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ค ำน ำ 

ตามืระราชบัญญัติระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการ ื.ศ.2546 และี่กแก้ไต
ขืิกมขติม มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้ม่การแบ่งขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  
ซึกงกระีรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้ม่สานักงานขตตืืนนี่กการศึกษา
ประถมศึกษา จ านวน 183 ขตต และส านักงานขตตืืนนี่กมัธยมศึกษา จ านวน 42 ขตต และประกาศ
กระีรวงศึกษาธิการ ขรืกอง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา ื.ศ.2560 
ต้อ 6 และประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ขรืกอง การแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานขตตืืนนี่กการศึกษา  
(ฉบับี่ก 2) ื.ศ. 2561 ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา จ านวน 10 กลุ่ม/หน่วย 
ประกอบด้วย กลุ่มอ านวยการ กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งขสริมการศึกษาีางไกล ขีคโนโลย่สารสนขีศ
และการสืกอสาร กลุ่มบริหารการขงินและสินีรัืย์ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มืัฒนาครูและบุคลากรีางการ
ศึกษา กลุ่มนิขีศ ติดตามและประขมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งขสริมการจัดการศึกษา กลุ่มกฎหมายและคด่ 
และหน่วยตรวจสอบภายใน 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน่น ได้จัดี าตึนนโดยอาศัยแนวีางจากคู่มือการปฏิบัติงานตอง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาตันนืืนนฐาน ซึกงม่รายละขอ่ยดตองกระบวนงานและตันนตอนการปฏิบัติงาน
ตองกลุ่มอ านวยการ โดยได้วิขคราะห์บีบาี อ านาจ หน้าี่ก ตามประกาศกระีรวงศึกษาธิการว่าด้วย การแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ซึกงประกอบด้วย งานสารบรรณ งานช่วยอ านวยการ 
งานอาคารสถานี่กและสิกงแวดล้อม งานยานืาหนะ งานการจัดระบบบริหารส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา  
งานประสานงาน งานประชาสัมืันธ์ งานสวัสดิการสวัสดิภาืครูและบุคลากรีางการศึกษา และหวังขป็นอย่าง
ยิกงว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน่นจะขกิดประโยชน์ต่อบุคคลผู้ขก่กยวต้องต่อไป 
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บทน ำ 

กลุ่มอ ำนวยกำร 
แนวคิด 

งานอ านวยการตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ขป็นงานี่กขก่กยวต้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งขสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานขตตืืนนี่ก
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าขนินงานตามบีบาีภารกิจอ านาจ หน้าี่กได้อย่างขร่ยบร้อย 
ม่ประสิีธิภาืและประสิีธิผลบนืืนนฐานตองความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ต้อมูลต่าวสาร ขอกสาร สืกอ อุปกรณ์ีางการศึกษาและีรัืยากร ี่กใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา 
ขืืกอให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว ม่คุณภาื ประสิีธิภาืและประสิีธิผล 

วัตถุประสงค์ 
1. ขืืกอจัดระบบบริหารและืัฒนาคุณภาืการให้บริการตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ขป็นไปตาม

มาตรฐานส านักงาน 
2. ขืืกอให้บริการ สนับสนุน ส่งขสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาื การบริหาร

จัดการ ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและสถานศึกษาขป็นไปด้วยความขร่ยบร้อย ม่ประสิีธิภาื ได้มาตรฐาน 
3. ขืืกอให้บริการและขผยแืร่ต้อมูลต่าวสารและผลงานขก่กยวกับการจัดการศึกษาตองขตตืืนนี่ก

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชนก่อให้ขกิดความรู้ความขต้าใจการด าขนินงานขกิดความขลืกอมใส
และศรัีธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ขืืกอส่งขสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาืแก่ต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา
ในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
1. งำนสำรบรรณ 

1.1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานการจัดี าหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดขก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานการี าลายหนังสือราชการ 

2. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าี่กราชการ  
2.2 งานมอบหมายหน้าี่กการงาน 
2.3 งานขลตานุการผู้บริหารส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
2.4 งานประชุมภายในส านักงาน 
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  3. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

3.1 งานปรับปรุง ืัฒนาอาคารสถานี่กและสิกงแวดล้อม 
3.2 งานบริการอาคารสถานี่ก 
3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งำนยำนพำหนะ 
5. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานืัฒนาคุณภาืการให้บริการ 
5.3 งานมาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
5.4 งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
5.5 งานควบคุมภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
5.6 งานืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ 

6. งำนประสำนงำน 
7. งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 
 7.2 งานขลือกตันงและสรรหาคณะอนุกรรมการต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา  

      (อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษา)  
7.3 งานขลือกตันงและสรรหาคณะกรรมการต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา  
      (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอืกนี่กขก่กยวต้อง 

8. งำนประชำสัมพันธ์ 
7.1 งานสร้างขครือต่ายประชาสัมืันธ์ 
7.2 งานขผยแืร่ต้อมูลต่าวสารและผลงาน 

9. งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
10. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
2. งานการจัดท าหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ 
5. งานการท าลายหนังสือราชการ 

งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

งำนช่วยอ ำนวยกำร 
1. งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
3. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่    
    การศึกษา 
4. งานประชุมภายในส านักงาน 

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
1. งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และ 
    สิ่งแวดล้อม 
2. งานบริการอาคารสถานที่ 
3. งานรักษาความปลอดภัย 

งำนยำนพำหนะ 
งานยานพาหนะ 

งำนกำรจัดระบบบริหำร 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
3. งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา 
5. งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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งานการประสานงานภายในและภายนอก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

งำนกำรประสำนงำน 

งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและ
อนุกรรมกำร 

1. งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการ 
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    (อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา)  
3. งานเลือกตั้งและสรรหาคณะกรรมการ 
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอ่ืน 
    ที่เก่ียวข้อง 

งำนประชำสัมพันธ์ 
1. งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

งำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
กลุ่มอ ำนวยกำร (ต่อ) 
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งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำววรรณวิมล  ดอกไม้  ต ำแหนง่  เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ 

1. ชื่องำน : งำนสำรบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 ขืืกอขป็นคู่มือการประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ให้ม่มาตรฐาน
และถือปฏิบัติขป็นไปในแนวีางขด่ยวกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าขนินงานตันงแต่ การรับ-ส่ง การจัดี าหนังสือ การขก็บรักษา การยืม และ การี าลาย
หนังสือราชการตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ขจ้าหน้าี่ก”  หมายถึง ขจ้าหน้าี่กืิมื์ด่ด ขจ้าหน้าี่กธุรการ ขจ้าืนักงานธุรการ  

“ส านักงาน”  หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
“ผู้บริหาร”    หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา รองผู้อ านวยการ 

       ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
“ขอกสารลับ”  หมายถึง ขอกสารี่กไม่สามารถขปิดขผยได้ 

 “กลุ่ม”  หมายถึง  - กลุ่มอ านวยการ 
 - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กลุ่มนโยบายและแผน 
 - กลุ่มส่งขสริมและจัดการศึกษา 
 - กลุ่มนิขีศ ติดตาม และประขมินผลการจัดการศึกษา 
 - กลุ่มบริหารงานการขงินและสินีรัืย์ 
 - กลุ่มืัฒนาครูและบุคลากรีางการศึกษา 
 - กลุ่มกฎหมายและคด่ 
 - กลุ่มส่งขสริมการศึกษาีางไกล ขีคโนโลย่สารสนขีศ และการสืกอสาร 
 “หน่วย” หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “ขอกสาร” หมายถึง ขอกสาร ืัสดุไปรษณ่ย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
       5.1.1 กำรรับหนังสือรำชกำร 
       (1) ขจ้าหน้าี่กรับหนังสือราชการ/ขอกสารจากหน่วยงานตองรัฐและขอกชน ส่วนราชการ
ภายนอก และบุคคลีักวไป 
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     (2) ตรวจสอบความถูกต้องตองหนังสือราชการ/ขอกสาร 
   - กรณ่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนขจ้าตองหน่วยงาน 
   - กรณ่ถูกต้อง น าขสนอขืืกอด าขนินการโดยขสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารีักวไป  
                                 วิขคราะห์ขนืนอหาขืืกอจ าแนกประขภีขอกสารให้ขจ้าหน้าี่กธุรการีุกคนลงีะขบ่ยน 
                                 รบัด้วยระบบสารบรรณอิขล็กีรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่าง ๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน น าขสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก การศึกษา 

   - กรณ่ขป็นหนังสือลับ นายีะขบ่ยนหนังสือลับลงีะขบ่ยนรับหนังสือแล้ว น าขสนอ 
                                 ผูอ้ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

- ขจ้าหน้าี่กธุรการบันีึกค าสักงการตองผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก 
             การศึกษา 

   - ส่งขรืกองให้กลุ่ม/หน่วย และผู้ี่กขก่กยวต้อง 
             (3)  ให้บริการและติดตามขรืกองีะขบ่ยนหนังสือรับ 

     แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. ีะขบ่ยนรับหนังสือราชการ 
  2. ีะขบ่ยนรับขอกสารลับ 

       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับ
ขอกสาร 

หน่วยงาน
ขจ้าตองขรืกอง 

ตรวจความถูกต้องตอง 

หนังสือ/สิกงี่กส่งมาด้วย/ 

รายละขอ่ยดอืกน 

รอง ผอ.สืี.ืิจารณา 
ระบุกลุม่ี่กรับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่ม ืิจารณา
ระบุกลุม่ี่กรับผิดชอบ 

ลงีะขบ่ยนรบัด้วยระบบ
สารบรรณอิขล็กีรอนิกส ์

ส่งขรืกองให้
กลุ่มี่ก

รับผิดชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง (กรณ่หนังสือปกติ) 

ไม่สามารถระบุกลุ่มผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้อง (กรณ่หนังสือลับ) 

ถูกต้อง (กรณ่หนังสือปกติ) 



  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษาระยอง ขตต 2 : กลุ่มอ านวยการ 8 
 

       5.1.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
     (1) ขจ้าหน้าี่กสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องตองหนังสือี่กกลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมา 

ขืืกอออกขลตี่กหนังสือ 
       (2) กรณ่ตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนขจ้าตองขรืกอง กลุ่ม/หน่วย 
       (3) กรณ่ตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสืออกขลตี่ก โดยระบบสารบรรณอิขล็กีรอนิกส์ และ
ประีับตราชืกอผู้ลงนาม 
       (4) แสกนส าขนาหนังสือลงขครืกองด้วยระบบอิขล็กีรอนิกส์ขก็บไว้ในแผ่น Disk file 
       (5) ส่งส าขนาคืนขจ้าตองขรืกอง กลุ่ม/หน่วย 
       (6) ส่งหนังสือราชการด้วยีางไปรษณ่ย์ และระบบอิขล็กีรอนิกส์ 
       (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามีะขบ่ยนหนังสือส่งออก 

       แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. ีะขบ่ยนรับหนังสือราชการ 
  2. ีะขบ่ยนรับขอกสารลับ 

       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 

       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

กลุ่ม / ขจา้ตองขรืกอง 

ตรวจสอบความถูกต้องตอง
หนังสือี่กกลุ่มต่าง ๆ ส่งมา
ขืืกอออกขลตหนังสือ/การลง
นามและประีับตราผู้ลงนาม  

ขก็บส าขนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดย
ขก็บขต้าระบบสารบรรณอิขล็กีรอนิกส์

หรือสแกนขก็บไว้ในรูปแผ่นซ่ด่) 

ออกขลตี่กหนังสือส่ง  
ด้วยระบบสารบรรณอิขล็กีรอนิกส ์

ส่งหนังสือราชการ 

ไม่ถูกต้อง  

ถูกต้อง  
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       5.1.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
     (1) ผู้รับผิดชอบ/ขจ้าหน้าี่กด าขนินการร่างหนังสือและจัดืิมื์ตามรูปแบบหนังสือ

รปูแบบหนังสือในระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ.2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม โดยการ
น าระบบขีคโนโลย่มาประยุกต์ใช้ในการจัดืิมื์หนังสือ 
         (2) จัดืมิื์หนังสือตามรูปแบบี่กระขบ่ยบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ ขืืกอจัดขก็บ ส าขนา
ไว้ี่กขจ้าตองขรืกอง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ี่กขก่กยวต้อง 

     (3) ผู้รับผิดชอบ/ขจ้าหน้าี่กตองขรืกองรับงานี่กืิมื์ขสร็จขร่ยบร้อยแล้ว ขืืกอ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าขนินการแก้ไต ถ้าถูกต้องแล้วให้ขสนอ ขืืกอืิจารณา ลงนาม ตามล าดับตันน 

     (4) ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณ 
กลางี าการออกขลตี่กหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิขล็กีรอนิกส์/ขลตี่กค าสักง แล้วแต่กรณ่และส่ง คู่ฉบับ 
คืนขจ้าตองขรืกอง 

       แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  2. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  3. แบบฟอร์มระขบ่ยบ ประกาศ ค าสักง 

       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่าง/โตต้อบหนังสือ 
ตามรูปแบบหนังสือ
ี่กระขบ่ยบก าหนดไว้  

จัดืิมื์หนังสือตามรูปแบบี่กร่าง 
จ านวน 3 ฉบับ (ส าหรบัขก็บไว้ี่กขจ้าตองขรืกอง 1 ฉบับ 
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ตรวจีาน/ตรวจสอบ 
ความถูกต้องตองหนังสือี่กจัดืิมื ์

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
ืิจารณา 

ผอ.ขตตฯ ลงนาม 

สารบรรณกลาง 
ออกขลตหนังสือส่ง  

ไม่ถูกต้อง  
ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

ถูกต้อง  
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       5.1.4 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
       แบ่งขป็น 3 ประขภี ได้แก่ 
       (1) การขก็บระหว่างปฏิบัติคือการขก็บหนังสือี่กปฏิบัติยังไม่ขสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ตองขจ้าตองขรืกองโดยให้ก าหนดวิธ่การขก็บ ให้ขหมาะสมตามตันนตอนการปฏิบัติงาน 

     (2) การขก็บขมืกอปฏิบัติขสร็จแล้ว คือ การขก็บหนังสือี่กปฏิบัติขสร็จขร่ยบร้อยแล้ว และ 
ไม่ม่อะไรี่กจะต้องปฏิบัติต่อไปอ่ก 

     (3) การขก็บไว้ขืืกอใช้ในการตรวจสอบ คือ การขก็บหนังสือี่กปฏิบัติขสร็จขร่ยบร้อย แล้ว 
แต่จ าขป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบขป็นประจ า 
      อำยุกำรเก็บหนังสือ 

     (1) โดยปกติให้ขก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ขว้นแต่ หนังสือี่กได้ปฏิบัติงานขสร็จสินน แล้วและ
ขป็นคู่ส าขนาี่กม่ต้นขรืกองจะค้นได้จากี่กอืกน ให้ขก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

     (2) หนังสือี่กขป็นขรืกองธรรมดาซึกงไม่ม่ความส าคัญ และขป็นขรืกองี่กขกิดตึนนขป็นประจ าให้
ขก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

     (3) หนังสือี่กต้องการสงวนขป็นความลับ หนังสือี่กขป็นหลักฐานีางอรรถคด่ ให้ปฏิบัติ
ตามกฎหมายหรือระขบ่ยบว่าด้วยการนันน 
       (4) หนังสือี่กขก่กยวกับประวัติศาสตร์ หรือขรืกองี่กต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้ขก็บไว้
ตลอดไป 

       แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  2. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  3. แบบฟอร์มระขบ่ยบ ประกาศ ค าสักง 

       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คัดแยกประขภี 
ตองหนังสือี่กจัดขก็บ 

- จัดี าีะขบ่ยนการ
จัดขก็บหนังสือ 

- จัดี าแฟ้มจัดขก็บแยกประขภี/ขรืกอง 

- ี าดัชน่แฟ้มตามขรืกองี่กจัดขก็บ 
- จัดี าแฟ้มจัดขก็บแยกประขภี/ขรืกอง 

- ี าดัชน่แฟ้มตามขรืกองี่กจัดขก็บ 

- ขอกสารีักวไปขกบ็รักษาไวข้ืืกอการ 
  อ้างอิงอย่างน้อย 1 ปี 
- ขอกสารด้านการขงินขก็บรักษาไว ้

  ไม่น้อยกว่า 10 ป ีตรวจสอบขอกสารี่กครบก าหนด
ระยะขวลาการจัดขก็บขืืกอจัดี า
บัญช่ตออนุญาตี าลายหนังสือ

หรือส่งต่อกองจดหมายขหต ุ

กรณ่จดัขก็บหนังสือระหว่างปฏิบตั ิ กรณ่จดัขก็บหนังสือขมืกอปฏิบตัิขสรจ็ 
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       5.1.5 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
       การยืมหนังสือราชการขป็นการยืมหนังสือี่กส่งขก็บแล้ว โดยม่ตันนตอนปฏิบัติ  ดังน่น 

     (1) ผู้ตอยืมยืกนค าตอตามแบบี่กก าหนดืร้อมแจ้งให้ีราบว่าขรืกองี่กยืมนันน จะน าไปใช้ใน
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้ขจ้าหน้าี่กขก็บ 

     (2) ขจ้าหน้าี่กรวบรวมค าตอืร้อมขหตุผลการยืมหนังสือขสนอผู้บริหารตอง ส านักงาน
ขตตืืนนี่กการศึกษาขืืกอืิจารณาอนุญาต 
       (3) ผู้บริหารส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาืิจารณาขหตุผลการตอยืม  และระขบ่ยบี่ก
ขก่กยวต้องขืืกอประกอบการืิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

     (4) แจ้งผลการืิจารณาให้ผู้ตอยืมตามี่กผู้บริหารส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาสักงการ 
        (5) ด าขนินการตามผลการสักงการต่อไป 

     (6) ขจ้าหน้าี่กจัดี าีะขบ่ยนคุม/หลักฐานตอยืม 
หมำยเหตุ 

1) กรณ่ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องขป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองตึนนไป 

(2) กรณ่ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการขด่ยวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องขป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับแผนกตึนนไป 

       แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบตอยืมหนังสือราชการ 
  2. ีะขบ่ยนคุมหนังสือ/หลักฐานตอยืม 

       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษาระยอง ขตต 2 : กลุ่มอ านวยการ 14 
 

       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- จัดี าหลักขกณฑ์และ 
  วิธ่การให้ยืมหนังสือ 

- ี าีะขบ่ยนการยืม 
  ขอกสาร/หนังสือ 

ผู้ตอยืมมกรอกรายละขอย่ดในขอกสาร
การตอยืมและลงนามตอยมื 

- ตรวจสอบรายละขอ่ยดขอกสาร/หนังสือี่กตอยืม 

- บันีึกรายละขอ่ยดการ 
  ให้ยืมขอกสาร/หนังสือ 

- บันีึกรายละขอย่ดการ 
  ส่งคืนขอกสาร/หนังสือ 

รอง ผอ.สืป. /
สืม. ืิจารณา 

ผอ.สืป. /สืม. 
อนุมัติให้ยืม 

ไม่ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

ถูกต้อง  
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       5.1.6 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
        (1) ภายใน 60 วัน (สินนปีปฏิีิน) ขจ้าหน้าี่ก ผู้รับผิดชอบในการขก็บหนังสือ ส ารวจ 
หนังสือและจัดี าบัญช่หนังสือตอี าลาย ตามแบบี่ก 25 ในระขบ่ยบงานสารบรรณฯ ขสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา (ส ารวจหนังสือขืืกอี าลายควรี าอย่างน้อยปีละ 1 ครันง) 

     (2) แต่งตันงคณะกรรมการี าลายหนังสือ ตามค าสักงส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ตันนืืนนฐาน ี่ก 2367/2546 ขรืกอง การมอบอ านาจการี าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตันงแต่ระดับ 3 หรือขี่ยบขี่าตึนนไป โดยคณะกรรมการี าลาย หนังสือ ม่หน้าี่กดังน่น 

1) ืิจารณาหนังสือี่กจะตอี าลาย ตามบัญช่หนังสือตอี าลาย 
2) กรณ่ี่กคณะกรรมการม่ความขห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรี าลาย และควรตยาย

ขวลาการขก็บไว้ ให้ลงความขห็นว่าจะตยายขวลาการขก็บไว้ขมืกอใดในช่องการืิจารณา 
3) กรณ่ี่กคณะกรรมการม่ความขห็นว่าหนังสือขรืกองใดควรี าลาย ให้กรอก

ขครืกองหมายกากบาี (X) ลงในช่องการืิจารณา 
4) ขสนอรายงานผลการืิจารณาืร้อมีันงบันีึกความขห็นตัดแย้งตองคณะกรรมการ 

(ถ้าม่) ต่อผู้บริหาร ขืืกอืิจารณาสักงการต่อไป 
     (3) จัดี าบัญช่รายชืกอหนังสือราชการี่กจะตอี าลาย ขืืกอขสนอผู้บริหารส านักงานขตต

ืืนนี่กการศึกษา ขืืกอืิจารณาสักงการ โดยให้ืิจารณาสักงการ ดังน่น 
1) ถ้าขห็นว่าขรืกองใดยังไม่ควรี าลาย ให้สักงการให้ขก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถ้าขห็นว่าขรืกองใดควรี าลายได้ ให้ส่งบัญช่หนังสือตอี าลายให้กอง จดหมายขหตุ

แห่งชาติ ให้ความขห็นชอบ 
     (4) ส่งรายชืกอบัญช่หนังสือราชการี่กจะตออนุญาตี าลายให้กองจดหมายขหตุแห่งชาติ

หรือหน่วยงานี่กได้รับมอบหมายืิจารณาให้ความขห็นชอบ ขว้นแต่หนังสือราชการประขภีี่ก ได้ตอี าความ 
ตกลงกับกองจดหมายขหตุแห่งชาติแล้ว 
       (5) กองจดหมายขหตุแห่งชาติขห็นชอบหรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันี่ก ส านักงาน
ขตตืืนนี่กการศึกษาได้ส่งขรืกอง ให้ถือว่าให้ความขห็นชอบแล้ว ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ี าลายหนังสือได้ 

     (6) ด าขนินการี าลายหนังสือราชการโดยการขผาหรือตายขป็นขศษกระดาษ โดยมิให้
หนังสือนันนอ่านขป็นต้อความได้ แล้วน าขงินี่กได้จากการตาย ส่งขป็นขงินรายได้แผ่นดิน 

     (7) ขมืกอี าลายขร่ยบร้อยแล้ว ขสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา
ีราบ 

       แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบีะขบ่ยนรับหนังสือราชการ 
  2. บัญช่รายชืกอหนังสือี่กตอี าลาย 
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       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตันงคณะกรรมการ
ี าลายหนังสือ 

คัดแยกประขภีหนังสือ 
ี่กครบอายุการจดัขก็บ 

จัดี าบัญช่และรายละขอ่ยด
หนังสือี่กจะี าลาย 

ผอ.สืป. /สืม. 
อนุมัติให้ยืม 

คณะกรรมการืิจารณา
รายละขอ่ยดในบญัช่
หนังสือี่กจะี าลาย 

-  ด าขนินการี าลาย 
  หนังสือ 

- รายงานผลการ 
  ี าลายหนังสือ 

ขห็นชอบ  

ไม่ขห็นชอบ / แก้ไต 
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งำนช่วยอ ำนวยกำร 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวมนพัทธ์  รื่นรมย์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

1. ชื่องำน : งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
 ขืืกอให้การรับส่งงานในหน้าี่กราชการขป็นไปด้วยความขร่ยบร้อยและถูกต้องครบถ้วนม่ความ โปร่งใส 
และงานในหน้าี่กม่ความขร่ยบร้อย สามารถบริหารต่อขนืกองได้อย่างม่ประสิีธิภาืผู้รับและผู้ ส่งงานสามารถ 

3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมการด าขนินงานขก่กยวกับการรับส่งงานในหน้าี่ก ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานขตต ืืนนี่ก
การศึกษาได้รับการสักงย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาอืกนกับผู้อ านวยการส านักงานขตต
ืืนนี่กการศึกษาี่กย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแีนผู้อ านวยการส านักงาน ขตตืืนนี่กการศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ขจ้าหน้าี่ก”      หมายถึง ขจ้าหน้าี่กี ่กปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุ่ม”  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มตองแต่ละกลุ่ม 

 “ผู้ส่งมอบงาน”      หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาี่กย้ายไป  
“ผู้รับมอบงาน”      หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาี่กย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ขจ้าหน้าี่กจัดขตร่ยมแบบฟอร์มบัญช่การรับส่งงานในหน้าี่กราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.2 ขจ้าหน้าี่กผู้รับผิดชอบด าขนินการรวบรวม และกรอกรายละขอ่ยดรายการรับส่งงานในหน้าี่กตาม

ภาระงานตามกลุ่มงานี่กรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 ขจ้าหน้าี่กขสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญช่การรับส่งงานในหน้าี่ก 
5.4 ขจ้าหน้าี่กผู้รับผิดชอบจัดขก็บขอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าี่กี่กลงนามแล้ว จ านวน 1 

ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานขก็บไว้ขป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

       แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบฟอร์มบัญช่รับ-ส่งงานในหน้าี่ก 

       เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าี่กราชการ ื.ศ. 2524 

2. ื.ร.บ. ระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการ ื.ศ. 2546 
3. ื.ร.บ.ครูและบุคลากรีางการศึกษา ื.ศ.2546 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
4. ื.ร.บ.ระขบ่ยบบริหารราชการแผ่นดิน ื.ศ.2545 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจและกรอกรายละขอ่ยด ใน
บัญช่การรับส่งงานในหน้าี่กและ
จัดี ารายละขอ่ยดงานในหน้าี่ก
ตามกลุม่งานในบัญช่รับส่งงานใน
หน้าี่ก จ านวน 3 ชุด 

ขจ้าหน้าี่ก ขสนอใหผู้้ส่งมอบและผูร้ับมอบ 
ลงนาม 

ผู้ส่งมอบงาน-ผูร้ับมอบ
งานลงนามในบัญช่  

การรับมอบส่งมอบงาน
ในหน้าี่ก 

- ขก็บขอกสารหลักฐานี่กผูส้่งมอบ 
  และผู้รบัมอบงานี่กลงนามแล้ว  
  จ านวน 1 ชุด 
- ส่งมอบขอกสารหลักฐานี่กลงนาม 
  แล้วให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ 
  งานขก็บไวข้ป็นหลักฐาน 
   คนละ 1 ชุด 
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1. ชื่องำน : งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. ขืืกอให้งาน/ภารกิจ ตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาม่ผู้รับผิดชอบี่กชัดขจน 

2. ขืืกอให้การบริการจัดการและด าขนินงานตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาด าขนินไปด้วย ความ
ขร่ยบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างม่ประสิีธิภาื บุคลากรม่ความืึกงือใจในการปฏิบัติงาน ตามี่กได้รับ
มอบหมาย 
3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าขนินงานขก่กยวกับการจัดี าค าสักงมอบหมายหน้าี่กการงานในภาืรวมตองส านักงาน
ขตตืืนนี่กการศึกษา การขก็บรักษาค าสักงมอบหมายงานในหน้าี่ก 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
ขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 
 “ขจ้าหน้าี่ก”  หมายถึง ขจ้าหน้าี่กี่กกลุ่มงานในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา  

“ผู้อ านวยการกลุ่ม”  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ขจ้าหน้าี่กรวบรวม รายละขอ่ยดการมอบหมายงานรายบุคคลตองแต่ละกลุ่มขืืกอจัดี าค าสักง

มอบหมายงานในภาืรวมตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
5.2 ตรวจสอบความถูกต้องตองรายละขอ่ยดการมอบหมายงานตองแต่ละบุคคล 
5.3 ขสนอผู้อ านวยการกลุ่มืิจารณา ขืืกอขสนอรองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

ืิจารณา 
5.4 ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาืิจารณาลงนามในค าสักงมอบหมายงานในหน้าี่ก 
5.5 ผู้ขจ้าหน้าี่กมอบหมายงานค าสักงมอบหมายงานในหน้าี่กให้แต่ละกลุ่มขืืกอจัดี าคู่มือการ

ปฏิบัติงานและมอบหมายให้ขจ้าหน้าี่กี่กรับผิดชอบตามค าสักงด าขนินการต่อไป 
5.6 ขจ้าหน้าี่กขก็บค าสักงไว้ขป็นหลักฐานการมอบหมายงานและติดตามผลการปฏิบัติงาน 

        แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. ค าสักงมอบหมายงานในหน้าี่ก 

2. แบบมอบหมายงานในหน้าี่ก 

      เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ื.ร.บ.ระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการื.ศ.2545 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 

2. ื.ร.บ.ครูและบุคลากรีางการศึกษา ื.ศ.2546 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
  3. ื.ร.บ.ระขบ่ยบบริหารราชการแผ่นดิน ื.ศ.2545 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขจ้าหน้าี่กกลุม่
จัดี ารายละขอ่ยด
งานในหน้าี่กตอง
แต่ละคนในกลุ่ม 

ผอ. กลุ่ม แตล่ะกลุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
รายละขอ่ยดงานในหน้าี่ก
ตองแต่ละคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละขอ่ยดงานในหน้าี่ก 
  ตองแต่ละคนในแต่ละกลุ่มี่กได้จดัี า 
  ส่งมาขืืกอจัดี าขป็นภาืรวมตอง 
  ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

- ตรวจสอบความถูกต้องตอง 
  รายละขอ่ยดในค าสักงมอบหมายงาน 

รอง ผอ.สืป. /สืม. 
ืิจารณา 

ผอ.สืป. /สืม. 
ืิจารณา 

ผอ. กลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้องตอง
รายละขอ่ยดค าสักงมอบหมายงาน 

- ส่งมอบค าสักงให้แต่ละกลุม่ 

- จัดขก็บค าสักงไว้ขป็นหลักฐานและการติดตาม 
  ผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุม่ 

- ส่งมอบค าสักงให้ขจ้าหน้าี่กในกลุ่ม 

- แต่ละกลุม่จัดี าคูม่ือการ 
  ปฏิบัติงาน 

- ขจ้าหน้าี่กจัดขก็บค าสักงไวข้ป็น 
  หลักฐานและการตดิตามผลการ 
  ปฏิบัติงาน 

แก้ไต  ไม่ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

ถูกต้อง  
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1. ชื่องำน : งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
 ขืืกอประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการตองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาให้
ขป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดขร็ว สะดวก ขกิดความคล่องตัว ีันสมัยและีันต่อขหตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมกระบวนการตันงแต่รับขรืกองมาด าขนินการ ตรวจสอบกลักนกรองความถูกต้องและประสานงาน
ให้ถูกต้องขร่ยบร้อยก่อนน าขสนอผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ืิจารณาสักงการ และบันีึกต้อ
วินิจฉัยสักงการแล้วจึงส่งขอกสารคืนหน่วยงานขจ้าตองขรืกองและหน่วยงาน ี่กขก่กยวต้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงาน 
                                           ขตตืืนนี่กการศึกษา  

“ขลตานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานขืืกอประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการ 
                                           ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและรอง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก 
                                           การศึกษา 
 “หนังสือภายใน”  หมายถึง  หนังสือราชการี่กมาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานในขตตืืนนี่กการศึกษา 
 “หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการี่กมาจากสถานศึกษา กระีรวง กรม และหน่วยงานอืกน  
                                              ี่กขก่กยวต้อง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ขลตานุการลงีะขบ่ยนรับขอกสาร 

       5.1.1 ในกรณ่ขลตานุการตองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาลงีะขบ่ยน รับขอกสาร
จากสารบรรณกลาง โดยแยกประขภีขป็นหนังสือราชการีักวไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) และ
หน่วยงานภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา (หนังสือภายใน) 

      5.1.2 ในกรณ่ขลตานุการตองรองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ลงีะขบ่ยนรับ
ขอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 ขลตานุการตรวจสอบความถูกต้องตองขอกสารโดยวิขคราะห์ืร้อมีันงการตรวจสอบและ การ
ประสานงานกับหน่วยงานี่กขก่กยวต้อง จัดล าดับความส าคัญตองงานในขบืนองต้นก่อนน าขสนอผู้บริหาร 

5.3 ขลตานุการน าขสนอขอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ขืืกอืิจารณาสักงการ 
       5.3.1 กรณ่หนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าขสนอผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก การศึกษา 
หากขห็นชอบให้ด าขนินการต่อในต้อ 5.4 หากไม่ขห็นชอบให้ขลตานุการส่งคืนขจ้าหน้าี่ก ผู้รับผิดชอบขืืกอ
ปรับปรุง 
       5.3.2 กรณ่หนังสือภายในตองกลุ่มี่กรองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ได้รับ
มอบหมายอ านาจให้ก ากับดูแล ให้ขสนอรองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาขืืกอืิจารณา 
หากขห็นชอบให้ด าขนินการต่อในต้อ 
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5.4 หากไม่ขห็นชอบให้ขลตานุการส่งคืนขจ้าหน้าี่กผู้รับผิดชอบ ขืืกอปรับปรุง ถ้าหาก นอกขหนือจาก
อ านาจการอนุมัติให้ผ่านขรืกองไปยังผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ขืืกอืิจารณาต่อไป 

5.5 ขลตานุการบันีึกค าวินิจฉัยสักงการตองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา/รอง
ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ขืืกอใช้ในการตรวจสอบแบะติดตามงานก่อนส่งขรืกองออก 

5.6 ขลตานุการด าขนินการตามค าวินิจฉัยสักงการ กรณ่ี่กผู้บริหารมอบหมายงานให้ขลตานุการ
ด าขนินการของ 
 5.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม ขืืกอให้ขจ้าหน้าี่กผู้ผิดชอบด าขนินการตามค าสักงต่อไป 

       แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 

2. บัญช่รายชืกอผู้ได้รับมอบหมาย 

      เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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       Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง  

รับขอกสาร 

ขลตานุการตอง ผอ.ส านักงานขตตฯ 
- ลงีะขบ่ยนรับขอกสารขตา้ 

- วิขคราะห์ขอกสารขบืนองต้น 

- ปฏิบัติงานตามี่กผู้บริหารมอบหมาย 

ขริกมต้น 

ขลตานุการตอง รอง ผอ.ส านักงานขตตฯ 

- รับขอกสารจากกลุ่ม 
- ลงีะขบ่ยนรับขอกสารขตา้ 

- วิขคราะห์ขอกสารขบืนองต้น 

- ปฏิบัติงานตามี่กผู้บริหารมอบหมาย 

หนังสือจากหน่วยงาน 

หนังสือจากหน่วยงาน 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 

 - แจ้งขจ้าหน้าี่ก 
   ี่กขก่กยวต้องปรับปรุง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ืิจารณาสักงการ 

ขลตานุการ 

- บันีึกค าวินิจฉัยสักงการก่อนส่งขรืกอง 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 

- แจ้งขจ้าหน้าี่ก 
  ี่กขก่กยวต้อง 
- ด าขนินการตามค าสักง 

ไม่ถูกต้อง  

นอกขหนืออ านาจสักงการตอง รอง ผอ. 
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1. ชื่องำน : งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอให้การประชุมตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาขป็นไปด้วยความขร่ยบร้อยและ ม่ประสิีธิภาื 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าขนินงานี่กขก่กยวกับการจัดขตร่ยมวาระการประชุม ขชิญประชุม การจัดขตร่ยม สถานี่ก 
วัสดุอุปกรณ์ การขงิน การจัดีดมติการประชุม รายงานการประชุม การออกค าสักงประกาศ การจัดขก็บวาระ 
การประชุม มติี่กประชุม รายงานการประชุม ขอกสารี่กขก่กยวต้อง และค าสักง/ประกาศ ลงในแผ่นบันีึกต้อมูล 
(CD) 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา”  หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ  
                                                               ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 

“ขจ้าหน้าี่ก”    หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและขจ้าหน้าี่กกลุ่มงานใน 
                                                     ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
“การประชุมภายใน”   หมายถึง การประชุมต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา  
                                                     ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชักวคราวและการประชุมผู้บริหาร 
                                                     สถานศึกษาในสังกัดส านักงานขตตืืนนี่ก การศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ขจ้าหน้าี่กประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในขวลาี่กก าหนด (ก่อนการ
ประชุม 2 สัปดาห์) 
 5.2 ขจ้าหน้าี่กรวบรวมต้อมูล ประขด็น และผลการด าขนินงานตองส านักงานขตตืืนนี่ก การศึกษาี่ก
ขก่กยวตอ้ง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดี าต้นฉบับระขบ่ยบวาระการประชุม 

5.3 ขจ้าหน้าี่กจัดี าหนังสือขชิญประชุมืร้อมต้นฉบับระขบ่ยบวาระการประชุมขสนอ ผู้อ านวยการ
กลุ่มอ านวยการืิจารณา และน าขสนอผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาืิจารณา 

5.4 ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาให้ความขห็นชอบระขบ่ยบวาระการประชุมและ ลงนาม
ในหนังสือขชิญประชุม 

5.5 ขจ้าหน้าี่กจัดี าหนังสือขชิญประชุมขสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ขชิญผู้บริหาร สถานศึกษา
และผู้อ านวยการกลุ่ม 

5.6 ขจ้าหน้าี่กน าต้นฉบับและระขบ่ยบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตขอกสารจัดี าส าขนาและ  
ตรวจสอบความถูกต้อง 

5.7 ขจ้าหน้าี่กจัดส่งหนังสือขชิญประชุมืร้อมระขบ่ยบวาระให้ แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และ  
ผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

5.8 ขจ้าหน้าี่กประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มขืืกอตอค ายืนยัน การขต้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
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5.9 ขจ้าหน้าี่กขตร่ยมการขก่กยวการประชุม ดังน่น 
  5.9.1 จัดี า Power point ขืืกอน าขสนอระหว่างการประชุม 

5.9.2 ขตร่ยมป้ายชืกอ 
5.9.3 ขตร่ยมขอกสารี่กขก่กยวต้อง ได้แก่ กฎหมาย และระขบ่ยบี่กขก่กยวต้อง 
5.9.4 จัดขตร่ยมค่าขบ่นยประชุม /ค่าืาหนะ 
5.9.5 ขตร่ยมใบขซ็นชืกอขต้าประชุม 
5.9.6 ขตร่ยมอาหาร อาหารว่างและขครืกองดืกม 

5.10 ขจ้าหน้าี่กด าขนินการในวันประชุม 
  5.10.1 จัดี่กห้องประชุม 

5.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
5.10.3 จดบันีึกการประชุม/บันีึกขีปการประชุม 

5.11 ขจ้าหน้าี่กด าขนินการถอดขีปบันีึกการประชุมและจัดืิมื์ 
5.12 ขจ้าหน้าี่กจัดี ามติี่กประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดี ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และ

ค าสักง/ประกาศส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา และขสนอตามตันนตอน ดังน่น 
  5.12.1 น าขสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการืิจารณาขสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะ 
ขลตานุการ 

5.12.2 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสักงและประกาศ 
ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและให้ความขห็นชอบ 

5.12.3 ขจ้าหน้าี่ก รับขรืกองคืนแก้ไต ขสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าขสนอรอง 
ผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาืิจารณา 

5.12.4 ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาืิจารณาลงนามในมติย่อ/รายงานการ
ประชุม 

(1) มติี่กประชุมโดยย่อ 
     - แจ้งขว่ยนมติี่กประชุมโดยย่อให้ผู้ขต้าประชุมืิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) 

และรวบรวมความขห็นตองผู้ขต้าร่วมประชุมี่กตอให้แก้ไต (ถ้าม่) โดยขสนอผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก
การศึกษาขืืกอแก้ในรายงานการประชุม 

     - แจ้งขว่ยนมติี่กประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา
ขืืกอด าขนินการในส่วนี่กขก่กยวต้อง 
    (2) รายงานการประชุม 

     - ขจ้าหน้าี่กจัดี ารายงานการประชุมขป็นวาระการประชุมขืืกอขสนอผู้อ านวยการ 
ส านักงาน ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ขต้าประชุม ืิจารณาให้การรับรองในการประชุม ครันงต่อไป 

(3) ค าสักงและประกาศส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
     - ขสนอผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาลงนามแล้วด าขนินการแจ้งกลุ่ม

ต่าง ๆ ี่กขก่กยวต้องขืืกอด าขนินการต่อไป 



  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษาระยอง ขตต 2 : กลุ่มอ านวยการ 26 
 

5.13 ขจ้าหน้าี่กด าขนินการจัดขก็บวาระการประชุม ขอกสารี่กขก่กยวต้อง มติี่กประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุม ค าสักงและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าขนาในรูปแผ่นบันีึกต้อมูล (CD) 

      แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบฟอร์มติดตามงาน 

2. แนวปฏิบัต ิ
3. หนังสือขชิญประตุม 
4. ต้นฉบับระขบ่ยบวาระการประชุม 
5. แบบฟอร์มขซ็นชืกอขต้าประชุม 
6. มติี่กประชุมโดยย่อ 
7. รายงานการประชุม 
8. แบบฟอร์มค าสักง/ประกาศ 
9. แบบฟอร์มแจ้งความขห็นขก่กยวกับมติี่กประชุม 

     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ. 2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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        Flow Chart กำรปฏบิัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานงานกับกลุม่ต่าง ๆ ขืืกอจัดส่ง 
  วาระการประชุมภายในขวลาี่กก าหนด 

- รวบรวมวาระต้อมูลประขด็นี่กกลุม่ต่าง ๆ  
  ขสนอ / ตรวจสอบความถูกต้องและ 
  จัดี าต้นฉบับระขบ่ยบวาระการประชุม 

ขจ้าหน้าี่ก 
- จัดี าหนังสือขชิญประชุมืร้อมขสนอต้นฉบับ 
  ระขบ่ยบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่ม 
ืิจารณา 

ผอ.สืป./สืม. 
ืิจารณา 

ขจ้าหน้าี่ก 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลติจัดี าส าขนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความขร่ยบร้อยตองรูปขล่มและตดิดัชน่วาระ 

ไม่ขห็นชอบ  

A 

ขห็นชอบ  
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ขจ้าหน้าี่ก 
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันีึกการประชุม / บันีึกขีป 

ขสนอรอง ผอ.ให้ความขห็นชอบ 

แก้ไต  

B 

A 

ขจ้าหน้าี่ก 
- ส่งหนังสือขชิญประชุมืร้อมระขบ่ยบวาระการประชุม 

- ประสานขืืกอยืนยันการขต้าร่วมประชุม 

ขจ้าหน้าี่ก 
-  ขตร่ยมการก่อนการประชุม 

ขจ้าหน้าี่ก 
- ถอดขีปการประชุมและจดัืิมื ์

ขจ้าหน้าี่ก 
- จัดี ามติี่กปะชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม / ค าสักง /
ประกาศ 

ขสนอ ผอ.ขตต ให้ความขห็นชอบ 

ขห็นชอบ  

แก้ไต  
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B 

ขสนอ ผอ.ขตต ให้ความขห็นชอบ 

ขจ้าหน้าี่ก 
- แจ้งขว่ยนผู้ขต้าประชุมรับรองมต ิ

- แจ้งขว่ยนมติี่กประชุมให้กลุ่มต่าง ๆ  
  ี่กขก่กยวต้องขืืกอด าขนินการต่อไป 

ขจ้าหน้าี่ก 
- จัดี าวาระการประชุมครันงต่อไป 
ขืืกอรับรองรายงานการประชุม 

ขจ้าหน้าี่ก 
- จัดี าค าสักง / ประกาศมติี่กปะชุม 

ผอ.กลุ่มืิจารณา 

รอง ผอ.สืป. /
สืม. ืิจารณา 

ประธานี่กประชุม 
ืิจารณา 

ขจ้าหน้าี่ก 
- แจ้งขว่ยนค าสักง/ประกาศ ให้กลุม่ 
  ต่าง ๆ ี่กขก่กยวต้องขืืกอด าขนินการ 
  ต่อไป 

ผู้ขต้าประชุม 
แจ้งความขห็นขก่กยวกับมต ิ

จัดขก็บม/่รายงาน/
ค าสักง/ประกาศ ใน
รูปตองแฟ้ม/CD 

กรณ่มติี่กประชุมโดยยอ่ กรณ่รายงานการประชุม กรณ่ค าสักง/ประกาศ 

แก้ไต 

แก้ไต 

แก้ไต 

แก้ไต 

ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ 
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งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวสุภำภรณ์  โปธำวี  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 

1. ชื่องำน : งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 
 ขืืกอให้ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาขป็นสถานี่กี่กม่สภาืแวดล้อมี่กขอืนอต่อการปฏิบัติงาน  ม่ความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการม่ความประีับใจและืึงือใจ 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิีัศน์ สภาืแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคีันงภายในและ ภายนอก
ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษารวมีันงด าขนินการตามมาตรการประหยัดืลังงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก  

           การศึกษาประถมศึกษา และ 
           ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก 
           การศึกษามัธยม 

“คณะี างาน”     หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก 
          การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
                                                                                    หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตันง 

“ขจ้าหน้าี่ก”      หมายถึง ขจ้าหน้าี่กผู้รับผิดชอบ 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดขห็นตองบุคลากรขก่กยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิีัศน์ ืัฒนา

สิกงแวดล้อมตองสถานี่กี างานและระบบสาธารณูปโภคขืืกอให้ขกิดความสวยงาม ขอืนอต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานขป็นสถานี่กน่าอยู่ น่าี างาน และมาตรการประหยัดืลังงาน 

5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานี่ก และืัฒนา 
สิกงแวดล้อมปรับปรุงภูมิีัศน์ภายในและภายนอกส านักงานีันงในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับ กิจกรรม  
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดืลังงาน 

5.3 ด าขนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานี่กและืัฒนาสภาืแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน
และมาตรการี่กก าหนด 

5.4 ผู้ประขมินความืึงือใจตองผู้ใช้บริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย 
5.5 สรุปผลการด าขนินงาน/น าขสนอแนวีางปรับปรุงและืัฒนางาน 

     แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบประขมินความืึงือใจ 
2. แบบรายงานมาตรการประหยัดืลังงาน 
3. แบบรายงานกิจกรรม 5 ส. 
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     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. มาตรการประหยัดืลังงาน 
2. แนวีางการด าขนินงานกิจกรรม 5 ส. 
3. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานืัสดุ ื.ศ.2535 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 

            Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส ารวจความคดิขห็นตอง
บุคลากรี่กขก่กยวต้อง 

- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดืลังงาน 

คณะี างานวางแผนปรับปรุง/ืัฒนาอาคารสถานี่ก สิกงแวดล้อม 

 / กิจกรรม 5 ส. / ก าหนดมาตรการประหยัดืลังงาน 

ผอ.สืป. /สืม. 
อนุมัติแผน/ค าสักง
มอบหมายงาน 

การด าขนินการปรับปรุงและืัฒนาอาคารสถานี่กสภาืแวดล้อม 

งานตามแผนี่กก าหนดและมาตรการประหยัดืลังงาน 

ประขมินความืึงือใจตองผู้ใช้บริการและผู้มส่่วนได้ขส่ย 

สรุปรายงาน/น าขสนอแนวีาง
ปรับปรุง/ืัฒนางาน 

ขห็นชอบ 

ไม่ขห็นชอบ 
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1. ชื่องำน : งำนบริกำรอำคำรสถำนที ่
2. วัตถุประสงค์ 
 ขืืกอให้การบริการอาคารสถานตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาขป็นไปอย่างม่ประสิีธิภาื ส่งผล
ให้กับผู้ใช้บริการม่ความืึงือใจ 

3. ขอบเขตของงำน 
 การบริการอาคารสถานี่กตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาขป็นส่วนส าคัญในการี่กส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานขป็นไปอย่างม่ประสิีธิภาื ีันงน่น หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแล รักษา ความสะอาด
อาคารสถานี่กและสิกงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การตอใช้อาคารสถานี่กตอง หน่วยงาน ภายในส านักงานและ
องค์กรหรือบุคลภายนอกด้วย (ถ้าม่) การบริหารอาคารและ สถานี่กให้ ปลอดภัย ขอืนอต่อการปฏิบัติงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก  

           การศึกษาประถมศึกษา และ 
           ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก 
           การศึกษามัธยม 

“คณะี างาน”     หมายถึง ี่มงานี่กผู้อ านวยการส านักงานขตต 
                                                     ืืนนี่กการศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 

“ขจ้าหน้าี่ก”    หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ 
                                ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคาร 
                                สถานี่ก 

“บุคลากร”      หมายถึง บุคลากรีุกคนี่กปฏิบัติราชการใน 
                                                     ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา  

“ืนักงานี าความสะอาด”     หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ 
                                                                                    ปฏิบัติงานี าความสะอาดส านักงาน 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาระขบ่ยบ มาตรการ หลักขกณฑ์ แนวการปฏิบัติตองอนุญาตใช้อาคารสถานี่กตอง ส่วน

ราชการ 
5.2 จัดี าต้อบังคับ/แบบฟอร์ม การตอใช้อาคารสถานี่ก 
5.3 จัดี าค าสักงมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ี าความสะอาดและการตอใช้อาคารสถานี่ก 
5.4 ด าขนินการ/ปรับปรุงภูมิีัศน์ตามี่กได้วางแผนไว้ 
5.5 ประขมินความืึงือใจผู้รับบริการ 
5.6 สรุปผลการด าขนินงาน/น าขสนอแนวีางแก้ไตและืัฒนางานการบริการอาคารสถานี่ก 

     แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบตออนุญาตใช้ห้องประชุม 
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     เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานี่ก 

            Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ 

ศึกษา ระขบ่ยบ มาตรการ  
หลักขกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

คณะี างานจัดี าระขบ่ยบ หลักขกณฑ์ การตอใช้อาคารสถานี่ก
และวางแผนกิจกรรม 5 ส. 

ผอ.สืป. /สืม. 
อนุมัติแผน/ค าสักง
มอบหมายงาน 

คณะี างาน แต่งตันงคณะี างาน/มอบหมายผูร้ับผดิชอบ/สืกอสาร 

การด าขนินการตามแผน 

สรุปรายงาน/น าขสนอแนวีาง
แก้ไต/ืัฒนางาน 
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1. ชื่องำน : งำนรักษำควำมปลอดภัย 
2. วัตถุประสงค์ 

1. ขืืกอสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระขบ่ยบี่กก าหนด 
2. ขืืกอรักษาีรัืย์สินตองีางราชการไม่ให้ขกิดความขส่ยหายม่ความคงอยู่และปลอดภัย 
3. ขืืกอให้ขกิดความมักนคง ความสงบสุต ความมักนใจ ความปลอดภัย ความขป็นระขบ่ยบ ขร่ยบร้อย 

3. ขอบเขตของงำน 
 งานรักษาความปลอดภัยขป็นงานส าคัญตองส่วนราชการ ขืืกอให้ม่มาตรการในการรักษาความ 
ปลอดภัยในีรัืย์สินตองีางราชการซึกงผู้รับผิดชอบี่กส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ีุกคนี่กปฏิบัติหน้าี่ก ในองค์กร 
โดยต้องม่การควบคุม ติดตามรายงานตามระขบ่ยบี่กก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“งานรักษาความปลอดภัย”  หมายถึง การขฝ้าระวังหรือแจ้งขตือน ขตือนภัย แก้ไตปัญหา  

                                                               ในขรืกองีรัืย์สิน บุคคล ตองีางราชการให้ม่ 
                                                               ความปลอดภัยจากภัยธรรมชาติ อุบัติภัยและจาก บุคคล 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ื.ศ. 2552 และ 

ี่กแก้ไตขืิกมขติม 
5.2 ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานี่กราชการตามระขบ่ยบ 
5.3 ประชุมขืืกอสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความขต้าใจในขรืกองการรักษาความปลอดภัยตอง

หน่วยงานความขส่ยหายี่กจะขกิดตึนนอย่างต่อขนืกอง 
5.4 จัดหา จัดขตร่ยม อุปกรณ์ ี่กจ าขป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5.5 ก าหนดมอบหมายหน้าี่กให้ชัดขจน โดยจัดี าขป็นลายลักษณ์อักษรขป็นค าสักง 
5.6 ก ากับติดตาม ตรวจสอบ โดยม่การแต่งตันงคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบขืืกอให้  

การรักษาความปลอดภัยม่ประสิีธิภาื ม่การประขมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสมก าขสมอ 
     แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบบันีึกการอยู่ขวรยาม 
     เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

ระขบ่ยบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ื.ศ. 2552 
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            Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะี างานศึกษา 
ระขบ่ยบี่กขก่กยวต้อง 

ก าหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัยสถานี่กราชการ 

ขสนอแผน รปูแบบ การรักษาความ
ปลอดภัย ให้ ผอ.สืป. /สืม. 

ืิจารณา ให้ความขห็นชอบ/อนุมตั ิ

ก าหนด/มอบหมายหนา้ี่ก ความรบัผิดชอบให้บุคลากรปฏิบตั ิ

จัดขตร่ยมวสัด/ุอุปกรณ์และอืกน ๆ ี่กขก่กยวกับการรักษาความปลอดภยั 

ด าขนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามี่กระขบย่บก าหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ
ประขมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
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งำนยำนพำหนะ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวสมลักษณ์  มีบุญ  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 

1. ชื่องำน : งำนยำนพำหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 
1. ขืืกอให้การบริการจักการยานืาหนะส่วนกลางม่ประสิีธิภาื 
2. ผู้ตอใช้รถยนต์ได้การบริการี่กด่ 
3. ยานืาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาืตามความขหมาะสม และ ม่สภาื

ืร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดขร็ว 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตันงแต่การวิขคราะห์ภารกิจส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ภารกิจี่กม่ความ จ าขป็นต้องใช้
ยานืาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดืลังงาน หลักขกณฑ์การตออนุญาตใช้ ยานืาหนะส่วนกลางขตร่ยม
ความืร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารตองส านักงานขตตืืนนี่ก และ บุคลากรตองส านักงานขตตืืนนี่ก
การศึกษาี่กแจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาื บ ารุงรักษา จัดขก็บ รักษายานืาหนะและการ
สรุปและรายงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก  

           การศึกษาประถมศึกษา และ 
           ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก 
           การศึกษามัธยม 

“ผอ.กลุ่ม”      หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
“หัวหน้าหมวด”     หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
“ขจ้าหน้าี่ก”      หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ศึกษาสภาืปัจจุบันปัญหาในการใช้ืาหนะส่วนกลางตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

5.2 จ าแนกยานืาหนะส่วนกลางโดยจัดขป็นหมวดหมู่ขืืกอสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษาการ
ให้บริการรวมีันงการจัดี าขอกสารคู่มือประจ ารถและตออนุญาตช าระภาษ่รถยนต์ 

5.3 ก าหนดหลักขกณฑ์ วิธ่การในการตอใช้ืาหนะส่วนกลาง รวมีันงการตอใช้นน ามันส่วนกลาง หรือ
กรณ่ี่กต้องใช้นน ามันจากแผนงาน/โครงการี่กขก่กยวต้อง 

5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบขป็นการขฉืาะในขรืกองตองการตอใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจ สภาื 
การส่งซ่อม ืร้อมีันงรายงานผู้บังคับบัญชาีราบตามล าดับ 

5.5 ก าหนดสถานี่กขก็บรักษาืาหนะส่วนกลางให้อยู่ในี่กปลอดภัยและสอดคล้องกับระขบ่ยบ กรณ่ตอ
อนุญาตน าืาหนะส่วนกลางขก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าขนินการตามระขบ่ยบและ กฎหมายี่กขก่กยวต้อง 
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5.6 น าผลการดูแลรักษา การตรวจสภาื ประขมินผลประสิีธิภาืืาหนะส่วนกลาง ขืืกอน าไปสู่การ
ปรับปรุงต่อไป 

     แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบตออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
2. แบบสักงจ่ายนน ามันขชืนอขืลิง 
3. บันีึกการใช้รถยนต์ตองืนักงานตับรถยนต์ 

     เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ ว่าด้วยรถราชการ ื.ศ.2523 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
2. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ ว่าด้วยการืัสดุ ื.ศ.2535 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาสภาืปัจจุบัน 
ปัญหาในการใช้ืาหนะ
ส่วนกลางตองส านักงาน

ขตตืืนนี่กการศึกษา 

ขจ้าหน้าี่ก / หัวหน้าหมวด 
- จ าแนกืาหนะส่วนกลางโดยจดัขป็นหมวดหมู ่

- ก าหนดหลักขกณฑ์ วิธ่การในการตอใช้ืาหนะส่วนกลางรวมีันงการตอใช้นน ามัน 

ก าหนดสถานี่กขก็บรักษาืาหนะสว่นกลางให้อยู่ในี่กปลอดภัย
และสอดคล้องกับระขบ่ยบ 

น าผลการดูแล บ ารุงรักษาการตรวจสภาื 
ประขมินผลประสิีธิภาืืาหนะสว่นกลาง 

ขืืกอน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

ผอ.สืป. /สืม. อนุมตัิ/ 

สักงจ่ายนน ามันขชืนอขืลิง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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งำนจัดระบบบริหำรงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวสุภำภรณ์  โปธำวี  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วปฏิบัตกิำร 

1. ชื่องำน : งำนจัดระบบบริหำรงำน 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอให้ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าี่กความรับผิดชอบตองส านักงาน

ขตตืืนนี่กการศึกษาได้อย่างม่ประสิีธิภาืได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมกระบวนการด าขนินการตันงแต่ การด าขนินงานตามภารกิจหน้าี่กความรับผิดชอบ โครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาี่กสอดคล้องกับประกาศ กระีรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในี่กสอดคล้องกับบริบี การบริหาร ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา และ
วิจัย/ประขมินผลการด าขนินงานตามภารกิจหน้าี่กความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตองส านักงาน
ขตตืืนนี่กการศึกษาประกาศกระีรวงศึกษาธิการและ การแบ่งส่วนราชการขป็นกลุ่มงานภายใน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ 

           ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 
“ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา”    

หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
           ตามกฎหมายว่าด้วย ระขบ่ยบบริหารราชการ 
           กระีรวงศึกษาธิการ 

“ขจ้าหน้าี่ก”    หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ 
                                บริการอาคารสถานี่ก 

“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา”   
หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ผู้อ านวยการกลุ่ม        

                      บริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน  
                      ผู้อ านวยการกลุ่มส่งขสริมการจัดการศึกษา  

ผู้อ านวยการกลุม่นิขีศ ติดตามและประขมินผลการจัด 
           การศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการขงินและ       
           สินีรัืย์ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
           ผู้อ านวยการกลุ่มส่งขสริมการศึกษาีางไกล ขีคโนโลย่ 
           การสืกอสารและสารสนขีศ ผู้อ านวยการกลุ่มืัฒนาครู 
           และ บุคลากรีางการศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
           กฎหมายและคด่ 
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“คณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลี่กม่อ านาจหน้าี่กตามมาตรา 38 แห่ง 
         ืระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ื.ศ. 2542 และ 

  ี่กแก้ไตขืิกมขติม ื.ศ. 2545 และมาตรา 38 แห่ง 
  ืระราชบัญญัติระขบ่ยบบริหารราชการ 
  กระีรวงศึกษาธิการ โดยม่อ านาจหน้าี่กให้ขห็นชอบ  
  การแบ่งส่วนราชการขป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจ 
  ตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

“คณะี างาน”    หมายถึง คณะี างานี่กผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
 แตง่ตันง/ มอบหมายให้วิขคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วน  
 ราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและติดตาม  
 ประขมินผล 

“ขจ้าหน้าี่ก”    หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ 
 บริหารงาน/ วิขคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการ 
 ภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษา วิขคราะห์ ตรวจสอบการด าขนินงานตามภารกิจหน้าี่กความรับผิดชอบโครงการ การแบ่ง

ส่วนราชการ ตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาี่กสอดคล้องกับประกาศกระีรวงศึกษาธิการ 
5.2 ศึกษา สังขคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการี างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการ แบ่งส่วน

ส่วนรายการภายใน ี่กสอดคล้องกับบริบีการบริหารส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
5.3 น าขสนอคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษาืิจารณาให้ความขห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ ขป็น

กลุ่มงานภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าขนินการด้านบุคลากร 
5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานี่กขก่กยวต้องและสถานศึกษาีราบ 
5.5 ด าขนินการบริหารจัดการให้ขป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการี่กก าหนด 
5.6 วิจัย/ประขมินผล การด าขนินงานตามภารกิจหน้าี่กความรับผิดชอบโครงการ การแบ่งส่วนราชการ 

ตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประกาศกระีรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการ ขป็นกลุ่มงานภายใน 
5.7 ศึกษา/สังขคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ต้อขสนอแนะ ขืืกอขป็นต้อมูลปรับปรุง/ืัฒนาคุณภาื 

การให้บริการ 

      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

     เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการ ื.ศ. 2546 
2. ประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ขรืกองการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่ก 

การศึกษา (ฉบับี่ก 2) ื.ศ. 2561 
 

     เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง (ต่อ) 
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3. กฎกระีรวงว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
ื.ศ.2550 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่องำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 

คณะี างานขจา้หน้าี่ก ศึกษา 
วิขคราะห์ ตรวจสอบ ภารกจิ

และจัดี า 

ต้อขสนอ / ปรับปรุง 

กืี.ืิจารณา 

ขจ้าหน้าี่กคณะี างาน 
- จัดี าประกาศ 
- แจ้งผู้ขก่กยวต้อง 

- ประขมินผล รายงานผล วิจัย 

ขจ้าหน้าี่ก / คณะี างาน 
ศึกษา / สังขคราะห์  
ปัญหา อุปสรรค 
ต้อขสนอแนะ 

ไม่ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ 



  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษาระยอง ขตต 2 : กลุ่มอ านวยการ 41 
 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอยกระดับคุณภาืการให้บริการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและสร้างความืึงือใจในคุณภาื

การบริการ 

3. ขอบเขตของงำน 
 การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาืการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย ขืืกอให้
ม่ความถูกต้อง รวดขร็ว และสร้างความืึงือใจ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ 

           ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 
“ขจ้าภาืหลัก”    หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“ขจ้าภาืรอง”    หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน  

 กลุ่มส่งขสริมการจัด การศึกษา กลุ่มนิขีศ ติดตามและ 
 ประขมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการขงิน 
 และสินีรัืย์ หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มส่งขสริม 
 การศึกษาีางไกล ขีคโนโลย่การสืกอสารและสารสนขีศ  
 กลุ่มืัฒนาครูและบุคลากรีางการศึกษา และกลุ่ม 
 กฎหมายและคด่ (ยกขว้น สืม.) 

“ผู้รับบริการ”      หมายถึง ขจ้าหน้าี่กในหน่วยงาน หน่วยงานตองรัฐ ภาคขอกชน  
                                ประชาชนี่ก ขก่กยวต้องกับภารกิจส านักงานขตตืืนนี่ก 

 การศึกษา 
“ผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย”   หมายถึง นักขร่ยน ครูและบุคลากรีางการศึกษา และบุคลากรี่ก  

 ขก่กยวต้องกับภารกิจส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
“ขจ้าหน้าี่ก”   หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานขืิกม 

 คุณภาืการ ให้บริการ 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 วิขคราะห์ภารกิจิ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย ขืืกอให้ตอบสนองความต้องการ

ตองผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนขส่ยี่กครอบคลุมีุกกลุ่ม 
5.2 ม่ช่องีางการรับฟังและขร่ยนรู้ความต้องการตองผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย ขืืกอน ามาใช้

ในการปรับปรุงและขสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้ขห็นถึงประสิีธิภาืตองช่อง ีางการสืกอสาร
ดังกล่าว 

5.3 ืัฒนาระบบการรวบรวมและจักการต้อร้องขร่ยน/ต้อขสนอแนะ/ต้อคิดขห็น/ค าชมขชยโดย ม่การ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิขคราะห์ ขืืกอก าหนดวิธ่การละปรับปรุงคุณภาืการให้บริการขืืกอตอบสนอง ต่อความ
ต้องการตองผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ยอย่างขหมาะสมและีันี่วงี่ 

5.4 สร้างขครือตา่ย และจัดกิจกรรมขืืกอขสริมสร้างความสัมืันธ์กับผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย 
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5.5 ด าขนินการในการขปิดโอกาสให้ประชาชนขต้ามาม่ส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ี่กขป็นการส่งขสริมระดับการม่ส่วนร่วมตองประชาชน 

5.6 วัดความืึงือใจและความไม่ืึงือใจตองผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ยในแต่ละ กลุ่มตาม 
ี่กได้ก าหนดไว้ ขืืกอน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าขนินงานงานตองส่วนราชการ 

5.7 ก าหนดมาตรฐาน แนวีาง การให้บริการ ระยะขวลาแล้วขสร็จตองงานบริการในแต่ละ งานโดย  
ม่การจัดี าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ยีราบ ขืืกอให้
ขกิดความืึงือใจในการรับบริการ 

5.8 สรุปผลการด าขนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าขนินงาน 
5.9 ศึกษา/สังขคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ต้อขสนอแนะ ขืืกอขป็นต้อมูลปรับปรุง/ืัฒนาคุณภาื  

การให้บริการ 

     แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบส ารวจความืึงือใจตองผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ขส่ย 

     เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชบัญญัติระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการ ื.ศ.2546 
2. ประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ขรืกองการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่ก 

การศึกษา (ฉบับี่ก 2) ื.ศ. 2561 
3. หลักขกณฑ์และวิธ่การืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะี างานขจา้หน้าี่ก 
ศึกษา วิขคราะห์ 
วางแผน ืัฒนา

คุณภาืการให้บริการ 

ผอ.สืป./สืม. 
วินิจฉัย 

ขจ้าหน้าี่ก / คณะี างาน ศึกษา วิขคราะห์ ก าหนดกลุม่ผูร้ับบริการและผูม้่ส่วนไดส้่วนขสย่ 
- จัด / ปรับปรุง / ืัฒนา ช่องีางสืกอสาร รับฟังความคิดขห็น / ความต้องการกลุม่ผูร้ับบริการ
และผูม้่ส่วนไดส้่วนขสย่ 
- ืัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการต้อร้องขร่ยน / ต้อขสนอแนะ / ต้อคิดขห็น / ค าชมขชย 
- สร้างขครือต่าย และจดักิจกรรมขืืกอสร้างความสัมืันธ์กับกลุม่ผูร้ับบริการและผูม้่ส่วนไดส้่วนขส่ย 

- การขปิดโอกาสให้ประชาชนขต้ามาม่ส่วนร่วมในการบรหิารราชการผ่านกระบวนการหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ  
- วัดความืึงือใจและความไม่ืึงือใจตองผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย 

- ก าหนดมาตรฐาน แนวีาง การให้บริการ ระยะขวลาแล้วขสร็จตองงานบริการในแตล่ะงาน 

ขจ้าหน้าี่ก / คณะี างาน  
สรุปผลการด าขนินงาน / วิจัย / รายงานผลการด าขนินงาน 

ขจ้าหน้าี่ก/คณะี างาน  
– ศึกษา/สังขคราะห์ ปญัหา อุปสรรค 
ต้อขสนอแนะ ขืืกอขป็นต้อมลูปรับปรุง/

ืัฒนาคุณภาืการให้บริการ 

ไม่ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ 
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1. ชื่องำน : งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอให้ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน ม่ประสิีธิภาื

ขกิดประสิีธิภาืขกิดประสิีธิผลตามขป้าหมาย ผู้รับบริการืึงือใจและม่การืัฒนาสู่ความขป็นขลิศ 

3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 บริหารจัดการและจัดี ารายงานการประขมินตนของ (Self Assessment Report : SAR) 
ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งช่น คือ 

- มาตรฐานี่ก 1 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาบริการจัดการโดยมุ่งผลสัมฤีธิ์และืัฒนา
ระบบการจัดการตามขกณฑ์คุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

- มาตรฐานี่ก 2 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาด าขนินการตับขคลืกอนนโยบาย สู่การปฏิบัติ 
จนบรรลุขป้าหมายและส่งผลด่ต่อการืัฒนาสถานศึกษา 

- มาตรฐานี่ก 3 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาม่การก ากับดูแล ส่งขสริม สนับสนุน ช่วยขหลือ
และืัฒนาสถานศึกษาให้ขกิดความแต็งแรง 

- มาตรฐานี่ก 4 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาบริหารอัตราก าลังให้ขกิดประโยชน์ สูงสุดต่อ
การจัดการศึกษา ืัฒนาครูและบุคลากรีางการศึกษาสู่การขป็นมืออาช่ื 

- มาตรฐานี่ก 5 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาสร้างและืัฒนาขครือต่ายความร่วมมือ ในการ
จัดการศึกษา 
 3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจตองแต่ละกลุ่มี่กขก่กยวกับมาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ 

           ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 
“คณะี างาน”    หมายถึง กลุ่มงานบุคลากรตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

 ี่กรับผิดชอบ ตามภารกิจตองแต่ละมาตรฐานส านักงาน 
 ขตตืืนนี่กการศึกษา 

“ขจ้าหน้าี่ก”   หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
 มาตรฐาน ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาีุกมาตรฐาน 
 และตัวบ่งช่น 

“ขจ้าภาืหลัก”    หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“ขจ้าภาืรอง”    หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน  

 กลุ่มส่งขสริมการจัด การศึกษา กลุ่มนิขีศ ติดตามและ 
 ประขมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการขงิน 
 และสินีรัืย์ หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มส่งขสริม 
 การศึกษาีางไกล ขีคโนโลย่การสืกอสารและสารสนขีศ   
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“ขจ้าภาืรอง” (ต่อ)   หมายถึง กลุ่มืัฒนาครูและบุคลากรีางการศึกษา และ 
 กลุ่มกฎหมายและคด่ (ยกขว้น สืม.)  

“การบริการจัดการมาตรฐานขตตืืนนี่กการศึกษา”  
หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบ  

 ตามภารกิจแต่ละมาตรฐานตองส านักงานขตตืืนนี่ก 
 การศึกษา 

“การจัดี ารายงานการประขมินตนของ (Self Assessment Report: SAR)”  
หมายถึง การจัดี ารายงานประขมินตนของตองส านักงานขตตืืนนี่ก 

 การศึกษา ตองกลุ่มอ านวยการ คุณภาืการ ให้บริการ 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 วิขคราะห์ วิขคราะห์ แนวีางการบริหารจัดการส านักงานขตตืืนนี่ก มาตรฐานตัวบ่งช่น กรอบการ

ติดตาม หลักขกณฑ์และวิธ่การประขมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าี่กตองกลุ่มในส านักงาน ขตตืืนนี่กการศึกษา 
5.2 สร้างี่มงาน มอบหมายคณะี างานรับผิดชอบบริการจัดการด าขนินงานตาม มาตรฐานส านักงาน

ขตตืืนนี่กการศึกษาตามภารกิจตองแต่ละกลุ่มี่กขก่กยวต้องกับมาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่ก การศึกษา 
5.3 สืกอสาร ขืืกอให้คณะี างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรม่ความรู้ความขต้าใจ และความส าคัญตอง

มาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
5.4 คณะี างาน ก าหนดขป้าหมายและผลิตี่กคาดหวังสอดคล้องกับบริบีส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

นโยบายขป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาตันนืืนนฐาน 
5.5 คณะี างาน ผู้รับผิดชอบ ตับขคลืกอน รายงานผลตามปฏิีินงานก าหนด 
5.6 ประขมินตนของและจัดี ารายงานการประขมินตนของ (Self Assessment Report : SAR) และ

ผลผลิตี่กประสบความส าขร็จตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาน าขสนอคณะกรรมการขตต ืืนนี่กการศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาตันนืืนนฐาน 

5.7 ศึกษา วิขคราะห์ วิจัย น าผลการประขมินตนของ (Self Assessment Report : SAR) ตาม
มาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาขป็นต้อมูลย้อนกลับ (Feedback) ขป็นต้อมูลฐาน (Base Line Data) 
ส าหรับการปรับปรุง/ืัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา และแผนการืัฒนา
ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

     แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

        เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชบัญญัติระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการ ื.ศ.2546 
2. ประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ขรืกองการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่ก 

การศึกษา (ฉบับี่ก 2) ื.ศ. 2561 
3. หลักขกณฑ์และวิธ่การืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ 
4. ืระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ื.ศ.2542 และี่กแก้ไตขืิกมขติม (ฉบับี่ก 2 ื.ศ.2545) 
5. มาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขจ้าหน้าี่ก/คณะี างาน 
ศึกษา วิขคราะห์ 

มาตรฐานส านักงานขตต
ืืนนี่กการศึกษา 

- ศึกษา วิขคราะห์ แนวีางการบรหิารจัดการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งช่น กรอบการติดตาม 

- สร้างี่มงาน มอบหมายคณะี างานรับผิดชอบบรหิารจดัการ ด าขนินงานมาตรฐานส านักงานขตต 

- สืกอสาร ขืืกอให้คณะี างาน ผูร้ับผิดชอบ บุคลากร ม่ความรู้ ความขต้าใจ และความส าคัญตองส านักงานขตตืืนนี่ก
การศึกษา 

- คณะี างานก าหนดขป้าหมายและผลติี่กความหวังสอดคล้องกับบรบิีส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา นโยบาย
ขป้าหมาย สืฐ. 

ผอ.สืป./สืม. วินิจฉยั
ตัวช่นวัดและค่าขป้าหมาย 

ขจ้าหน้าี่ก / คณะี างาน 

- คณะี างาน ผู้รับผิดชอบ ตับขคลืกอน รายงานผลตามปฏิีินปฏิบัตงิานก าหนด 

- ประขมินตนของและจดัี ารายงานการประขมินตนของ (Self Assessment Report : SAR) 

ขจ้าหน้าี่ก/คณะี างาน 

 – น าผลการประขมินตนของ (Self Assessment 
Report : SAR) ตามมาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่ก

การศึกษา ขป็นต้อมูลย้อนกลับ (Feedback) ต้อมูล
ฐาน (Base Line Data) สรุปผลการด าขนินงาน/วิจัย/

รายงานผลการด าขนินงาน 

ขห็นชอบ 

ไม่ขห็นชอบ 
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1. ชื่องำน : งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
 ขืืกอให้ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับืระราช 
กฤษฎ่กาว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การบริหารกิจการบ้านขมืองี่กด่ ื.ศ. 2546 

3. ขอบเขตของงำน 
 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยม่กรอบและแนวีางตองส านักงาน ก.ื.ร. 
และ กืร. สืฐ. ก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ 

           ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 
 “ขจ้าภาืหลัก”    หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “ขจ้าภาืรอง”    หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน  

 กลุ่มส่งขสริมการจัด การศึกษา กลุ่มนิขีศ ติดตามและ 
 ประขมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการขงิน 
 และสินีรัืย์ หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มส่งขสริม 
 การศึกษาีางไกล ขีคโนโลย่การสืกอสารและสารสนขีศ   
 กลุ่มืัฒนาครูและบุคลากรีางการศึกษา และกลุ่ม 
 กฎหมายและคด่ (ยกขว้น สืม.) 

“คณะี างาน”    หมายถึง กลุ่มงานบุคลากรตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาี่ก 
 รับผิดชอบ ตามภารกิจตองแต่ละมาตรฐานส านักงานขตต 
 ืืนนี่กการศึกษา 

“ขจ้าหน้าี่ก”    หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาีุกมาตรฐานและ 
 ตัวบ่งช่น 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ขจ้าภาืหลักและขจ้าภาืรอง ศึกษา วิขคราะห์ แนวีางการปฏิบัติงาน ขกณฑ์การให้ คะแนนและ

ค่าขป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
5.2 ขจ้าภาืหลักและขจ้าภาืรอง สร้างี่มงาน มอบหมายคณะี างาน ผู้ก ากับดูแลตัวช่นวัด และ

ผู้รับผิดชอบตัวช่นวัด 
5.3 ขจ้าภาืหลักและขจ้าภาืรอง จัดขก็บต้อมูลืืนนฐาน , ต้อมูลปีฐาน (Based lines) ขืืกอให้ 

ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวีางการบรรลุขป้าหมายส าหรับตัวช่นวัดี่กรับผิดชอบ 
5.4 ขจ้าภาืหลักและขจ้าภาืรอง ด าขนินการสืกอสารขืืกอให้คณะี างาน ผู้รับผิดชอบ ม่ความรู้ความ

ขต้าใจ และความส าคัญตองค ารับรองการปฏิบัติราชการี่กส่งผลต่อการปฏิบัติราชการ ตองบุคลากรีุกคนและ
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ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา รวมถึงแนวีางการจัดี าค ารับรองการปฏิบัติ ราชการประจ าปีงบประมาณ  
การจัดี ารายละขอ่ยดตัวช่นวัด (KPI’s Template) 

5.5 ขจ้าภาืหลักและขจ้าภาืรอง ตับขคลืกอน รายงานผลตามปฏิีินปฏิบัติงานก าหนด 
5.6 ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาจัดี าต้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงาน

ขตตืืนนี่กการศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา ขลตาธิการคณะกรรมการการศึกษาตันนืืนนฐาน หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้าม่) 

5.7 ขจ้าภาืหลักและขจ้าภาืรอง ประขมินผล และรายงานผลรอบ 6 ขดือน 9 ขดือน 12 ขดือน 
ตามี่ก สืฐ. /จังหวัด (ถ้าม่) ก าหนด 

5.8 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งต้อมูลขืิกมขติม 
5.9 สรุป รายงานผล 

     แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบตามี่ก สืฐ. ก าหนด 

     เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชกฤษฎ่กาว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การบริหารกิจการบ้านขมืองี่กด่ ื.ศ. 2546 
2. ืระราชบัญญัติระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการ ื.ศ. 2546 
3. ประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ขรืกองการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่ก 

การศึกษา (ฉบับี่ก 2) ื.ศ. 2561 
4. หลักขกณฑ์และวิธ่การืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ 
5. ืระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ื.ศ.2542 และี่กแก้ไตขืิกมขติม (ฉบับี่ก 2 ื.ศ.2545) 
6. แนวีางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขจ้าหน้าี่ก/คณะี างาน 
ศึกษา วิขคราะห์ แนวีาง
และกรอบการประขมิน

ปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 

ขจ้าหน้าี่ก / คณะี างาน ศึกษา วิขคราะห์ ก าหนดี่มงานแนวีางปฏิบัติงาน ขกณฑ์การให้คะแนน
และค่าขป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
 

ผอ.สืป../สืม. วินิจฉยั 

ขจ้าหน้าี่ก / คณะี างาน 

- มอบหมายคณะี างาน ผู้ก ากับดแูลตัวช่นวัดและผูร้ับผดิชอบตัวช่นวัด 

- จัดขก็บต้อมูลืืนนฐาน, ต้อมลูปีฐาน (Base Lines) ขืืกอให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวีางการบรรลขุป้าหมาย 

- สืกอสาร ขืืกอให้คณะี างาน ผูร้ับผิดชอบ ม่ความรู้ ความขต้าใจ และ ความส าคญัตองค ารับรอง 

- คณะี างาน ผู้รับผิดชอบ ตับขคลืกอน รายงานผลตามปฏิีินปฏิบัตงิานก าหนด 

- ผอ.สืป./สืม. จัดี าต้อตกลงการปฏิบัติงานบคุลากรในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา  
- ผู้รับผดิชอบ ประขมินผลและรายงานผลรอบ 6 ขดือน 9 ขดือน และ 12 ขดือน ตามี่ก สืฐ. ก าหนด 

- ตรวจสอบผลการรับรอง / จัดส่งต้อมูลขืิกมขติม 

- สรุป รายงานผล 
 

ขจ้าหน้าี่ก/คณะี างาน  
ศึกษา/วิขคราะห์  วิจัย น าผลการ

ปฏิบัติราชการ ขป็นต้อมูลย้อนกลบั 
(Feedback) ขป็นฐานต้อมูล  

(Base Line Data) 

ไม่ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ 
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1. ชื่องำน : งำนกำรควบคุมภำยใน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 ขืืกอควบคุมป้องกันและแก้ไตปัญหาความขส่กยงี่กขกิดตึนนจากการด าขนินงานตามภารกิจ ตอง

ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาให้ขป็นไปอย่างถูกต้อง ม่ความโปร่งใสและม่ประสิีธิภาืี าให้การใช้ ีรัืยากร
ขป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดตันนตอนการปฏิบัติงาน ลดความขส่กยงหรือผล ขส่ ยหายด้านการขงิน
หรือด้านอืกน ๆ ี่กอาจม่ตึนนในหน่วยงาน 

2.2 ขืืกอให้ม่มาตรการป้องกันความขส่กยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและ การก ากับ
ติดตามการแก้ไตปัญหามาใช้ในการด าขนินการอย่างต่อขนืกอง 

2.3 ขืืกอให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยขส่กยงและความผิดืลาดในการด าขนินงาน 
2.4 ขืืกอให้ม่ต้อมูลและการจัดี ารายงานีางการขงินขป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ีันต่อ

ขวลาและขชืกอถือได้ 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าขนินงานตามมาตรการในการป้องกันความขส่กยงและระบบการควบคุมภายใน ตาม
ภารกิจตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“การควบคุมภายใน”   หมายถึง กระบวนการี่กผู้บริหารและบุคลากรตองหน่วยงาน 

 ก าหนดให้ ด่ตึนน ขืืกอให้การด าขนินงานม่ความมักนใจว่า 
 การด าขนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในตอง  
 หน่วยงานและจะี าให้หน่วยงานสามารถด าขนินงาน 
 บรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างประสิีธิภาื ไม่ขส่กยง 
 ต่อการี่กจะี าให้ขกิดความผิดืลาด ซึกงขป็นสาขหตุี่กจะ 
 ี าให้ขกิดความขส่ยกายหรือความ สินนขปลืองแก่ 
 หน่วยงาน 

 “ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ 
           ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาวิขคราะห์สภาืปัจจุบัน ปัญหาการด าขนินงานตามภารกิจตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา

ขืืกอจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
5.2 วิขคราะห์ความขส่กยงตองการด าขนินงาน ก าหนดปัจจัยความขส่กยงและจัดล าดับความขส่กยง ในการ

ด าขนินงาน 
5.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความขส่กยงในแต่ละปัจจัยความขส่กยงและจัดล าดับความขส่กยงและ

ระบบการควบคุมภายในตองีุกหน่วยงานในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
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5.4 แต่งตันงคณะกรรมการด าขนินการและจัดี ามาตรฐานการควบคุมภายในตองส านักงานขตตืืนนี่ก
การศึกษาสอดคล้องกับส านกังานคณะกรรมการตรวจขงินแผ่นดินก าหนด 

5.5 ด าขนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในี่กได้จัดวางระบบไว้ 
5.6 ให้บุคลากรีางการศึกษาี่กขก่กยวต้องีุกระดับน ามาตรการป้องกันความขส่กยงไปใช้ในการควบคุม

การด าขนินงานตามภารกิจตองงาน 
5.7 สรุปและรายงานผลการด าขนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประขมินผลการด าขนินการควบคุมภายในตามมาตรการี่กก าหนดีุกระดับและปรับปรุงให้ 

ขหมาะสมอย่างต่อขนืกองและสมก าขสมอขป็นระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาตันนืืนนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจขงินแผ่นดิน ตามระยะี่กก าหนด 

     แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ตามระขบ่ยบคณะกรรมการตรวจขงินแผ่นดิน 

     เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชกฤษฎ่กาว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การบริหารกิจการบ้านขมืองี่กด่ ื.ศ.2546 
2. ระขบ่ยบคณะกรรมการตรวจขงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน   ื.ศ.2544 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิขคราะหภ์ารกจิตอง สืป./
สืม. ขืืกอขป็นต้อมลูในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

แต่งตันงคณะกรรมการวางระบบและ
จัดี ามาตรฐานการควบคุมภายใน 
 

ขสนอ ผอ.สืป./สืม.  

ก าหนดมาตรการในการป้องกันความ
ขส่กยงและระบบการควบคมุภายใน 
 

บุคลากรีุกระดับน ามาตรการในการ
ป้องกันความขส่กยงไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ติดตามและประขมินผล 

การด าขนินงานการควบคุมภายใน 

และปรับปรุงตามแผนการควบคุม 

ให้ขหมาะสม อย่างสมก าขสนมอและ
ต่อขนืกอง 
 

ก าหนดปัจจัยขส่กยงและจดัล าดับ 

ความขส่กยง 
 

ด าขนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในี่กได้จัดวางระบบไว ้
 

สรุปและรายงานผล 

การควบคุมภายใน ให้ 
สืฐ./คตง. อย่างน้อย 

ปีละ 1 ครันง ขมืกอสินน
ปีงบประมาณ 

ไม่ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ 
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1. ชื่องำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 ขืืกอยกระดับคุณภาืการปฏิบัติงานตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาให้สอดคล้องกับ ืระราช

กฤษฎ่กาว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่บริหารกิจการบ้านขมืองี่กด่ 
2.2 ขืืกอให้ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาน าไปใช้ขป็นแนวีางในการืัฒนาคุณภาืการ บริหารจัดการ

ตองหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
2.3 ขืืกอใช้ขป็นกรอบแนวีางในการประขมินตนของ และขป็นบรรีัดฐานการติดตามและ ประขมินผล

การบริหารจัดการตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน 
 บริหารจัดการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาตามแนวีาง และขกณฑ์คุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“การืัฒนาองค์กร”  หมายถึง ความืยายามอย่างม่แบบแผนและต่อขนืกอง ขืืกอก่อให้ขกิดการ  

            ขปล่กยนแปลงีักวระบบ โดยมุ่งขน้นการขปล่กยนแปลงวัฒนธรรมตอง 
   องค์การขืืกอขืิกมประสิีธิภาืและ ประสิีธิผลตององค์การ  

 ีันงน่นต้องได้รับความขห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง  
 ต้องใช้ ขครืกองมือและขีคนิคด้านืฤติกรรมศาสตร์ ประกอบ 
 กระบวนการวิจัยขชิงแก้ปัญหาขป็นแม่แบบ 

“PMQA” (Pubic Sector Management Quality Award)  
หมายถึง การน าหลักขกณฑ์และ แนวีางการบริหารองค์การี่กขป็นขลิศ  

 ซึกงได้ยอมรับมาตรฐานโลกมาประยุกต์ใช้ืัฒนาระบบบริหาร  
 จัดการตองหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประขมินองค์การ 
 ด้วยตนของขป็น การีบีวนสิกงี่ก องค์การด าขนินการขี่ยบกับ 
 ขกณฑ์คุณภาืการบริหารจัดการภารรัฐ ขมืกอตรวจืบว่าขรืกองใด 
 ยังไม่อยู่ใน ระบบี่กน่าือใจขมืกอขี่ยบขกณฑ์ องค์การจะได้ืัฒนา 
 วิธ่ปฏิบัติขืืกอปรับปรุงองค์การอย่างต่อขนืกอง ขืืกอ ยกระดับ 
 คุณภาืการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 

 “ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” 
หมายถงึ ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ 

 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 
“ขจ้าภาืหลัก”   หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
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 “ขจ้าภาืรอง”   หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน  
 กลุ่มส่งขสริมการจัด การศึกษา กลุ่มนิขีศ ติดตามและ 
 ประขมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการขงิน 
 และสินีรัืย์ หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มส่งขสริม 
  การศึกษาีางไกล ขีคโนโลย่การสืกอสารและสารสนขีศ   
  กลุ่มืัฒนาครูและบุคลากรีางการศึกษา และกลุ่ม 
  กฎหมายและคด่ (ยกขว้น สืม.) 

“คณะี างาน”   หมายถึง ี่มงานบุคลากรตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาี่กได้รับ 
            มอบหมาย ให้ตับขคลืกอนงานืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการ 

  ภาครัฐ (PMQA) 
“ขจ้าหน้าี่ก”    หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

 ค ารับรองการ ปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 จัดประชุมช่นแจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในขรืกองการืัฒนาองค์การและการ ืัฒนา

คุณภาืบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรีุกคนในองค์การ ขนืกองจากปัจจัยความส าขร็จอย่าง หนึกงในการ
ด าขนินการี่กส าคัญ คือการม่ส่วนร่วมตองีุกคนในองค์กรขืืกอี่กจะได้ตระหนักและขล็งขห็น ถึงความส าคัญ 
ประโยชน์ี่กจะได้รับจากการด าขนินการดังกล่าว 

5.2 คณะี างานด าขนินการืัฒนาองค์การและืัฒนาคุณภาืบริหารจัดการภาครัฐและจัดี าแผน
ด าขนินการ ขืืกอให้ม่ผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมตองการด าขนินการคณะี างานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

      5.2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าขนินการืัฒนาคุณภาืการบริหาร จัดการ
ภาครัฐ (Steering Committee) 

     หน้าี่ก : ให้นโยบาย กรอบีิศีางในการด าขนินการ รวมีันงขป็นผู้ผลักดันและให้การ 
สนับสนุนในีุกขรืกองขืืกอให้การด าขนินการขป็นไปตามแผนี่กก าหนด 

     องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ตองส่วนราชการ คือ หัวหน้า
ส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานี่กรายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

      5.2.2 คณะกรรมการืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team)  
     หน้าี่ก :  ด าขนินการืัฒนาบุคลิกภาืบริหารจัดการตองส่วนราชการตามแนวีางและ

ีิศีางี่กได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าขนินการืัฒนาคุณภาืบริหาร จัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) โดยจัดี าลักษณะส าคัญตององค์การืร้อมกับประขมิน องค์การด้วยตนของ ตาม
ขกณฑ์คุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดี ารายงานผลการด าขนินการ ขบืนองต้นตองส่วนราชการ 

     องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการี่กี าหน้าี่กรองประธานตอง 
คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด า ขนินการืัฒนาคุณภาืบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) ี าหน้าี่กประธานในคณะกรรมการืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
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- ขจ้าหน้าี่กี่กี าหน้าี่ก ขป็นขจ้าภาืในแต่ละหมวด (Category Champion)
ครอบคลุมีันง 6 หมวด ต้องขป็นผู้ี่กม่ความรอบรู้ ขป็นอย่างด่ในงานี่กขก่กยวต้องในแต่ละหมวดี่กตนของ 
รับผิดชอบ 

- ี่มงานในแต่ละหมวดีันง 6 หมวด ด าขนินร่วมกันในหมวดี่ก 7 
5.3 สร้างความขต้าใจกับคณะี างานขืืกอขตร่ยมความืร้อมในการจัดี าลักษณะส าคัญตอง องค์กร

และประขมินองค์การด้วยตนของ 7 หมวด ขืืกอให้คณะกรรมการืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Working Team) ม่ความรู้ ความขต้าใจขชิงลึกขก่กยวกับขกณฑ์คุณภาืการบริหาร จัดการภาครัฐและขีคนิค  
ในการประขมินองค์การขป็นอย่างด่ 

5.4 จัดี าลักษณะส าคัญตององค์การตามแนวีางการืัฒนาคุณภาืบริหารจัดการภาครัฐ 
คณะกรรมการืัฒนาคุณภาืบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดี าลักษณะส าคัญตอง
องค์การขืืกอให้ขต้าใจและขห็นภาืรวมตององค์การตรงกัน ขห็นีิศีางี่กส่วนราชการจะ ืัฒนา 

      ลักษณะส ำคัญขององค์กำรแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
1. ลักษณะองค์การ ศึกษาต้อมูลืืนนฐานตองส่วนราชการและความสัมืันธ์กับ ผู้รับบริการ  

ผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย ความสัมืันธ์กับส่วนราชการอืกนี่กขก่กยวต้องในการปฏิบัติราชการและ ประชาชนโดยรวม 
2. ความี้าีายต่อองค์การ ศึกษาต้อมูลความี้าีายในขชิงยุีธศาสตร์ ี่กส่วนราชการขผชิญ

อยู่ในปัจจุบัน 
5.5 จัดี ารายงานผลการด าขนินการขบืนองต้นตามขกณฑ์คุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ  รวม 7 

หมวด ขมืกอจัดี าลักษณะส าคัญตององค์กรขสร็จขร่ยบร้อยแล้ว ขืืกอให้ขห็นภาืรวมตององค์กร ตรงกัน  
จึงประขมินองค์การด้วยตนของตามขกณฑ์คุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการขต่ ยน
รายงานขืืกอให้ขห็นถึงผลการด าขนินการบริหารจัดการตองส่วนราชการี่กขป็นอยู่ใน ปัจจุบันมากี่กสุด ดังน่น 

      หมวดที่  1  กำรน ำองค์กำร  ขป็นการตรวจสอบประขมินว่าผู้บริหารตองส่วนราชการด าขนินการ
อย่างไรในขรืกองวิสัยีัศน์ ขป้าประสงค์ระยะสันนระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผล การด าขนินการ รวมถึง
การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย รวมีันงตรวจประขมิน ว่าส่วนราชการม่การก ากับดูแล
ตนของี่กด่ ด าขนินการขก่กยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

      หมวดที่  2  กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์  ขป็นการตรวจประขมินวิธ่การก าหนดประขด็น
ยุีธศาสตร์ ขป้าประสงค์ขชิงยุีธศาสตร์ และกลยุีธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการ ขืืกอน าไปปฏิบัติและ
วัดผลความก้าวหน้า 

      หมวดที่ 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ขป็นการตรวจประขมินว่า
ส่วนราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความืึงือใจ ตองผู้รับบริการและ ผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย
อย่างไร รวมถึงส่วนราชการม่การด าขนินการอย่างไรในการสร้างความสัมืันธ์กับ ผู้รับบริการและผู้ม่ส่วน
ราชการม่การด าขนินการอย่างไรในการสร้างความสัมืันธ์กับผู้บริการและ ผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ย การก าหนด
ปัจจัยี่กส าคัญี่กี าให้ผู้รับบริการความสัมืันธ์กับผู้รับบริการและ ผู้ม่ส่วนได้ส่วนขส่ยม่ความืึงือใจ 

      หมวดที่ 4 กำรวัด กำรวิเครำะห์ และกำรจัดกำรควำมรู้ ขป็นการตรวจประขมินว่าส่วนราชการ
ขลือก รวบรวม วิขคราะห์ จัดการและปรับปรุงต้อมูลและสารสนขีศและจัดการความรู้ อย่างไร 
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        หมวดที่ 5 กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคล ขป็นการตรวจประขมินว่าระบบงานและ ระบบการ
ขร่ยนรู้ตองบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรืัฒนาตนของและใช้ศักยภาื อย่างขต็มี่กขืืกอให้มุ่ง
ไปในแนวีางขด่ยวกันกับขป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมตองส่วน ราชการ รวมีันงการตรวจประขมิน
ความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาืแวดล้อมในการี างาน การ สร้างบรรยากาศี่กขอืนอต่อการปฏิบัติงานตอง
บุคลากร ซึกงจะน าไปสู่ผลการด าขนินการี่กขป็นขลิศ 

      หมวดที่  6  กำรจัดกระบวนกำร  ขป็นการตรวจการประขมินแง่มุมี่กส าคัญีันงหมดตองการ
จัดการกระบวนการการให้บริการีันงหมด และกระบวนการอืกนี่กส าคัญี่กช่วยสร้างคุณค่าแก่ ผู้รับบริการผู้ม่ส่วน
ได้ส่วนขส่ยและการบรรลุืันธกิจตองส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุน ี่กส าคัญต่างๆ 

      หมวดที่  7  ผลลัพธ์  ขป็นการตรวจประขมินผลการด าขนินการและแนวโน้มตองส่วนราชการ  
ในมิติต่าง ๆ นอกจากน่นต้องตรวจประขมินผลการด าขนินการตองส่วนราชการ โดยขปร่ยบขี่ยบกับส่วนราชการ
หรือองค์กรอืกนี่กม่ภารกิจคล้ายคลึงกัน 

5.6 ด าขนินการในต้อี่ก 2 - 5 น าผลการจัดี าลักษณะส าคัญตององค์กร ซึกงม่อยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ
องค์กร และความี้าีายตององค์กร น าผลการประขมินตนของครบีันง 7 หมวด สู่การืัฒนา องค์กรจุดขด่น
สามารถด าขนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาีบีวนกระบวนการืัฒนาน าสู่การปรับปรุงองค์กรขืืกอประสิีธิภาื 
ประสิีธิผลและส่งผลสู่การ ืัฒนาองค์กรสู่ความขป็นขลิศ ต่อไป 

5.7 ก ากับ ติดตาม การืัฒนาองค์กรในีุกด้านและีุกหมวด ขป็นระยะ ๆ อย่างต่อขนืกองและ สมก าขสมอ 
5.8 ประขมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ีราบถึงความขคลืกอนไหวขป็น ระยะ ๆ 

อย่างต่อขนืกองและสมก าขสมอ 

      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบตามส านักงาน ก.ื.ร. และ กืร. สืฐ. ก าหนด 

      เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวีางด าขนินการ ตัวช่นวัดระดับความส าขร็จตองการด าขนินงานการืัฒนาคุณภาื 

การบริหารจัดการภาครัฐ 
2. ืระราชกฤษฎ่กาว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การบริหารกิจการบ้านขมืองี่กด่ ื.ศ. 2546 
3. หลักขกณฑ์และวิธ่การืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ 
4. แนวีางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมช่นแจง 

สร้างความ
ตระหนัก 

แต่งตันงคณะี างานืัฒนาองค์การ 

คณะกรรมการตดิตามและก ากับดแูล
การด าขนินการืัฒนาคณุภาืการ
บริหารจดัการภาครัฐ Steering 

Committee 

ก ำกับ ติดตำม 

คณะกรรมการืัฒนาการบริหาร
จัดการภาครัฐ (Working Team) 

จัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กำร 

1. ลักษณะส าคัญองค์การ 

2. ความี้าีายต่อองค์การ 

ผลการด าขนินการขบืนองต้นตามขกณฑ์
คุณภาืการบริหารจดัการภาครัฐ 
โดยการประขมินองค์การด้วยตนของ 
ครบถ้วนีันง 7 หมวด 

น าผลการด าขนินการสู่การปรับปรงุ/
ืัฒนาองค์การ 

ประขมินผล สรุป
รายงานผลต่อผู้บริหาร 
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งำนประสำนงำน 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวมนพัทธ์  รื่นรมย์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

1. ชื่องำน : งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 ขืืกอให้การด าขนินงานประสานงานต้อมูลืืนนฐานตองหน่วยงานภายในและภายนอกขตตืืนนี่ก

การศึกษาม่ประสิีธิภาื ถูกต้อง และขป็นปัจจุบัน 
2.2  ขืืกอการติดต่อประสานงานต้อมูลืืนนฐานการี างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 

ให้ขกิดต่อประโยชน์ต่อส่วนร่วม 

3. ขอบเขตของงำน 
 ประสานงานต้อมูลืืนนฐานตองหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ี่กจะต้อง
ติดต่อประสานงานอย่างสมก าขสมอ ขืืกอให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และขกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ขจ้าหน้าี่ก”    หมายถึง ผู้ี่กได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานน่น 
“ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา” หมายถึง ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา และ 

           ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยม 
“ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชันน” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ี่กควบคุม  

 ดูแลงานกลุ่มอ านวยการ/ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
“ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา”  

หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่ก การศึกษาประถมศึกษา  
 และผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
 มัธยมศึกษา 

“ประสานงานภายใน”   หมายถึง ภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก”    หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก 

 ส านักงาน 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ขจ้าหน้าี่กศึกษา วิขคราะห์ ภารกิจและรวบรวมต้อมูลสารสนขีศี่กขก่กยวต้องและจ าขป็น ต่อการ

ประสานงาน 
5.2 ขจ้าหน้าี่กรวบรวมต้อมูล แยกต้อมูลแต่ละหน่วยงานขืืกอสะดวกต่อการค้นหา 
5.3 น าขสนอต้อมูล และวิธ่การขผยแืร่ต้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับืิจารณาขห็นชอบ 
5.4 รวบรวมต้อมูลืืนนฐาน ขืืกอให้การด าขนินงาน ประสานงานอย่างม่ประสิีธิภาื 
5.5 ประชาสัมืันธ์ภารกิจงาน ต้อมูลืืนนฐานตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ีราบ 
5.6 ปรับปรุงต้อมูลให้ถูกต้องขป็นปัจจุบัน ขืืกอการติดต่อประสานงานี่กรวดขร็ว 
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      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

      เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 - 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อจดัหาต้อมูล 

รวบรวมต้อมลูตองแต่ละหน่วยงาน 

น าขสนอต้อมูล และวิธ่การขผยแืร่
ต้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชา 

ประสานต้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุงต้อมูลให้ถูกต้อง 

และขป็นปจัจุบัน 
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งำนสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำรในระดับต่ำง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวพินิตำ  เอี๊ยบกงไชย  ต ำแหน่ง  นักจดักำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 

1. ชื่องำน : งำนสรรหำคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอให้การด าขนินการสรรหาคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษาขป็นไปด้วยความบริสุีธิ์ ยุติธรรม  

ได้คณะกรรมการี่กสอดคล้องกับขจตนารมณ์ตองกฎหมาย ม่คุณภาืและม่ประสิีธิภาื 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าขนินงานีุกตันนตอน ขก่กยวกับการสรรหากรรมการขตตืืนนี่กการศึกษาตามปฏิีินและ
แนวีางี่กก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“คณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา”  หมายถึง คณะบุคคลซึกงแต่งตันงตามกฎกระีรวงก าหนด 

 จ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักขกณฑ์ วิธ่การ 
 สรรหา การขลือกประธานและกรรมการ วาระ 
 การด ารงต าแหน่ง และการื้นจากต าแหน่งตอง 
 คณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา ื.ศ. 2546  

“ขจ้าหน้าี่ก”      หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ และผู้รับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ขจ้าหน้าี่กผู้ขก่กยวต้อง ศึกษากฎหมายี่กขก่กยวต้อง และหลักขกณฑ์ วิธ่การ และปฏิีินปฏิบัติงาน 
การสรรหาคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา ให้ชัดขจน 
 5.2 แต่งตันงคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 
 5.3 ประชุมช่นแจงตันนตอนการด าขนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 
 5.4 จัดี าประกาศส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา ขรืกอง สรรหาและขลือกคณะกรรมการขตตืืนนี่ก
การศึกษา แจ้งให้ องค์กร สมาคม หน่วยงานี่กขก่กยวต้องีราบ ขืืกอืิจารณาขสนอชืกอผู้แีน หน่วยงานละ 1 คน 
ยกขว้นองค์กรปกครองส่วนี้องถิกน ขสนอ 2 คน 
 5.5 ด าขนินการให้ผู้ม่คุณสมบัติครบถ้วน จากองค์กร สมาคม ผู้แีนผู้รับอนุญาต ผู้แีนครุสภา ขลือก
กันของให้ได้ผู้แีนหน่วยละ 1 คน ขว้นแต่ผู้แีนองค์กรปกครองส่วนี้องถิกน ให้ม่ 2 คน (ขีศบาล 1 คน อบจ./
อบต. 1 คน) 
 5.6 ขสนอรายชืกอให้ประธานคณะกรรมการการศึกษาแต่งตันงขป็นกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 
 5.7 ด าขนินการสรรหากรรมการผู้ีรงคุณวุฒิในส่วนี่กขป็นผู้บริหารสถานศึกษา 
 5.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ีรงคุณวุฒิ สรรหาผู้ีรงคุณวุฒิ จ านวน 14 คน ให้ประธาน
กรรมการการศึกษาตันนืืนนฐานขลือกให้ขหลือ 7 คน และแต่งตันงขป็นกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 
 5.9 จัดประชุมคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา ขืืกอขลือกผู้ีรงคุณวุฒิ 1 คน ขป็นประธานกรรมการ
ขตตืืนนี่กการศึกษา และขสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาตันนืืนนฐานแต่งตันง 
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 5.10 กรณ่ี่กกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษาื้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ จะต้องด าขนินการให้ม่
กรรมการขตตืืนนี่กการศึกษาแีนต าแหน่งี่กว่าง ตามหลักขกณฑ์และวิธ่การี่กก าหนดในกฎหมายและระขบ่ยบี่ก
ขก่กยวต้อง 

      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบขสนอชืกอผู้แีนองค์ สมาคม ผู้รับใบอนุญาตและผู้แีนนครู ผู้ีรงคุณวุฒิ 

  2. ใบสมัครผู้ีรงคุณวุฒิ ขต้ารับขลือกขป็นกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา (กรณ่ให้ผู้ีรงคุณวุฒิ
ยืกนใบสมัครขป็นกรรมการได้) 
  3. ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการขสนอชืกอ 

      เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชบัญญัติบริหารกิจการบ้านขมืองี่กด่ ื.ศ. 2546 
2. ืระราชบัญญัติโรงขร่ยนขอกชน ื.ศ. 2550 มาตรา 16 
3. กฎกระีรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักขกณฑ์ วิธ่การสรรหา การขลือก

ประธานและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการื้นจากต าแหน่งตองคณะกรรมการขตตืืนนี่ก
การศึกษา ื.ศ. 2546 

4. ระขบ่ยบคณะกรรมการส่งขสริมการศึกษาขอกชน ว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การคัดขลือก
ผู้แีนผู้รับใบอนุญาตและผู้แีนครู ขืืกอแต่งตันงให้ขป็นกรรมการในคณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 
ื.ศ. 2552 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สืฐ. ประกาศหลักขกณฑ์ วิธ่การสรรหา
และขลือกคณะกรรมการขตตืืนนี่ก

การศึกษา กฎกระีรวงฯ ต้อ 5 และต้อ 6 

การสรรหาผู้แีนองค์กร 
สมาคม ผู้แีนผูร้ับใบอนุญาต 
และผู้แีนครู จ านวน 9 คน 

1. ประกาศสรรหาและคดัขลือก 
คณะกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 

กฎกระีรวงฯ ต้อ 5(1) 

2. ขปิดรับการขสนอชืกอ 

3. ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

4. ประกาศชืกอผู้มส่ิีธ์ิ 

5. จัดประชุมขลือกกันของในกลุ่ม 

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ 

7. สืฐ. ขสนอประธานกรรมการ
การศึกษาตันนืืนนฐาน แต่งตันง

กรรมการ 9 คน 

จัดประชุมผู้ได้รับการสรรหาขป็นกรรมการ ีันงหมด 17 
คน ขืืกอขลือกประธานกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 

ขสนอประธานกรรมการการศึกษาตันนืืนนฐาน แต่งตันง
ประธานกรรมการขตตืืนนี่กการศึกษา 

การสรรหากรรมการผู้ีรงคุณวุฒิ 
ตามกฎกระีรวงฯ ต้อ 2 (8) 

1. คณะกรรมการสรรหา
ผู้ีรงคุณวุฒิ สรรหาผู้ีรงคณุวุฒิ  

จ านวน 14 คน 

2. ขสนอประธานกรรมการ
การศึกษาตันนืืนนฐาน ตันงกรรมการ

คัดขลือกผู้ีรงคณุวุฒิให้ขหลือ   
7 คน และแต่งตันงขป็นกรรมการ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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1. ชื่องำน : งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                เขตพื้นที่กำรศึกษำ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอให้การด าขนินการสรรหาขลือกตันงและสรรหาคณะอนุกรรมการต้าราชการครูและบุคลากรีางการ

ศึกษาขตตืืนนี่กการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.ขตตืืนนี่กการศึกษาขป็นไปด้วยความขร่ยบร้อย บริสุีธิ์ ยุติธรรม ได้
คณะกรรมการี่กม่คุณภาืและม่ประสิีธิภาืสอดคล้องกับขจตนารมณ์ตองกฎหมาย 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าขนินงานีุกตันนตอน ขก่กยวกับการขลือกตันงและสรรหาคณะอนุกรรมการต้าราชการครู
และบุคลากรีางการศึกษาขตตืืนนี่กการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.ขตตืืนนี่กการศึกษาตามปฏิีินและแนวีางี่ก
ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ขตตืืนนี่กการศึกษา”   หมายถงึ ขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา หรือขตตืืนนี่กการศึกษา 

   มัธยมศึกษา ตามประกาศกระีรวงศึกษาธิการ 
“อ.ก.ค.ศ.ขตตืืนนี่กการศึกษา”   หมายถึง อ.ก.ค.ศ.ขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา หรือ  

 อ.ก.ค.ศ.ขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 
 “อนุกรรมการ”   หมายถึง อนุกรรมการผู้แีน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แีนคุรุสภา  

 อนุกรรมการผู้ีรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการผู้แีน 
 ต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษาในขตตืืนนี่ก 
 การศึกษาประถมศึกษา หรือขตตืืนนี่กการศึกษา 
 มัธยมศึกษา 

 “อนุกรรมการผู้แีนต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา” 
หมายถึง อนุกรรมการผู้แีนต้าราชการครู อนุกรรมการผู้แีน 

 ผู้บริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผู้แีนบุคลากร 
 ีางการศึกษาอืกนในขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา  
 หรือขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 

 “อนุกรรมการผู้แีนต้าราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผู้แีนต้าราชการครูในขตตืืนนี่กการศึกษา 
 ประถมศึกษา หรือขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 

 “อนุกรรมการผู้แีนผู้บริหารสถานศึกษา” 
     หมายถึง อนุกรรมการผู้แีนผู้บริหารสถานศึกษาในขตตืืนนี่ก 

 การศึกษาประถมศึกษา หรือขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 
  

 “อนุกรรมการผู้แีนบุคลากรีางการศึกษาอืกน” 
     หมายถึง อนุกรรมการผู้แีนบุคลากรีางการศึกษาอืกนในขตตืืนนี่ก 

 การศึกษาประถมศึกษา หรือขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรเลือกตั้งอนุกรรมกำรผู้แทนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่กำรศึกษำ ดังนี้ 
 กำรเตรียมกำรเลือกตั้ง 
 5.1.1 ศึกษา ขอกสาร กฎ ระขบ่ยบ หลักขกณฑ์และวิธ่การขก่กยวกับการขลือกตันงอนุกรรมการ
ผู้แีนต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษาให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และขป็น
ปัจจุบัน ตามี่ก ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.1.2 วางแผลและก าหนดปฏิีินการขลือกตันงตามี่กส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด ต้าราชการครูและ
บุคลากรีางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษา 
 5.1.3 จัดี าประกาศก าหนดรายละขอ่ยดและวิธ่การขลือกตันงอนุกรรมการผู้แีนต้าราชการครู
และบุคลากรีางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษา 
 5.1.4 รับสมัคร จัดี าประกาศรับสมัคร วิธ่การรับสมัคร ตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ 
ประกาศรายชืกอและหมายขลตประจ าตัว ปิดประกาศ ตามรายละขอ่ยดและวิธ่การี่กก าหนด 
 5.1.5 จัดี าบัญช่รายชืกอผู้ม่สิีธิ์ขลือกตันง 
 5.1.6 ก าหนดหน่วยขลือกตันง 
 5.1.7 จัดี าและจัดขตร่ยมค าสักงแต่งตันงคณะกรรมการด าขนินการขก่กยวกับการขลือกตันง 
 5.1.8 ประชุมช่นแจง คณะกรรมการ หรือผู้ี่กขก่กยวต้องการด าขนินการขลือกตันง ถึง บีบาี อ านาจ
หน้าี่ก และปฏิบัติภารกิจให้ขป็นไปตามแผนและปฏิีิน การปฏิบัติงานี่กก าหนด 
 5.1.9 ปิดประกาศบัญช่รายชืกอผู้ม่สิีธิ์ขลือกตันง 
 5.1.10 จัดขตร่ยมสถานี่กและวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1.11 ประชาสัมืันธ์ 
 5.1.12 รักษาความปลอดภัย 
 กำรด ำเนินกำรในวันเลือกตั้ง 
 5.1.13 คณะกรรมการขลือกตันงม่หน้าี่กก ากับ ดูแลการขลือกตันงให้ขป็นไปด้วยความขร่ยบร้อย โดย
ตรวจสอบความขร่ยบร้อยตองหน่วยขลือกตันง จัดให้ม่การขปิดลงคะแนน ขมืกอถึงขวลาปิดการลงคะแนน นับ
คะแนน ประกาศผลนับคะแนน 
 กำรด ำเนินกำรหลังเลือกตั้ง 
 5.1.14 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษารายงานผลไปยังส านักงาน ก.ค.ศ0ตามปฏิีินี่กก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษาระยอง ขตต 2 : กลุ่มอ านวยการ 65 
 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาขอกสาร 

2. วางแผน ก าหนดปฏิีิน 

3. จัดี าประกาศ 

4. รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบตัิ ประกาศรายชืกอ 

5. จัดี าบญัช่รายชืกอผู้มส่ิีธ์ิขลือกตันง 

6. ก าหนดหน่วยขลือกตันง 

7. จัดี าค าสักงแต่งตันงคณะกรรมการ 

8. ประชุมช่นแจง 

9. ปิดประกาศบญัช่รายชืกอผู้มส่ิีธิ์ขลือกตันง 

10. จดัขตร่ยมสถานี่ก และวัสดุอปุกรณ ์

11. ประชาสมัืันธ์ 

12. รักษาความปลอดภยั 

1. ตรวจสอบความขร่ยบร้อยหน่วยขลือกตันง 

2. ขปิดการลงคะแนน 

3. ปิดการลงคะแนน นับคะแนน 

4. รายงานผลไป สืป. / สืม. 
 

รายงานผลการขลือกตันงไปยัง ส านกังาน ก.ค.ศ. 

เตรียมกำรเลือกตั้ง 

ด ำเนินกำรวันเลือกตั้ง 

ด ำเนินกำรหลังเลือกตั้ง 
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 5.2 กำรสรรหำอนุกรรมกำรผู้แทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ ดังนี้ 
 5.2.1 แต่งตันงคณะกรรมการสรรหา ี าหน้าี่กคัดขลือกอนุกรรมการผู้แีน ก.ค.ศ. ตามหลักขกณฑ์
และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.2.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยืกนใบสมัครตามแบบี่กก าหนด 
 5.2.3 แจ้งกรรมการสรรหาืิจารณาอนุกรรมการผู้แีน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษา
ตามแบบ หลักขกณฑ์และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติตองผู้สมัครและผู้ได้รับการขสนอชืกอขป็นอนุกรรมการผู้แีน  ก.ค.ศ. 
ใน อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษา 
 5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา ขืืกอคัดขลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการขสนอชืกอตรวจสอบ
คุณสมบัติตองผู้สมัครและผู้ได้รับการขสนอชืกอตามหลักขกณฑ์และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.2.6 จัดี าบัญช่รายชืกอผู้ได้รับคัดขลือกืร้อมประวัติไปยัง ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบี่กก าหนด 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตันงคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมคัร 

แจ้งกรรมการสรรหาืิจารณา
อนุกรรมกรผู้แีน ก.ค.ศ. ใน  

อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่ก 

ตรวจสอบคุณสมบัติตองผูส้มัคร 
และผูไ้ดร้ับการขสนอชืกอ 

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
ขืืกอคัดขลือกผู้สมัครและผู้ได้รับ

คัดขลือก 

จัดี าบัญช่รายชืกอผู้ไดร้ับการ
คัดขลือกืร้อมประวัติ ไปยัง

ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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 5.3 กำรสรรหำอนุกรรมกำรผู้แทนคุรุสภำใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ ดังนี้ 
 5.3.1 แต่งตันงคณะกรรมการสรรหา ี าหน้าี่กคัดขลือกอนุกรรมการผู้แีนคุรุสภา ตามหลักขกณฑ์
และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.32 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยืกนใบสมัครตามแบบี่กก าหนด 
 5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติตองผู้สมัครขป็นอนุกรรมการผู้แีนคุรุสภา ใน อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่ก
การศึกษา 
 5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา ขืืกอคัดขลือกผู้สมัครตามหลักขกณฑ์และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 5.3.5 จัดี าบัญช่รายชืกอผู้ได้รับคัดขลือกืร้อมประวัติไปยัง ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบี่กก าหนด 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตันงคณะกรรมการสรรหา 

ประกาศรับสมคัร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตองผูส้มัคร  

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
ขืืกอคัดขลือกผู้สมัคร 

จัดี าบัญช่รายชืกอผู้ไดร้ับการ
คัดขลือกืร้อมประวัติ ไปยัง

ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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 5.4 กำรสรรหำอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ ดังนี้ 
 5.4.1 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยืกนใบสมัครตามแบบี่กก าหนด 
 5.4.2 แต่งตันงคณะกรรมการคัดขลือก  ีาหน้าี่กคัดขลือกอนุกรรมการผู้ีรงคุณวุฒิ ตามหลักขกณฑ์
และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.4.3 แจ้งกรรมการคัดขลือก ืิจารณาขสนอรายชืกอผู้สมควรได้รับการืิจารณาขป็นอนุกรรมการ
ผู้ีรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษาตามแบบ หลักขกณฑ์และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติตองผู้สมัครและผู้ได้รับการขสนอชืกอขป็นอนุกรรมการผู้ีรงคุณวุฒิใน 
อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษา และประกาศรายชืกอผู้ม่สิีธิ์ตามหลักขกณฑ์และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.4.5 ประชุมคัดขลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการขสนอชืกอขป็นอนุกรรมการผู้ีรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ. 
ขตตืืนนี่กการศึกษา ตามหลักขกณฑ์และวิธ่การี่ก ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.2.6 จัดี าบัญช่รายชืกอผู้ได้รับคัดขลือกืร้อมประวัติไปยัง ส านักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบี่กก าหนด 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตันงคณะกรรมการคดัขลือก 

ประกาศรับสมคัร 

คณะกรรมการคัดขลือกืิจารณา 

ตรวจสอบคุณสมบัติตองผูส้มัคร  

จัดประชุมคณะกรรมการคดัขลือก 

จัดี าบัญช่รายชืกอผู้ไดร้ับการ
คัดขลือกืร้อมประวัติ ไปยัง

ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก ำหนด 

      เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชบัญญัติระขบ่ยบต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา (ฉบับี่ก 3) ื.ศ. 2553 
2. หลักขกณฑ์และวิธ่การได้มา การก าหนดคุณสมบัติอืกน วาระการด ารงต าแหน่งและการื้น

จากต าแหน่งตองอนุกรรมการ ผู้แีน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผู้แีนคุรุสภา อนุกรรมการผู้ีรงคุณวุฒิ และ 
อนุกรรมการผู้แีนต้าราชการครูและบุคลากรางการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ. ขตตืืนนี่กการศึกษา ื.ศ. 2553 
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งำนประชำสัมพันธ์ 
ผู้รับผิดชอบ นำงชลดำ  หล้ำวงศำ  ต ำแหน่ง  นกัประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร 

1. ชื่องำน : งำนสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอการบริหารประชาสัมืันธ์ วิขคราะห์ต้อมูล ผลิตและืัฒนาขีคโนโลย่การประชาสัมืันธ์ ขผยแืร่

ต้อมูลต่าวสารและขสริมสร้างความขต้าใจขก่กยวกับกิจการ ผลการด าขนินงานตองส านักงานขตต ืืนนี่กการศึกษา
และสถานศึกษาในหน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนีักวไปได้รับีราบีักวถึงกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการผลิตและืัฒนาขีคโนโลย่ สร้างขครือต่ายประชาสัมืันธ์ีัน งภายในและ ภายนอก
องค์กร การจัดี าต้อมลูต่าวสาร การขผยแืร่ต้อมูลต่าสาร และการให้บริการต้อมูลต่าวสาร 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“การบริหารงานประชาสัมืันธ์”  หมายถึง การวิขคราะห์ต้อมูลต่าวสาร โครงการนโยบาย  

 ความขคลืกอนไหวีางการศึกษา ีรัืยากรและกิจการอืกน 
 ี่กขก่กยวต้อง ขืืกอน าไปสู่องค์ความรู้และสืกอ ประชาสัมืันธ์ 

“ต้อมูลต่าวสาร”   หมายถึง สิกงี่กสืกอความหมายให้รูขรืกองราว ต้อขี็จจริง ต้อมูล  
 หรือ  สิกงใด ๆ ไม่ว่าการสืกอความหมายนันนจะี าได้โดย 
 สภาืตองสิกงนันนของหรือโดยผ่านวิธ่การใด ๆ และไม่ว่า 
 จะได้ จัดี าไว้ในรูปตองขอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ  
 แผนผัง แผนี่ก ภาืวาด ภาืถ่าย ไฟล์ภาื ไฟล์  
 ขอกสาร การบันีึกภาืหรือการบันีึกโดยขครืกอง 
 คอมืิวขตอร์ หรือวิธ่อืกนใดี่กี าให้สิกงี่กบันีึกไว้ ปรากฏได้ 

“ขครือต่ายประชาสัมืันธ์ภายในองค์กร”     
หมายถึง สถานศึกษาและกลุ่มขครือต่ายสถานศึกษาสังกัด  

 ส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา หรือ 
 มัธยมศึกษารวมถึงบุคคลี่กขก่กยวต้อง 

“ขครือต่ายประชาสัมืันธ์ภายนอกองค์กร”  
หมายถึง หน่วยงานภายในองค์กรภาครัฐ ขอกชน และี้องถิกน  

 องค์กร ชุมชน สถานประกอบการ สืกอมวลชนและ 
 บุคลากรี่กขก่กยวต้อง’ 

“ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา”      
หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา  

 และผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 
 



  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษาระยอง ขตต 2 : กลุ่มอ านวยการ 71 
 

“คณะี างาน”      หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตันงหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าี่ก 
 ขป็นขฉืาะในแต่ละภารกิจ 

“การขผยแืร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การขผยแืร่ต้อมูลต่าวสารงานบริหารจัดการ การศึกษา  
 และผลงานอืกน ๆ ตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 แต่งตันงคณะี างานขืืกอศึกษาวิขคราะห์ ระขบ่ยบ กฎหมาย หลักขกณฑ์ ี่กขก่กยวต้องกับ การก าหนด

ขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ 
5.2 ส ารวจต้อมูลขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ีันงขครือต่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้ว จัดี า

ีะขบ่ยนขครือต่ายประชาสัมืันธ์ และบุคลากรผู้ี่กขก่กยวต้องกับการประชาสัมืันธ์ 
5.3 จัดี าหลักขกณฑ์ต้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับขครือต่าย การ

ประชาสัมืันธ์ 
5.4 รวบรวมต้อมูลต่าวสารด้วยระบบขีคโนโลย่และสารสนขีศ 
5.5 น าขสนอหลักขกณฑ์ ต้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน

ขตตืืนนี่กการศึกษาืิจารณาให้ความขห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิขคราะห์ ละบริหารจัดการต้อมูลต่าวสารืัฒนาสืกอไอี่ ืิจารณาขลือกสืกอให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศขผยแืร่ต้อมูลขครือต่ายประชาสัมืันธ์ หลักขกณฑ์ ต้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการ
ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้ขก่กยวต้อง และขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ นักประชาสัมืันธ์และสถานศึกษา
ได้ีราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งต่าว ประชาสัมืันธ์ 

5.7 ติดตามต่าวสาร ความขคลืกอนไหวีางการศึกษา รวบรวมต้อมูลองค์ความรู้ผลิตสืกอ ประชาสัมืันธ์
ด้วยขครือต่ายประชาสัมืันธ์ (e-Network) 

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ 
5.9 จัดกิจกรรมขสริมการประชาสัมืันธ์ โดยให้ขครือต่ายม่ส่วนร่วมในการประชาสัมืันธ์ 
5.10 ตรวจสอบประขมินผล การประสานงาน ขครือต่ายประชาสัมืันธ์แล้วน าผลมาวางแผน ืัฒนา

ปรับปรุงงานอย่างต่อขนืกอง 

      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

      เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชบัญญัติต้อมูลต่าวสารตองราชการ ื.ศ. 2540 
2. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการให้ต่าวและบริการต่าวสารตองีางราชการ 

ื.ศ. 2529 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
3. ระขบ่ยบกระีรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมืันธ์และการให้ต่าวราชการ   

ื.ศ. 2525 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ

คณะี างาน ศึกษา วิขคราะห ์

ระขบ่ยบกฎหมายี่กขก่กยวต้อง 

ส ารวจต้อมลูขครือต่ายการประชาสัมืันธ์และ
จัดี าีะขบ่ยน 

 

น าขสนอหลักขกณฑ ์

รูปแบบการประสานงาน  

ไม่อนุมัต ิ

ตรวจสอบประขมินผลการประสานงาน
ขครือต่ายและน ามาืัฒนาปรับปรงุ 

จัดี าหลักขกณฑ์และรูปแบบการติดต่อ
ประสานงานกับขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ 

 

รวบรวมต้อมลู/ประกาศขผยแืร่ตอ้มูลขครือต่าย
การประชาสัมืันธ์ให้ผูข้ก่กยวต้องีราบ 

 

จัดตันงขครือต่าย e-Network/กลุ่มขครือต่ายบริหาร 
ประชาสมัืันธ์ วางแผนผลติสืกอ และตดิตาม

ต่าวสาร 
 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับ 

กลุ่มขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ 
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1. ชื่องำน : งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 

2. วัตถุประสงค์ 

 ขืืกอขผยแืร่ต้อมูลต่าวสารและขสริมสร้าง ความขต้าใจ ขก่กยวกับกิจการและผลงานตอง ส านักงานขตต
ืืนนี่กการศึกษาและสถานศึกษาในหน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนีักวไปได้รับ ีราบโดยีักวกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงการสร้างขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ีันงภายในและภายนอกองค์กร การจัดี าต้อมูล
ต่าวสาร การขผยแืร่ต้อมูลต่าวสาร และการให้บริการต้อมูลต่าสาร 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ต้อมูลต่าวสาร”   หมายถึง สิกงี่กสืกอความหมายให้รูขรืกองราว ต้อขี็จจริง ต้อมูล หรือ  

 สิกงใด ๆ ไม่ว่าการสืกอความหมายนันนจะี าได้โดยสภาื 
 ตองสิกงนันนของหรือโดยผ่านวิธ่การใด ๆ และ ไม่ว่าจะได้  
 จัดี าไว้ในรูปตองขอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  
 แผนี่ก ภาืวาด ภาืถ่าย ไฟล์ภาื ไฟล์ ขอกสาร การ 
 บันีึกภาืหรือการบันีึกโดยขครืกองคอมืิวขตอร์ หรือ 
 วิธ่อืกนใดี่ก  ีาให้สิกงี่กบันีึกไว้ ปรากฏได้ 

“ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา”      
หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาประถมศึกษา  

 และผู้อ านวยการส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะี างาน”    หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตันงหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าี่ก 

 ขป็น ขฉืาะในแต่ละภารกิจ 
“การขผยแืร่ต้อมูลต่าวสารและผลงาน”  

หมายถึง การขผยแืร่ต้อมูลต่าวสารงาน จัดการ และผลงานอืกน ๆ  
   ตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 

5.1.1 แต่งตันงคณะี างานขืืกอศึกษาวิขคราะห์ ระขบ่ยบ กฎหมาย หลักขกณฑ์ แนวปฏิบัติ  
ี่กขก่กยวต้องกับการขผยแืร่ต้อมูลต่าวสาร 

5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับขครือต่ายฯ บุคคล หน่วยงานและ 
สาธารณชน ด้วยระบบขีคโนโลย่สารสนขีศ และรูปแบบอืกน 

5.1.3 จัดี าแผนการประชาสัมืันธ์ต้อมูลต่าวสารและผลงานตองส านักงานและสถานศึกษา 
ให้ครอบคลุมีุกกลุ่มขปา้หมาย 
   5.1.4 ผลิตสืกอต้อมูลต่าวสาร บีความวารสาร รายการวิียุโีรีัศน์และสืกออิขล็กีรอนิกส์ 
และสืกอในรูปแบบอืกน 
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5.1.5 วิขคราะห์สรุปประขด็นต้อมูลต่าวสารผลงานี่กผลิตขืืกอขผยแืร่ประชาสัมืันธ์ีันงขชิงรุก 
และขชิงรับ 

5.1.6ขก็บรวบรวมต้อมูลต่าวสารและผลงานตองส านักงานขตตืืนนี่ก ด้วยระบบขีคโนโลย่ 
สารสนขีศ และภาือืกน ๆ 

5.1.7 ด าขนินการประชาสัมืันธ์โดยผ่านสืกอต่าง ๆ และขครือต่ายการประชาสัมืันธ์ 
5.1.8 ติดตามประขมินผลการประชาสัมืันธ์ขืืกอน าไปืัฒนา แก้ไตขป็นระยะฯ 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตันงคณะี างาน ขืืกอศึกษา 
วิขคราะห์ ระขบย่บกฎหมายี่ก

ขก่กยวต้อง 

จัดระบบรูปแบบการขผยแืร่ต้อมลูต่าวสาร 
 

น าขสนอหลักขกณฑ์รูปแบบการประสานงาน 
ให้ ผอ.สืป./สืม ืิจารณาอนุมตัิ 

จัดี าแผนการขผยแืร่ต้อมลูต่าวสาร 
 

ผลิตสืกอต้อมูลตา่วสารการประชาสมัืันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 
 

วิขคราะห์ สรุปประขด็น ต้อมูลต่าวสาร ขืืกอขผยแืร่ประชาสัมืันธ์ 
 

ขก็บรวบรวมต้อมูลต่าวสารด้วยระบบขีคโนโลย่สารสนขีศ 
 

ด าขนินการประชาสัมืันธ์ 
 

ติดตามประขมินผลการ
ประชาสมัืันธ์ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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5.2 งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
5.2.1 จัดรวบรวมต้อมูลต่าวสารผลงาน ตองส านักงานขตตืืนนี่กและสถานศึกษาด้วยระบบ 

อิขล็กีรอนิกส์และรูปแบบอืกน 
5.2.2 จัดระบบ รูปแบบการให้บริการต้อมูลต่าวสารผลงานตองส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 

และสถานศึกษา ในรูปแบบขอกสาร ต่าวสาร สืกอ Web Page E-mail และกระดานต่าว 
5.2.3 จัดตันงศูนย์บริการต้อมูลต่าวสาร หรือคลังต้อมูลต่าวสารในรูปแบบขอกสารและระบบ 

อิขล็กีรอนิกส์ 
5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ต้อมูลต่าวสารและการให้บริการ 
5.2.5 ให้บริการต้อมูลต่าวสารในรูปแบบี่กหลากหลายผ่านสืกอีุกแตนงและขครือต่าย การ

ประชาสัมืันธ์ ต่อสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประขมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประขมินไปใช้ในการืัฒนา 

ปรับปรุงอย่างต่อขนืกองขป็นระยะ ๆ 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรวบรวมต้อมูลต่าวสาร
การประชาสัมืันธ์ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการต้อมูลต่าวสาร 
 

จัดตันงศูนย์บริการต้อมลูต่าวสาร 
 

น าขสนอระบบ/รูปแบบการให้บริการและ
จัดตันงศูนย์บริการฯ ให้ ผอ.สืป./สืม.อนุมัต ิ

มอบหมายบุคลากรใหร้ับผดิชอบการให้บริการต้อมูลต่าวสาร 
 

ให้บริการต้อมลูต่าวสารในรูปแบบี่กหลากหลาย 
 

ตรวจสอบประขมินผลขืืกอ
การืัฒนาปรับปรุง แก้ไต 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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     แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบฟอร์มกระดานต่าวในขว็บบอร์ด 
2. แบบฟอร์มการส่งต่าว 
3. แบบฟอร์มีะขบ่ยนขครือต่าย 
4. โปรแกรมการับ-ส่งต่าวีาง Email 

      เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ืระราชบัญญัติต้อมูลต่าวสารตองราชการ ื.ศ. 2540 
2. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการให้ต่าวและบริการต่าวสารตองีางราชการ 

ื.ศ. 2529 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
3. ระขบ่ยบกระีรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมืันธ์และการให้ต่าวราชการ  

ื.ศ. 2525 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
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งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสมลักษณ์  มีบุญ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

1. ชื่องำน : งำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
ขืืกอให้ต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา ได้รับสวัสดิการี่กด่ ขกิดตวัญและก าลังใจ ในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาืช่วิตตองผู้ปฏิบัติงาน ขสริมสร้างความสัมืันธ์ี่กด่ระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
ด้วยกัน ม่หลักประกันได้รับการสงขคราะห์ช่วยขหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณ่ ี่กสมควรอย่างีักวถึงและ  
ม่ประสิีธิภาื 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมถึงการด าขนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงขคราะห์ให้ความช่วยขหลือใน ด้านต่าง ๆ 

ตามกรณ่ในขบืนองต้นี่กไม่ตัดต่อระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ส่วนราชการ  
ื.ศ.2547 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “สวัสดิการและสวัสดิภาื”  หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ี่กส านักงานขตตืืนนี่ก การศึกษา 

 หรือหน่วยงานอืกนี่กขก่กยวต้องจัดให้ม่ตึนน โดยม่ 
 วัตถุประสงค์ในการช่วยขหลือและอ านวยความสะดวก 
 ให้แก่ต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษาขืืกอ 
 ประโยชน์ในการด ารงช่วิตีันงี่กส่วนราชการ จัดให้และ 
 นอกขหนือจากสวัสดิการี่กีางราชการจัดให้ขป็นกรณ ่
 ปกติ หรือขืืกอประโยชน์แก่การสนับสนุน การปฏิบัติ 
 ราชการตามี่กส่วนราชการขห็นสมควรจัดให้ม่ขืิกมตึนน  
 และไม่ตัดต่อระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการจัด 
 สวัสดิการภายในส่วนราชการ ื.ศ. 2547 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาระขบ่ยบ และแนวปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาืประขภีต่างๆ ี่กขหมาะสม

รวมถึงี่กได้ี าต้อตกลงกับ 
5.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าขนินงาน การประชาสัมืันธ์ในการจัดสวัสดิการและ 

สวัสดิภาืให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ีราบและขต้าใจในขงืกอนไตในการตอรับการสนับสนุน 
5.3 แต่งตันงคณะกรรมการด าขนินการในแต่ละโครงการ 
5.4 ประสานการด าขนินการกับีุกฝ่ายี่กขก่กยวต้อง 
5.5 ด าขนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาืตามแนวีางและขงืกอนไตตองแต่ละ โครงการ 
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5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละขอ่ยด ขงืกอนไตขืืกอรักษาผลประโยชน์ตองต้าราชการี่กขต้าร่วม โครงการ
แต่ละโครงการี่กไม่ตัดต่อระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน ราชการ ื.ศ. 
2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการด าขนินการตามรายละขอ่ยดี่กก าหนด 

        แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มค าตอรับการบริการตามขงืกอนไตตองแต่ละโครงการ 

      เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ ื.ศ. 2547 
2. ระขบ่ยบหรือแนวีางการด าขนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละขรืกอง 

     Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระขบย่บ/แนวปฏิบัติ ใน
การจัดสวัสดิการและสวสัดภิาื 

วางแผนการด าขนินงานในการจัดสวัสดิการ
และสวสัดภิาืประขภีตา่ง ๆ 

 

ขสนอ ผอ.สืป./สืม. 
ืิจารณา 

สรุปผลและรายงานผล
การด าขนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวสัดภิาื 

แต่งตันงคณะกรรมการในการจดสวสัดิการ
ประขภีต่าง ๆ 

 

ด าขนินงานในการจดัสวสัดิการ และสวัสดิภาื
ประขภีต่าง ๆ ีุกตันนตอน 

 

ติดตาม ตรวจสอบรายละขอ่ยด/ขงืกอนไต 

ขืืกอรักษาผลประโยชน์ตองต้าราชการ 

ี่กขต้าร่วมโครงการ 
 

ไม่ขห็นชอบ 

ขห็นชอบ 
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ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ืระราชบัญญัติวิธ่ปฏิบัติราชการีางปกครอง ื.ศ.2539 
2. ืระราชบัญญัติต้อมูลต่าวสารตองีางราชการ ื.ศ.2540 
3. ืระราชบัญญัติระขบ่ยบต้าราชการครูและบุคลากรีางการศึกษา ื.ศ.2546 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
4. ตามืระราชบัญญัติระขบ่ยบบริหารราชการกระีรวงศึกษาธิการ ื.ศ.2546 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
5. ืระราชกฤษฎ่กา ว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การบริหารกิจการบ้านขมืองี่กด่ ื .ศ.2546 
6. ืระราชบัญญัติระขบ่ยบบริหารราชการแผ่นดิน ื.ศ.2534 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
7. กฎกระีรวงว่าด้วยหลักขกณฑ์และวิธ่การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
    ื.ศ.2550 
8. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยงานสารบรรณ ื.ศ.2526 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
9. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ื.ศ.2552 
10. ระขบ่ยบว่าด้วยการรักษาความลับตองีางราชการ ื.ศ.2544 
11. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าี่กราชการ ื.ศ.2524 
12. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยรถราชการ ื.ศ.2523แก้ไตขืิกมขติมโดยระขบ่ยบส านัก 
      นายกรัฐมนตร่ว่าด้วยรถราชการ (ฉบับี่ก 2) ื.ศ.2530(ฉบับี่ก 3) ื.ศ.2535 (ฉบับี่ก 4)  
      ื.ศ.2538 และ (ฉบับี่ก 5) ื.ศ.2541 
13. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ ื.ศ.2547 
14. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการให้ต่าวและบริการต่าวสารตองีางราชการ ื.ศ.2529     
      และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
15. ระขบ่ยบกระีรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประซาสัมืันธ์และการให้ต่าวสาร ื.ศ.2525 และ  
      ี่กแก้ไตขืิกมขติม 
16. ระขบ่ยบการตรวจสอบภายในระขบ่ยบกระีรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน 
      ตองส่วนราชการ ื.ศ. 2551 
17. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการืัสดุ ื.ศ.2535 และี่กแก้ไตขืิกมขติม 
18. ระขบ่ยบส านักนายกรัฐมนตร่ว่าด้วยการืัสดุด้วยวิธ่การีางอิขล็กีรอนิคส์ ื.ศ.2549  
      ประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ขรืกอง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
19. ประกาศกระีรวงศึกษาธิการ ขรืกอง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา  
      มัธยมศึกษา ื.ศ. 2553 
20. หลักขกณฑ์และวิธ่การืัฒนาคุณภาืการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
21. มาตรฐานส านักงานขตตืืนนี่กการศึกษา 
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