ำเนินกำร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
8. ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

8.1. พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560                              
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 

8.2. หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
1. ช่ืองำน : งำนสรรหำและเลือกคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขต 

     พื้นที่กำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 
ได้คณะกรรมการท่ีสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.)ตามปฏิทินและวิธีการท่ีก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“กฎกระทรวง” หมายถึง กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  

“ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก” หมายถึง ประธานคณะกรรมการด าเนินการ 
สรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี การศึกษา  

“คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา  

“ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ”หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐในสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

 “ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของเอกชน” หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของเอกชน                 
ในเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน (ผู้อ านวยการ)  

“ผู้ทรงคุณวุฒิ” หมายถึง บุคคลท่ีมีความรู้  ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์สูง                           
ด้านการศึกษาปฐมวัย ด้านการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด้านการวิจัยและประเมินผล ด้านการบริหารการศึกษาและ                     
ด้านศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านรวมกัน 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิ ธี การ ปฏิ ทินปฏิบั ติ งาน และกฎหมายท่ี เกี่ ยว ข้องในการสรรหาและ                              
เลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.)               
ให้ชัดเจน 

5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล                 
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

5.3 รับสมัครกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐและเอกชน เพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็น 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

5.4 จัดประชุมผู้บริหารสถานศึกษาท้ังของรัฐและเอกชนเพื่อเลือกกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหาร 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเอกชน (กรณีท่ีมีผู้สมัครเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐและเอกชน จ านวน
มากกว่าสังกัดละ 1 คน) 
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5.5 ประกาศผลการสรรหาเลือกและแต่งต้ังกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน                
ของรัฐและเอกชน 

5.6คณะกรรมการด าเนินการสรรหาฯ ด าเนินการแจ้งให้กรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐ 
และเอกชน, ผู้อ านวยการ สพป.ในฐานะประธานกรรมการ และผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและ ประเมินผลการ
จัดการศึกษา ในฐานะกรรมการและเลขานุการ เสนอรายช่ือผู้ท่ีสมควรเป็นกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิได้ไม่เกิน 5 คน 

5.7ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ได้รับการเสนอช่ือเป็น กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิให้ถูกต้อง เพื่อเสนอรายช่ือผู้ท่ีมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม กฎกระทรวง เสนอช่ือให้
คณะกรรมการตามข้อ 2 (1) (2) (3) และ (5) แห่งกฎกระทรวง เพื่อ ด าเนินการคัดเลือกให้เหลือ จ านวน 10 คน 

5.8 ประชุมเพื่อเลือกกันเองของผู้ท่ีได้รับการเสนอช่ือเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้เหลือจ านวน 5 คน  
5.9 ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
5.10 ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 

การศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา และแจ้งรายช่ือคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้สพฐ. 
6. Flow Chart กำรด ำเนินกำร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 ใบสมัครกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของ (รัฐบาล/เอกชน) เพื่อเข้ารับ                 
การเลือกเป็นคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7.2 แบบเสนอช่ือบุคคลเพื่อเข้ารับการเลือกเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการติดตาม        
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

8.1 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือก
คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปี 2563 

8.2 กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2548 
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แนวทำงกำรด ำเนินงำน และคุณสมบัติผู้มีสิทธิยื่นกู้เงินสินเชื่อสวัสดิกำรตำมโครงกำร 
1. จะต้องบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. แนบส าเนาสลิปเงินเดือน 3 เดือนย้อนหลัง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. มีเงินเดือนคงเหลือสุทธิ ไม่น้อยกว่า 40 % ของเงินเดือน(ไม่นับรวมรายได้อื่น เช่น เงินวิทยฐานะ 

ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน) (สูตร = เงินเดือน X 40 หารด้วย 100 = เงินเดือนคงเหลือสุทธิ) 
4. โรงเรียนจัดท าหนังสือน าส่งมาพร้อมเอกสารดังกล่าว และหนังสือรับรองการหักเงินเดือนเป็นแบบฟอร์ม 

ของธนาคารมาด้วย 
5. ตรวจสอบเอกสารครบ ตามหลักเกณฑ์แล้ว จัดท าบันทึกเสนอและหนังสือน าส่งถึงธนาคารกรุงไทย                   

ให้ผู้มีอ านาจลงนาม เก็บหลักฐานไว้ที่ สพป.พย 2 
6. ให้ผู้ยื่นกู้เซ็นรับหนังสือไปด าเนินการท่ีธนาคารด้วยตนเอง (หนังสือน าส่งพร้อมส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1 ฉบับ) 
7. ธนาคารกรุงไทยตรวจสอบเอกสาร และก าหนดวันจัดท าสัญญากู้เงิน 
8. ธนาคารส่งยอดหักเงินช าระหนี้ ณ ท่ีจ่ายทุกเดือน ให้ สพป.พะเยา เขต 2 ทุกเดือน (กลุ่มบริหารงาน 

การเงินและสินทรัพย์) 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

บันทึกข้อตกลงการให้สินเช่ือโครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ ระหว่าง บมจ. 
ธนาคารกรุงไทยกับ สพฐ. ตามบันทึกข้อตกลงเมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2555 
 
 
 

โครงกำรสินเชื่อสวัสดิกำร อเนกประสงค์ แก่บุคลำกรของรัฐ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน (ธนำคำรกรุงไทย) ตำมบันทึกข้อตกลงกำรให้สินเชื่อโครงกำรเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิกำรส ำหรับ

บุคลำกรของรัฐ ระหว่ำง บมจ. ธนำคำรกรุงไทยกับ สพฐ. ตำมบันทึกข้อตกลงเม่ือวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2555 
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• หน่วยงานท าหนังสือแจ้งความประสงค์ในการขอเข้าร่วมโครงการเงินกู้สวัสดิการเพื่อท่ีอยู่อาศัยถึง 
ธนาคาร 

• ธนาคารจะพิจารณาและแจ้งผลการอนุมัติให้ทราบพร้อมท้ังจัดส่งข้อตกลงให้เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 

• หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกข้าราชการให้ใช้สิทธิในการกู้เงิน 
• เป็นผู้หักเงินเดือนข้าราชการเพื่อส่งช าระหนี้เงินกู้ให้แก่ธนาคาร 
• แจ้งให้ธนาคารทราบ เมื่อข้าราชการพ้นสภาพจากการเป็นข้าราชการ 

 
 

• ระยะเวลากู้ไม่เกิน 30 ปี 
• อายุผู้กู้เมื่อรวมกันเป็นผู้หักเงินเดือนข้าราชการเพื่อส่งช าระหนี้เงินกู้ให้แก่ธนาคาร 

 
 

 
1. โรงเรียนจัดท าหนังสือน าส่งมาพร้อมเอกสาร ดังนี้ 

1.1 ส าเนาบัตรข้าราชการ 
1.2 สลิปเงินเดือน ย้อนหลัง 3 เดือน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
1.3 หนังสือยินยอมให้ หักเงินเดือน (ตามแบบฟอร์มของธนาคาร) 

2. ตรวจสอบเอกสารครบ ตามหลักเกณฑ์แล้ว จัดท าบันทึกเสนอและหนังสือน าส่งถึงธนาคาร 
อาคารสงเคราะห์ ให้ผู้มีอ านาจลงนาม เก็บหลักฐานไว้ที่ สพป.พะเยา เขต 2 

3 ให้ผู้ยื่นกู้เซ็นรับหนังสือไปด าเนินการท่ีธนาคารด้วยตนเอง (หนังสือน าส่ง 1 ฉบับ) 
 
 
 
 
 
 

โครงกำรสวัสดิกำรเงินกู้เพื่อที่อยูอ่ำศัย (สวัสดิกำรไม่มีเงินฝำก) ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ ข้อตกลง
ระหว่ำงธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ กับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ฉบับลงวันที่ 

30 ธันวำคม 2534 (รหัสสวัสดิกำร 001 W 350248) 
 

ขัน้ตอนกำรท ำข้อตกลง 
 

หน้ำที่ของหน่วยงำนรำชกำร 
 

 

ระยะเวลำให้กู้ 

แนวทำงและคุณสมบัติผู้มีสิทธิยื่นกู้เงินสินเชื่อสวัสดิกำรตำมโครงกำรนี้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 

บันทึกข้อตกลงระหว่างธนาคารอาคารสงเคราะห์ กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน                             
ฉบับลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2534 (รหัสสวัสดิการ 001 W 350248) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/แนวปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 
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1. ชื่องำน : งำนยำนพำหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ  
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการท่ีดี 
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพร้อมใช้งาน

ตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมี ความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียมความ
พร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ี และ บุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีแจ้ง
ความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

ผอ.ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

ผอ.กลุ่ม  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
หัวหน้าหมวด หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
พขร.  หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ หมายถึง 
เจ้าหน้าท่ี หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการ

รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน ส่วนกลางหรือกรณีท่ี

ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวข้อง 
5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ                      

การส่งซ่อม พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5.5 ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณี                     

ขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหนว่ยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี เกี่ยวข้อง 
5.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพื่อน าไปสู่              

การปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
7.2 แบบส่ังจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

 
8.กฎหมำยที่เก่ียวข้องและระเบียบ 

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 

9. โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการ ประชาสัมพันธ์

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ให้มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติให้ เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขต พื้น ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ผ่านช่องทางต่าง ๆ ต้ังแต่การเริ่มปฏิบัติงานจนถึงประเมินผลการ ด าเนินงาน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ได้เป็น อย่างดี หากมี
ข้อเสนอแนะเพื่อเพิ่มเติมเพื่อเป็นการปรับปรุงกระบวนการประชาสัมพันธ์ยินดีน้อมรับและ ขอขอบคุณมา                      
ณ โอกาสนี้ 

 
นายดิษพงษ์  แท่นแก้ว 

       นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
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1. ช่ืองำน : งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ ์
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไป ได้รับทราบท่ัวถึงกัน 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการ ประชาสัมพันธ์ทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย                         
ความเคล่ือนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่องค์ความรู้และส่ือ ประชาสัมพันธ์ 

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ ส่ิงใดๆ ไม่ว่า                
การส่ือความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการ ใดๆ และไม่ว่า จะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่ม เครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคล ท่ีเกี่ยวข้อง 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร ” หมายถึง หน่วยงานองค์กร ภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ ส่ือมวลชนและบุคลากรท่ี เกี่ยวข้อง 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะท างาน ” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ  

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน ” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและ
ผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ท่ี เกี่ยวข้อง กับการก าหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและ ภายนอกองค์กร แล้วจัดท าทะเบียน
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการ ประชาสัมพันธ์ 

5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
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5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ ผู้อ านวยการส านักงาน                   

เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาส่ือไอที พิจารณาเลือกส่ือให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการ
ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้องและเครือขา่ยการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้
ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการ ติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิต ส่ือประชาสัมพันธ์                            
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการ 
ประชาสัมพันธ์ 

5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมใน การประชาสัมพันธ์ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

- 
8. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง ราชการ พ.ศ. 2529               

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525                      

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
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9.  สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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9. สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 
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1. ช่ืองำน : งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน  
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชน ท่ัวไปได้รับทราบโดยท่ัวกัน 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ ส่ิงใดๆ ไม่ว่าการส่ือ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรอืโดยผ่าน วิธีการใดๆ และไม่ว่า จะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก
โดยเครื่อง คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติ หน้าท่ีเป็นการเฉพาะใน                     
แต่ละภารกิจ 

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา
และผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน สังกัด 
5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.1แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง

กับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน 

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ ส านักงานและสถานศึกษาให้

ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
5.1.4 ผลิตส่ือข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์ และ ส่ืออิเลคทรอนิกส์ และ

ส่ือในรูปแบบอื่น 
5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานท่ีผลิตเพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก 

และเชิงรับ 
5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วย ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และภาพอื่นๆ 
5.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านส่ือต่างๆ และเครือข่าย การประชาสัมพันธ์ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขเป็นระยะๆ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5.2 งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ีและ สถานศึกษาด้วยระบบ
อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร ส่ือ Web Page E-mail และ กระดานข่าว 

5.2.3 จัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบ เอกสาร และระบบ
อิเลคทรอนิกส์ 

5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย ผ่านส่ือทุกแขนงและเครือข่ายการ

ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ใน การพัฒนาปรับปรุง

แก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด  
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
7.4 โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

 
8. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529             

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525                   

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านธุรการ งานด้าน สารบรรณ

กลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ให้มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานรับ - ส่งหนังสือราชการของส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านธุรกา รได้เป็นอย่างดี หากมี 
ข้อเสนอแนะเพื่อเพิ่มเติมเพื่อเป็นการปรับปรุง ยินดีน้อมรับและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

นางพิมพิลัย หลวงหล้า 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

หน้ำ  
ค ำน ำ 
1. งำนกำรรับหนังสือในระบบ smartOBEC  

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน         1- 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
ส่วนที่ 1 

ขอบข่ำยภำรกิจงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
ส่วนท่ี 2  

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย

หนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
1.1 พิจารณา ตรวจสอบและกล่ันกรองงาน ของบคุลากรในกลุ่มงานก่อนน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาตาม     

ล าดับช้ัน ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
1.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง 

ระบบ AMSS++ ระหว่าง สพฐ., สพท. และของสถานศึกษา  คัดแยกหนังสือมอบหมายไปยังกลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ                  
เพื่อปฏิบัติ - การรับ-ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 
งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 

1. งำนรับหนังสือรำชกำร 
(1.1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วน ราชการ

ภายนอกและบุคคลท่ัวไป รวมถึงเอกสารท่ีจัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ

หน่วยงาน - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพื่อด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ 
เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - จัดส่งให้
กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา - กรณีเป็น
หนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา - 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ บันทึกค าส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา - ส่งเรื่องให้ กลุ่ม/หน่วย 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

(1.3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรบั 
2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 

(2.1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพื่อ               
ออกเลขท่ีหนังสือ 

(2.2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(2.3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์และ

ประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
(2.4) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(2.5) ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางไปรษณีย์ 
(2.6) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
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เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว กด ตกลง เป็นการส่งหนังสือเรียบร้อย  
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ปฏิทิน/ข้ันตอนกำรปฏบิัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
1.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
1.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
1.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 



28 
งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 

(1) จัดท าหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบฯและเหมาะสม น าเครือข่ายสารสนเทศและ การส่ือสาร
มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

(2) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยการน าระบบ เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้                
ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(3) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่ เจ้าของเรื่อง     
1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

(4) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความ ถูกต้อง                         
ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับช้ัน 

(5) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางท าการออกเลขท่ี
หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ / เลขท่ีค าส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
ปฏิทิน/ข้ันตอนกำรปฏบิัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
2. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
3. แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง 
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งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 

- วิเคราะห์หนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จ เพื่อคัดแยกจัดเก็บหนังสือตามประเภทและ อายุของ       
การเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 

- ตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปี เพื่อเป็นข้อมูลการท าลายหนังสือ ราชการต่อไป 
งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของเข้าของ

เรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร ท่ีจะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ จ าเป็นจะต้องใช้

ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
อำยุกำรเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็น คู่ส าเนาท่ีมี   

ต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขั้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ ไม่น้อยกว่า                   

1 ปี 
(3) หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม กฎหมายหรือ

ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ ตลอดไป 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

งำนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
ปฏิทิน /ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
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งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 

- แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ส ารวจหนังสือราชการท่ีจัดเก็บและมีอายุครบตามระยะเวลาการจัดเก็บด าเนินการ ภายใน                      

60 วันหลังส้ินปีปฏิทิน 
- จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือท่ีจะขอท าลายเพื่อเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ การยืม

หนังสือราชการเป็น 
การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี ้
(1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ใน ราชการใด                  

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
(2) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา

เพื่อพิจารณาอนุญาต 
(3) ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง                        

เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อยา่งไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
(5) ด าเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ 
1) การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการ ระดับกอง     

ขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วนราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
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ปฏทินิ/ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1.9 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
1.10 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
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งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

(1) ภายใน 60 วัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ และจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา             
(ส ารวจหนังสือเพื่อท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน                       
ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน 
ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

2.1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2.2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลาการเก็บ

ไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
2.3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย กากบาท 

(X) ลงในช่องการพิจารณา 
2.4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)   

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
(3) จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา            

เพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
3.1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
3.2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ    

ให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ หน่วยงานท่ี

ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอท าความตกลงกับ กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ีส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา
ได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท าลายหนังสือได้ 

(6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วน าเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
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ปฏิทิน/ข้ันตอนกำรปฏบิัติงำน 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้

บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอท าลาย 
 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 และ ฉบับท่ี 3 
พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
หน้ำ  

ค ำน ำ 
1. งำนช่วยอ ำนวยกำร  

งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     1- 4 
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1. ช่ืองำน : งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาให้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกต้อง และประสานงานให้
ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส่ัง การ และบันทึกข้อวินิจฉัย                
ส่ังการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ รองผู้อ านวยการส านักงาน                   
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

“ เลขานุการ” หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวก ให้แก่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการท่ีมาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
“ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการท่ีมาจากสถานศึกษา กระทรวง กรมและหน่วยงานอืน่                

ท่ีเกี่ยวข้อง 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียน รับเอกสารจาก

สารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ ภายนอก) และ
หน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียน รับเอกสาร
จากกลุ่ม ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมท้ังการตรวจสอบ และการ
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบ้ืองต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

5.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รองผู้อ านวยการ ส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 
หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ  
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5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

5.4.1 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับมอบ
อ านาจให้ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบให้
ด าเนินการต่อในข้อ 

5.5 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือ จากอ านาจ
การอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป 

5.6 เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยส่ังการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รอง ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

5.7 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยส่ังการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ ด าเนินการเอง 
5.8 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าส่ังต่อไป 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
7.2 บัญชีรายช่ือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9.  สรุปมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 


