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  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
หมวด 5  มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
เป็น 10 กลุ่ม   

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  เป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่ม
อ านวยการ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  ลดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  มีประสิทธิภาพ  
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

  กลุ่มอ านวยการ ขอขอบคุณผู้บริหารและบุคลากร ที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
มา ณ โอกาสนี้ 
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ส่วนที่ 1  บทน า 
 

 1. แนวคิด 
     งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่าง
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน 
และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา
แก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน                 
ที่ก าหนด 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1  เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป 
  ตามมาตรฐานส านักงาน 
 2.2  เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการและยกระดับคุณภาพการบริหาร 
  จัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
  ได้มาตรฐาน 
 2.3  เพ่ือให้การบริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของส านักงาน 
  เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการ 
  ด าเนินงานเกิดความเลื่อมใสและศรัทธา 
 2.4  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
  ศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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  3. ขอบข่าย/ภารกิจ

  

  

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

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

 

  2.งานช่วยอ านวยการ 
1.งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2.งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
3.งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.งานประชุมภายในส านกังาน 
 

 

3.งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอ้ม 
 

1.งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2.งานบริการอาคารสถานที ่
3.งานรักษาความปลอดภัย 

 

4.งานยานพาหนะ 

 

 
งานยานพาหนะ 

 

5.งานการจัดระบบบริหาร 

1.งานจัดระบบบริหาร 
2.งานพัฒนาคุณภาพการใหบ้ริการ 
3.งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
5.งานควบคุมภายใน 
6.งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส(ITA) 

6.งานสวัสดิการสวสัดิภาพครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

7.งานเลือกตั้งและสรรหาคณะกรรมการ 

9.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1.งานประกาศแต่งต้ังศูนย์พัฒนาวิชาการและศูนย์   
  ประสานงานอ าเภอ 
2.งานก ากับดูแลวันลาของบุคลากร 

8.งานประชาสัมพันธ์ 
1.งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
2.งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

1.คัดเลือกและสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
2.ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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4. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

   4.1 โครงสร้างการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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งานเลือกต้ังและสรรหา
คณะกรรมการ 
นางอัจฉรา  สายคุณากร 
1.คัดเลือกและสรรหา
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพื้นที่การศึกษา 
2.ประกาศแต่งตั้งคณะกรรม 
การสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นางอัจฉรา สายคุณากร 

1.ประกาศแต่งต้ังศูนย์พัฒนา
วิชาการและศูนย์ประสานงาน 
อ าเภอ 

น.ส.สกุัญญา กวยทอง 

2.ก ากับดูแลวันลาของบุคลากร 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตราก าลังกลุ่ม4.2   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นางบูลยาวี  ทุยไชยสง
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3

ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบตั ิงานของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มอ านวยการ 

นางปาริชาติ  ก้านสันเทียะ 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

บริหารจดัการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ควบคุม ก ากับ ติดตาม  
และประเมินผลการปฏบิัติหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มอ านวยการ 

 
 

 
 

 
   

 
 

 
   

งานสารบรรณ
น.ส. ศิริพรรณ จงดี 
1.งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
2.งานการจัดท าหนังสือ

ราชการ
3.งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4.งานการยืมหนังสือราชการ 
5.งานการท าลายหนังสือ

ราชการ
 

 
 
 
 
 

 
 

 
    

 
 

    
 

 
   

 

งานช่วยอ านวยการ
นางอัจฉรา สายคุณากร
1.งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ
น.ส.สกุ ัญญา กวยทอง
2.งานการมอบหมายงานในหน้าที่
ราชการ
น.ส.ศิริพรรณ  จงดี
3.งานเลขานุการผู้บริหาร
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4.งานประชุมภายในส านกั งาน

 
 

 
 

 
    
    

 

งานอาคารสถานที่
นางปาริชาติ  ก้านสันเทียะ

1.งานปรับปรุงและพัฒนา
อาคารสถานทแ่ี ละ
สิ่งแวดลอ้ ม

2.งานบริการอาคารสถานที่
3.งานรักษาความปลอดภัย 

 
 

งานยานพาหนะ
นางอัจฉรา  สายคุณากร

1.งานยานพาหนะ 

งานสวัสดิการสวัสดิ
ภาพครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

น.ส.ศิริพรรณ จงดี 
งานสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

งานการจัดระบบบริหาร 
นางปาริชาติ ก้านสันเทียะ 
1.งานจัดระบบบริหาร 
2.งานพัฒนาคุณภาพการให้ 
   บรกิาร 
3.งานการประเมินคุณธรรม 
   และความโปร่งใส(ITA) 
น.ส.สกุัญญา กวยทอง 
4.งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
นางอัจฉรา  สายคุณากร 
5.งานมาตรฐานส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 
6.งานควบคุมภายใน 

 

 
 

  
   

งานประชาสัมพันธ์
นายอิสระพงษ์  ช้างอ้น

1.งานสร้างเครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์

2.งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
  และผลงาน 
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                         2.1 กลุ่มงานสารบรรณ 
 

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3  ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  ตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม  จนถึงการท าลาย ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกกลุ่มงาน 

4. ค าจ ากัดความ  
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม”  หมายถึง   -กลุ่มอ านวยการ 
    -กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    -กลุ่มนโยบายและแผน 
    -กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
    -กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
    -กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 “หน่วย” หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “หนังสือ” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ หนังสือจากระบบ smart office ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 หนั งสือจากระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงาน   
เขตพ้ืนที่ การศึกษา  Smart Area หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดเพชรบูรณ์                             
e-document  ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ปี 2562 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานจัดท าหนังสือ 

(1) เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ ร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือโต้ตอบหนังสือ
ภายนอกและหนังสือภายใน 

(2) หนังสือบันทึกข้อความ พิมพ์จ านวน  1 ฉบับ หนังสือภายนอก รวมทั้งหนังสือท่ีติดต่อกับ 
หน่วยงานอื่นๆ พิมพ์จ านวน 3 ฉบับ  เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ งานสารบรรณกลาง 
1 ฉบับ ต้นฉบับจริงส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
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(3) เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการพิมพ์หนังสือราชการเรียบร้อย น าเสนอหัวหน้า 
กลุ่มอ านวยการ เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไข เมื่อแก้ไข
แล้วน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การประถมศึกษา หรือรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือลงนามในหนังสือราชการ 
 (4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามในหนังสือราชการแล้ว งานสารบรรณ
กลางออกเลขหนังสือส่ง และน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(4) รูปแบบหนังสือภายในและภายนอกจัดท าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน      
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 5.2 งานรับ หนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ และเอกชน ส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไป 
  (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
   -กรณีไม่ถูกต้องให้ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

  -กรณีถูกต้องน าเสนอหัวหน้ากลุ่มพิจารณาวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกเอกสารให้กับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ Smart 
office 

   -หัวหน้ากลุ่มงานน าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  -กรณีท่ีเป็นเอกสารลับ ให้นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   -ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วยที่เป็นเจ้าของเรื่อง 

 5.3 งานส่ง หนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขหนังสือ 
  (2) กรณีท่ีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องให้ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  (3) กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้องให้น าหนังสือออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ Smart office 
  (4) น าหนังสือที่ได้ตรวจสอบว่าถูกต้องและออกเลขหนังสือส่งแล้วให้เสนอผู้บริหาร/                
          ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามในหนังสือ พร้อมกับประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
  (5) ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย โดยเก็บส าเนาหนังสือไว้ที่งานสารบรรณกลาง       

1 ฉบับ และเก็บส าเนาหนังสือไว้เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 
  (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาทะเบียนหนังสือส่ง 
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 5.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
  (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร

ที่จะต้องปฏิบัติอีก 
(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
  อายุการเก็บหนังสือ 

 (1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่
ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ าให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(3) หนังสือที่ต้องการสงวนไว้เป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

(4) หนังสือที่เก่ียวข้องกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้
ตลอดไป 

 5.5 การยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

(3) ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือการประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

(4) แจ้งผลการพิจาณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
(5) ด าเนินการตามผลการสั่งการ 
(6) เจ้าหน้าที่ท าทะเบียนคุม/หลักฐานการยืม 
หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกองขึ้นไป 
2)  กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมจะต้องเป็น

หัวหน้าหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป  
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 5.6  งานการท าลายหนังสือราชการ 

(1) การท าลายหนังสือราชการ จะต้องท าภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ใน
ระเบียบงานสารบรรณ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ที่ 2357/2546 เรื่องการมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการอีก 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

   1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดให้ลงในช่องการพิจารณา 

3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ใส่เครื่องหมาย 
(X) ในชิ่งการพิจารณา 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

  (3) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณา โยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
   1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 

  2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติให้ความเห็นชอบ 

  (4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ
หน่วยงานที่รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบเว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
  (5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบหรือไม่แจ้งภายใน 60 วันนับแต่วันที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่องให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 
  (6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือ
นั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
  (7) เมื่อท าลายเอกสารเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การจัดท าหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2  งานรับเอกสาร/หนังสือ 
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6.3 งานส่งเอกสาร/หนังสือ 

6.4 การจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ      12 

6.5 การยืมหนังสือราชการ 
    

6.6 งานการท าลายหนังสือราชการ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
 7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
 7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.9 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.10 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
 7.11 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานการยืม 
 7.12 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 
 7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.2. กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
                            

1. งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความ 
 โปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและ 
 ผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏบัติและ 

 มีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่    
     ราชการ พ.ศ.2524 
3. ขอบเขตของงาน 

    คลอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน กับ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.  ค าจ ากัดความ 
   “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
   “ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
   “ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาหรือผู้รักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน

หน้าที่ ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.1.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
5.1.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว 

จ านวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที ่

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ส ารวจและกรอกรายละเอียด         
ในบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่
และจัดท ารายละเอยีดงานใน

หน้าท่ีตามกลุม่งานในบัญชีรับส่ง
งานในหน้าท่ี จ านวน 3 ชุด 

เจ้าหน้าท่ี เสนอใหผู้้ส่งมอบและ 

ผู้รับมอบ ลงนาม 

ผู้ส่งมอบงาน-ผู้รับมอบงาน
ลงนามในบัญชี การรับมอบ

ส่งมอบงานในหน้าท่ี 

-เก็บเอกสารหลักฐานทีผู่้ส่งมอบและผูร้ับ
มอบงานท่ีลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด 
-ส่งมอบเอกสารหลักฐานทีล่งนามแล้วให้
ผู้ส่งมอบและผูร้ับมอบงานเก็บไว้เป็น
หลักฐานคน 
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9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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 กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
                            

1. งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้งาน/ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
 2.2 เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติง านตามที่
ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

4. ค าจ ากัดความ 

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจั ดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.2 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดค าสั่งการมอบหมายงาน 
 5.3 เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงาน 
 5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่ม เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 

5.6 เจ้าหน้าที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าหน้าท่ีกลุม่จัดท ารายละเอียดงานใน
หน้าท่ีของแต่ละคนในกลุม่ 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง  
รายละเอียดงานในหน้าท่ีของแตล่ะคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่ของแต่ละคนในแต่ละกลุม่ที่ไดจ้ดัส่งมา เพื่อจัดท า
เป็นภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในร่างค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดค าสั่ง
มอบหมายงาน 

ผอ.สพป. พิจารณาลงนาม 

ผอ.แต่ละกลุม่ 

- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม 

- แต่ละกลุม่จัดท าคูม่ือการปฏิบัตงิาน 

- เจ้าหน้าท่ีตัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลกัฐานและตดิตามผล
การปฏิบัติงาน 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุม่ 

- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานและการติดตามผลการปฏิบตัิงาน 

รอง ผอ.สพป. พิจารณา 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ      25 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 

7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าท่ี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
                            

1. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและประสานงานให้
ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ และบันทึกข้อวินิจฉัย
สั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. จ ากัดความ 

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

“เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอื่น  

ที่เก่ียวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสาร 

จากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือภายนอก) และ
หน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
      5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสาร
จากกลุ่ม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
 5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและการ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 5.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
      5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
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      5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับมอบ
อ านาจให้ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาหากเห็นชอบให้
ด าเนินการต่อในข้อ 5.7 
 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจาก
อ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 5.5 เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
 5.6 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการเอง 
 5.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานกุารของรอง ผอ.ส านกังานเขตฯ 

-รับเอกสารจากกลุม่ 
-ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 

-วิเคราะห์เอกสารเบ้ืองต้น 

-ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

รับเอกสาร 

เลขานุการของ ผอ.ส านักงานเขต
ฯ 
-ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
-วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
-ปฏิบัติงานตามที่ผูบ้ริหาร
มอบหมาย 

เริ่มตน้ 
หนังสือจากหนว่ยงาน 

หนังสือจากหนว่ยงาน 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
-แจ้งเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้งปรับปรุง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

พิจารณาสั่งการ 

เลขานกุาร 
-บันทกึค าวินจิฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
-แจ้งเจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้อง 

-ด าเนนิการตามค าสั่ง 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ      29 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
7.2 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
                            

                           
1. งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 ได้พบปะกับผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัด ประธานศูนย์พัฒนาวิชาการ ข้าราชการและลูกจ้างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เพ่ือปรึกษาหารือข้อราชการ รับทราบข้อราชการและนโยบายเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา ข้อราชการและนโยบายทางการศึกษา และการประสานข้อราชการและนโยบายด้านการจัด
การศึกษา และการติดตามผลการปฏิบัติราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมถึงการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามิติที่ประชุม รายงานการประชุม การจัดเก็บวาระ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง และ
มีระบบบริหารจัดการด าเนินงานและการพัฒนาคุณภาพการให้บริการของบุคลากรในสังกัด ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
 
4. ค าจ ากัดความ 

 การประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใดๆ ที่ส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการติดตามผลการปฏิบัติราชการ
ของสถานศึกษาในสังกัด ว่าเป็นไปตามมาตรฐานส านักงานสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี รวมถึงความสามารถในยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ให้จัดส่งวสาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการ
ประชุม 1 สัปดาห์) 
 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็นและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
 5.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดท า QR Code รายงานการประชุมครั้งก่อน เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 
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 5.6 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดท า QR Code ระเบียบวาระการประชุมให้แก่
ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม  
 5.7 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
  - จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
  - เตรียมป้ายชื่อ 
  - เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง  
  - เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
  - เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
 5.8 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
  - จัดห้องประชุม 
  - อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  - จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 5.9 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์และเสนอตามขั้นตอน และน าเสนอ
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา ตรวจมติรายงานการประชุม เพื่อให้ความเห็นชอบและลงนามในรายงาน
การประชุม 
 5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุมและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 - บันทึกข้อความ / หนังสือเชิญประชุม  
 - ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 - แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 - รายงานการประชุม 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2548  
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.3 กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

1. งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  เป็นสถานที่ท่ีมี
สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน  มีความปลอดภัย  และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
  คลอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม  ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และการด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. ค าจ ากัดความ 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
  “คณะท างาน”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 3 หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์  
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภค เพ่ือให้เกิดความร่มรื่น สวยงาม เอ้ือต่อการ
ปฏิบัติงานในส านักงานเป็นสถานที่ท างานที่น่าอยู่  น่าท างาน  และเป็นไปตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
  5.2  วางแผนและก าหนดแผนการปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดล้อม ปรับปรุง
ภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงาน ทั้งในปัจจุบันและอนาคตให้สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 
  5.3  ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตาม
แผนและมาตรการที่ก าหนด 
  5.4  ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5.5  สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  แบบประเมินความพึงพอใจ 
  7.2  แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
  7.3  แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1   มาตรการประหยัดพลังงาน 
  8.2  แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
  8.3  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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     กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
1. งานบริการอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้บุคลากรและผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
  การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เป็น
ส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง  การวางแผน  
มาตรการ  การดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ  การขอใช้อาคารสถานที่
ของหน่วยงานภายในส านักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอก  การบริหารอาคารและสถานที่ปลอดภัย เอื้อต่อ
การปฏิบัติงาน 
4. ค าจ ากัดความ 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
  “คณะท างาน”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
 เขต 3 หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  “บุคลากร”  หมายถึง  บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
  “พนักงานท าความสะอาด”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความ
สะอาดส านักงาน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของ 

      สว่นราชการ 
  5.2  จัดท าข้อบังคับ/แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
  5.3  จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ท าความสะอาด และจัดสถานที่ตามความต้องการ 
        ของผู้ขออนุญาตใช้ 
  5.4  ด าเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
  5.5  ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  5.6  สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางแก้ไข และพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ      41 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน                                                       
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  แนวปฏิบัติใช้อาคารสถานที่ 
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9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ      44 

     กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

1. งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือสร้างจิตส านึก  สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
  2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
  3. เพ่ือให้เกิดความมั่นคง  ความสงบสุข  ความม่ันใจ  ความปลอดภัย  ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ  เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการ  ซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ  คือผู้ปฏิบัติ  ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์กร  โดย
ต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
  “งานรักษาความปลอดภัย”  หมายถึง  การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน  เตือนภัย  แก้ไขปัญหาใน
เรื่องทรัพย์สิน  บุคคล  ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  5.2  ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
  5.3  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก  ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ
หนว่ยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  5.4  จัดหา  จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
  5.5  ก าหนด  มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน โดยท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง 
  5.6  ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม  ตรวจสอบ 
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ  มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
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9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.4 กลุ่มงานยานพาหนะ 
 

1. งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบทางราชการ 
2.2 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้รับการบริการสะดวกและรวดเร็ว 
2.3 เพ่ือให้ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม 

และมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย 
3. ขอบเขตของงาน 

   คลอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
เตรียมความพร้อม การใช้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพ บ ารุงรักษา จัดเก็บ 
รักษายานพาหนะและการสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4. ค าจ ากัดความ 
   “ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
   “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
   “พขร.” หมายถึง  พนักงานขับรถยนต์ 
   “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลาง โดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา 

การให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง หรือ 

กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ 

การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับทะเบียน 
5.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือ 

น าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
7.2 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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   9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.5 กลุ่มงานการจัดระบบบริหาร 
                           

1. งานจัดระบบบริหารงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการการปรับปรุง
โครงการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และวิจัย/
ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

4. ค าจ ากัดความ  
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา “ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง   ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและและ
สินทรัพย์ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 “คณะท างาน” หมายถึง คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมายให้
วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้ที่รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน วิเคราะห์การ
ก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นขอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม
งานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 
 5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
 5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
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 5.6 วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 5.7 ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.2 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  
2550 
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ      55 

 
 

9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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กลุ่มงานการจัดระบบบริหาร 
                           

1. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์  
 ยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้มี
ความถูกต้อง รวดเร็วและสร้างความพึงพอใจ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

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

กลุ่มนิเทศ ติตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน  
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ ยวข้องกับ

ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
 5.2 มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือน ามาใช้ใน
การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
 5.3 พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย โดยมีการ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือก าหนดเพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 5.4 สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.5 ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือ
กิจกรรมต่างๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชนคู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 กลุ่มอ านวยการ 
 5.6 ส ารวจความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่
ได้ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการมให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
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5.7 ก าหนดมาตรฐาน แนวทางการให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน โดยมีการ

จัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความ
พึงพอใจในการรับบริการ 
 5.8 สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 
 5.9 ศึกษา/สังเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 8.3 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
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9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ      60 

กลุ่มงานการจัดระบบบริหาร 
                          

1. งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือให้ส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการศึกษาตามภารกิจ ได้มาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ผู้รับบริการพึงพอใจ และมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การด าเนินงานบริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : 

SAR) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน 14 ตัวบ่งชี้ 19 ประเด็นพิจารณา ดังนี้ 
 มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ  
  ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารจัดการที่ดี  6 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้  1 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 3 การกระจายอ านาจและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารและ 
        การจัดการศึกษา  1 ประเด็นพิจารณา 
 มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
  ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารงานด้านวิชาการ 1 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 2 การบริหารงานด้านงบประมาณ 1 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 3 การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล 1 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 4 การบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 1 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษาที่มี 
        ประสิทธิภาพ 1 ประเด็นพิจารณา 
 มาตรฐานที่ 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผลงานที่แสดงความส าเร็จและเป็น 
        แบบอย่างได้  1 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานและการศึกษาปฐมวัยและ 
        การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา 1ประเด็น 
        พิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีคุณภาพตาม 
        หลักสูตร 1 ประเด็นพิจารณา 
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  ตัวบ่งชี้ที่ 4 ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         เท่าเทียมกันศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นหรือมีความรู้ทักษะพื้นฐาน 
         ในการประกอบอาชีพ  1  ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง 
        ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิง 
        ประจักษ์ตามเกณฑ์ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 1 ประเด็นพิจารณา 
  ตัวบ่งชี้ที่ 6 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจในการบริหาร และ 
        การจัดการศึกษารวมทั้งการให้บริการ 1 ประเด็นพิจารณา 
 ระดับคุณภาพ 
  ระดับ 5    หมายถึง  ดีเยี่ยม 
  ระดับ 4    หมายถึง  ดีมาก 
  ระดับ 3    หมายถึง  ดี 
  ระดับ 2    หมายถึง  พอใช้ 
  ระดับ 1    หมายถึง  ปรับปรุง 

3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
แต่ละประเด็นพิจารณา จัดท าแบบรายงานประเมินตนเองและเอกสารที่เก่ียวข้องกรอกข้อมูลใน
ระบบ e – MES 

4. ค าจ ากัดความ 
   “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
   “คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตาม 
   ภารกิจของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
   “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการ 
   ศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผล 
   การจัดการศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน 
   “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม 
   ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง” หมายถึง การจัดท ารายงานประเมินตนเองของส านักงาน 
  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ของกลุ่มใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงาน 
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้อง 

5.3 ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความเข้าใจ 
ความส าคัญ และรูปแบบการจัดท ารายงาน เอกสารประกอบที่ใช้ในการด าเนินงาน 

5.4 คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังให้สอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบาย เป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
กระทรวงศึกษาธิการ 

5.5 คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน จัดท ารายงานประเมินตนเองและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
กรอกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล e-MES รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 

5.6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐานส าหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการ 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนการพัฒนา 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน
ศึกษา วิเคราะห์มาตรฐาน

ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

-ศึกษา วิเคราะห ์แนวทางการบริหารจดัการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม 
หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผล 
-สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ทั้งระบบ 
-สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความรู้เข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐานส านกังานเขต
พื้นที่การศึกษา 
-คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานโยบายเปา้หมาย 
สพฐ. 

ผอ.สพป./วินิจฉยัตัวชีว้ัดและค า
เป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 

-คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานก าหนด 

-ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 

-น าผลการประเมินตนเอง ตา
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นขอ้มูลย้อนกลับ(feed 

back)ข้อมูลฐาน สรุปผลการ
ด าเนินงาน / วจิัย / รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตาม 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       พ.ศ.2560 และ (ฉบบที่ 2) พ.ศ.2561 
  8.3 มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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     9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 กลุ่มงานการจัดระบบบริหาร 
                          

1. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3. ขอบเขตของงาน 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. 
และ กพร.สพฐ. ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 

 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
 “คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้
ขับเคลื่อนงานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและ
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
 5.2 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  
 5.3 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน , ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 5.4 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ด าเนินการสื่อสารเพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความ
เข้าใจ และความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การ
จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI’s Template) 
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 5.5 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 5.6 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้ามี) 
 5.7 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. / จังหวัด (ถ้ามี) ก าหนด 
 5.8 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
 5.9 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

  

เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนน 

และค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง
และกรอบการประเมิน
ปฏิบัติราชการตามค า

รับรอง 

ผอ.สพป./วินิจฉัย 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
-มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดแูลตัวช้ีวัดและผูร้ับผดิชอบตัวช้ีวัด 
-จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับ
ตัวช้ีวัด 
-สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผูร้ับผดิชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคญัของค ารับรองการปฏบิัติราชการ 
-คณะท างาน ผูร้ับผิดชอบ ขับเคลือ่น รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
-ผอ.สพป. จัดท าข้อตกลงการปฏบิัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 
-ผู้รับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามที่ สพฐ.ก าหนด 
-ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
-สรุป รายงานผล 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา/วิเคราะห์ 
วิจัย น าผลการปฏิบัติราชการเป็นข้อมูล

ย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน 
(Based Line Data) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบตามท่ี สพฐ. ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
 8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 8.6 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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กลุ่มงานการจัดระบบบริหาร 
                       

1. งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือควบคุม ป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานตามภารกิจของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ท าให้ 
การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยง 
หรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืนๆ ที่อาจจะมีขึ้นในหน่วยงาน 

2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับ 
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อ 

เวลาและเชื่อถือได้    
3. ขอบเขตของงาน 

คลอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 
ตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

4. ค าจ ากัดความ 
   “การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีขึ้น 

  เพ่ือให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุม ภายในของหน่วยงานจะท าให้ 
 หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิดความ 
 ผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการ 

ด าเนินงาน 
5.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 

ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
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5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ 
ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 

5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้ 

เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วิเคราะห์ภารกิจของ 
สพป.เพื่อเป็นข้อมูล       
ในการวางระบบการ

ควบคุมภายใน 

แต่งต้ังคณะกรรมการวาง
ระบบและจัดท ามาตรฐาน
การคบคุมภายใน 

เสนอ ผอ.
สพป. 

ก าหนดมาตรฐานการในการ
ป้องกันความเส่ียงและระบบ

ควบคุมภายใน 

บุคลากรทุกระดับน ามาตรฐาน
การในการป้องกันความเส่ียงไป
ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับ
ความเส่ียง 

ด าเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบ
ไว้ 

ติดตามและประเมินผล การ
ด าเนินงานการควบคุมภายใน
และปรับปรุงตามแผนการ
ควบคุมให้เหมาะสมอย่าง
สม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

สรุปและรายงานผลการ
ควบคุมภายใน ให้ สพฐ.
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้งเมื่อ
สิ้นปีงบประมาณ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย 

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2561 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
8.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
    ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2561 
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       9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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กลุ่มงานการจัดระบบบริหาร 
                       

1. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือน าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเป็นการสื่อสาร
ภาพลักษณ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แสดงให้สังคมและสาธารณชนรับรู้ และให้ความส าคัญกับการ
เปิดเผยข้อมูลและการป้องกันการทุจริต 

3. ขอบเขตของงาน 
  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท าให้
ทราบถึงระดับคุณธรรมและความโปร่งใสประจ าทุกปี  การน ากรอบการประเมินที่ก าหนดไปด าเนินการจัดท า
มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส พัฒนาระบบงาน ออกแบบกลไก และวางหลักการบริหารราชการที่ดี 
ปรับปรุงแก้ไข ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ลดโอกาสที่จะท าให้เกิดการทุจริต และเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสาร
สาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ค าจ ากัดความ 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
  “คณะท างาน”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 3 หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  “บุคลากร”  หมายถึง  บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน”  หมายถงึ  บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่ระดับ
ผู้บริหาร  ผู้อ านวยการ/หัวหน้า  ข้าราชการ/พนักงาน ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง ที่ท างานให้กับหน่วยงานมาเป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก”  หมายถึง  ผู้บริหารสถานศึกษา  ครู  บุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดที่มารับบริการหรือมาติดต่อตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  “แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (Internal Integrity and Transparency 
Assessment : IIT)” หมายถึง  การประเมินระดับการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในที่มีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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  “แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and Transparency 
Assessment : EIT)” หมายถึง  การประเมินระดับการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกท่ีมีต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  “แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 
Assessment : OIT)” หมายถึง การประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือให้ประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ศึกษาคู่มือ เกณฑ์การประเมิน  ระเบียบวิธีการ และขั้นตอนการประเมิน 
  5.2  ประชุมคณะท างานเพื่อรับทราบเกณฑ์การประเมิน  ระเบียบวิธีการ และขั้นตอนการ
ประเมิน 
  5.3  จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
  5.4  ประชุมคณะท างานเพื่อให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด น าเสนอเอกสาร/หลักฐานการตอบแบบ
ส ารวจต่อคณะท างาน ก่อนน าเผยแพร่บน Website ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5  ด าเนินการตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
        5.5.1  กรอกแบบข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
        5.5.2  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายใน (IIT) 
         5.5.3  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก (EIT) 
         5.5.4  ตอบค าถามแบบส ารวจ OIT 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประจ าปี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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    9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.6 กลุ่มงานสวัสดิการสวัสดิภาพครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

                            
1. งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณีที่สมควรอย่าง
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณี
เบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547  

4. ค าจ ากัดความ 

 “สวัสดิการและสวัสดิภาพ” หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใดๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่
ส่วนราชการจัดให้เป็นปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามส่วนที่ราชการเห็นสมควรจัด
ให้มีเพ่ิมข้ึน และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547  
 “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ศึกษาระเบียบและแนวทางในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่างๆที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท า
ข้อตกลงกับหน่วยงาน 
 5.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ              
ให้สถานศึกษาและบุคลากรในสังกัดได้รับทราบและเจข้าใจเงื่อนไขในการการขอรับการสนับสนุน 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
 5.4 ประสานงานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 5.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียดเงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่
ละโครงการทีไ่ม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
 5.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 

8.2 ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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 9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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 2.7 กลุ่มงานเลือกตั้งและสรรหาคณะกรรมการ 
 

1. งานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขต
พื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

2. วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นไปตามระเบียบ ขั้นตอนและวิธีการ ระยะเวลาที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ตามระเบียบและแนวทางที่
ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
    “ ก.ต.ป.น.” หมายถึง คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา” หมายถึง คณะบุคคล 
ที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่กฎหมายก าหนด  
 “ประธานคณะกรรมการ” หมายถงึ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการและผู้รับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทินการ 

ปฏิบัติงานของการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เข้าใจชัดเจน 

5.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก 
5.3 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสรรหาและการ

เลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

5.4 ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการเลือกตามต าแหน่งและคุณสมบัติที่ก าหนด 
5.5 คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติคณะกรรมการที่ได้รับการคัดเลือก 
5.6 เสนอรายชื่อคณะกรรมการผู้ที่ได้รับการสรรหาและการเลือกให้ ผอ.สพป.พิจารณาแต่งตั้ง 
5.7 แจ้งประกาศแต่งตั้งให้บุคลากรและโรงเรียนในสังกัดทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

ศึกษาระเบยีบ หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ขั้นตอนของการด าเนินงาน 

 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม
แต่งตั้งคณะกรรมการ

คณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและการเลือก 

ประชุมคณะกรรมการสรรหาและการเลือก 

ประกาศรับสมคัรบุคคลเข้ารับการคัดเลือก 

คณะกรรมการสรรหาและการเลือกพิจารณา
คัดเลือกบุคคลตามคณุสมบัติที่ก าหนด 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการ 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม 

ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก.ต.ป.น.ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    แบบฟอร์มตามเอกสารของทางราชการก าหนด 

  8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 กฎกระทรวง ก าหนดจ านวน  หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
       ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2548 

8.2 ประกาศส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการ 
     เลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
     การศึกษา ประจ าปี 2560 
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   9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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กลุ่มงานเลือกตั้งและสรรหาคณะกรรมการ 
 

1. งานประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 
ในสังกัด เป็นไปตามระเบียบ ขั้นตอนและวิธีการ ระยะเวลาที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
    ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนตามระเบียบและแนวทางท่ีก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
    “คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” หมายถึง คณะบุคคลซึ่งแต่งตั้งตามกฎกระทรวง ก าหนด 
จ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระ 
การด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2546 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการและผู้รับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทินการ 

ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เข้าใจชัดเจน 
5.2 แจ้งโรงเรียนทราบด าเนินการสรรหาและเลือกคณะกรรมการตามขั้นตอน รูปแบบคณะกรรมการ 

ที่ก าหนด 
5.3 โรงเรียนเสนอรายชื่อผู้ได้รับการสรรหาเป็นประธานและกรรมการให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาพิจารณาประกาศแต่งตั้ง 
5.4 ผอ.สพป.พิจาณาลงนามประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.5 ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.6 แจ้งประกาศแต่งตั้งให้โรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบเอกสารตามคู่มือการสรรและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาการเลือก 
       ประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของกรรมการ 
       ในคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2546 

8.2 คู่มือการสรรและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงาน 
     คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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9. มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.8 งานประชาสัมพันธ ์
 

 
1.  งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์  

2. วัตถุประสงค์  

  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพรข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน  

3. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพรข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค าจ ากัดความ 

 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย 
ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรูและ สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง ข้อมูล  หรือ สิ่งใดๆ  
ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะท าไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไมวา จะได
จัดท าไวในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์
เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได  

 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวของ  

 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กรร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ    เอกชน 
และท้องถิ่น องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

 “คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่                
เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ  

 “การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา 
และผลงานอื่นๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ์ที่เกี่ยวของ กับการ
ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร และจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์  

5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ เครือข่าย
การประชาสัมพันธ์  

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ  
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ ให้

ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพรข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ เกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์นักประชาสัมพันธ์
และสถานศึกษาไดทราบและน าไปใช้ประโยชนในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network)   

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพนัธ์โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  
5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน 

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

 -   

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  

 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ                    
พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ                  
พ.ศ. 2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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     9. สรุปมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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งานประชาสมัพันธ์ 
 

 
1. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

  2. วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือเผยพ่ีข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

   ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท า
ข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค าจ ากัดความ 

  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท า             
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภายถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร                 
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะ 
ในแต่ละภารกิจ 
  “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด
การศึกษา และผลงานอ่ืนๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
   5.1.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
    5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และ
สาธารณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
    5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานส านักงานและสถานศึกษา
ให้คลอบคลุมทุกเป้าหมาย 
    5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร แผ่นพับ หนังสือพิมพ์ รายการวิทยุ 
โทรทัศน์สื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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   5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์                   
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 
   5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 
   5.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
   5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือน าไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 

5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
    5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา ด้วย
ระบบอิเลคทรอนิคส์ และรูปแบบอ่ืน 
    5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web page E-mail, Obec LINE และกระดาน
ข่าว 
    5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และ
ระบบอิเลคทรอนิกส์ 
    5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการ 
    5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนง และเครือข่าการ
ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
    5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา
ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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การปฏิบัติงานบริการข้อมูลข่าวสาร 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็บบอร์ด 
 7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
 7.3 โปรแกรมการรับ – ส่งข่าว Web page, Obec LINE  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสาร และบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.
2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเดิม 
 8.3 ระเบียบการทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวสารราชการ        
พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
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9. สรุปมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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2.9 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. ก ากับดูแลการลาของบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจแนวทางการยื่นใบลาและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างทุกคน 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการก ากับดูแลเกี่ยวกับการลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ทุกคนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปการลาของแต่ละคนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การ
เก็บรักษาใบลาและทะเบียนคุมวันลา 

4. ค าจ ากัดความ 

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการ 
“บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างทุกคนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 บุคลากรที่ประสงค์ลา เสนอใบลาผ่านผู้อ านวยการกลุ่มให้ความคิดเห็น 
 5.2 ผู้อ านวยการกลุ่มเห็นชอบ ส่งใบลามายังกลุ่มอ านวยการ 
 5.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนคุมการลา พร้อมบันทึกวันลา 
 5.4 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 5.5 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบลา และทะเบียนคุมวันลา 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 
7.2 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
  8.2 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 
 

 

บุคลากรที่ประสงค์ลา เสนอใบลาผ่าน
ผู้อ านวยการกลุ่มให้ความคิดเห็น 

ส่งใบลามายังกลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบทะเบียนคุมการลา พร้อมบันทึกวันลา 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บใบลา และทะเบยีนคุมวันลา 

ผอ.กลุ่มเห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่ 
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