
 
   

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 
นางปทิตตา พวงปญัญา 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

ค าน า 
งานกลุ่มอ านวยการ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและ

ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการ
และด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  งานตามนโยบายและงานอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้า นางปทิตตา พวงปัญญา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย    
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  รวมถึงใช้เป็นคู่มือในการให้บริการและอ านวย
ความสะดวกในการติดต่อราชการ  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา และผู้ติดต่อมาราชการ   

 

นางปทิตตา พวงปัญญา 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

 

 

เรื่อง           หน้า 

 ค าน า 

 สารบัญ 

 แผนภูมิผู้บริหาร             
 แผนภูมกิลุ่มอ านวยการ           
 แนวคิดกลุ่มอ านวยการ            1 

ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             2 

การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มอ านวยการ        4 
หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน        5 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน         7 

ภาคผนวก ก. 
ภาคผนวก ข. 

         
 

  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมผิู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 



 

 

 
 

 

 

นายนรภัทร พนานิกิตร 
พนักงานธุรการ ส 4 

นายวีระชัย สภุาป ุ
ช่างไม้ ส 4 

นายอภิสิทธ์ิ ศรีวลิาศ 
พนักงานขับรถยนต ์

นางสุภาภรณ์ กล้าหาญ 
พนักงานราชการ 

นางสาวอัมรา ทินตะวงษา 
เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดดี 

นางสาวจิราภรณ์ พลโยธา 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

นางสุวิมล เศษตะค า 
ธุรการโรงเรียน 

นางสาวสณุีพร แซ่ตัง 
แม่บ้านส านักงานฯ 

นางสุชาดา สีพาพันธ ์
แม่บ้านส านักงานฯ 

นายศรายุทธ กิจตริาช 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

นายนัฐพล โชต ิ
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

นายธนากร ณ หนองคาย 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 

นางปทิตตา พวงปัญญา 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

นายวรายุทธ ชาเรืองเดช 
รองผู้อ านวยการ สพม.นค 

แผนภูมกิลุ่มอ านวยการ 
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งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ          
การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ  หน้าที่  ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร           
สื่ออุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้
อย่างสะดวก  คล่องตัว  มีคุณภาพ  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

         
                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวคิด 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

“สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงานบริการ 

ประชาสัมพันธ์บุคคลตลอดจนหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัด” 

วิสัยทัศน์ 

อัตลักษณ์ 

“ท ำงำนด้วยจิต  งำนบริกำร  เป็นมิตรกับทุกคน” 
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1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม
มาตรฐานส านักงาน 

2. เพ่ือให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อ านวยการ  และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดดารศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน  ก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจการด าเนินงาน  เกิดความเลื่อมใสและ
ศรัทธา  และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

         

1. งำนสำรบรรณ 

1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งำนช่วยอ ำนวยกำร 

2.1  งานรับ - ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2.2  งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

2.3  งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4  งานประชุมภายในส านักงาน 

 3.   งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

                3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

        3.2  งานบริการอาคารสถานที่ 
        3.3  งานรักษาความปลอดภัย 

  4.   งำนยำนพำหนะ 

 
 
 
 
 

 วัตถุประสงค ์

 ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
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  5.   งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

       5.1  งานจัดระบบบริหาร 

       5.2  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

       5.3  งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       5.4  งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       5.5  งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

  6.   งำนประสำนงำน 

  7.   งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 

          7.1  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

                                 (ถูกยกเลิกโดยค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560) 
       7.2  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                                 (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) (ถูกยกเลิกโดยค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ 

                                 แห่งชาติ ที่ 19/2560) 
     7.3  งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ก.ค.ศ.) 

                                 และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถูกยกเลิกโดยค าสั่งหัวหน้าคณะรักษา 

                                 ความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560) 
  8.   งำนประชำสัมพันธ์ 
       8.1  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
       8.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

  9.   งำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  10.  งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
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            ด้วยกลุ่มอ านวยการได้แบ่งกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเป็น 9 กลุ่มงาน ได้แก่             
งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานช่วยอ านวยการ  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม                
งานยานพาหนะ  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานประสานงาน  งานเลือกและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ  งานประชาสัมพันธ์  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผิดพลาด! ไม่ใช่วัตถุฝังตัวที่ถูกต้องเพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ กลุ่มอ านวยการจึงได้มอบหมายงานของกลุ่มงานในกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 

1.1 งำนสำรบรรณ 
                       มีหน้ำที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การรับ – ส่ง การจัดท า

หนังสือ การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายหนังสือราชการ และครอบคลุมเก่ียวกับงานเอกสารทั้งหมด 
1.2  งำนช่วยอ ำนวยกำร 

         มีหน้ำที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา          
งานประชุมภายในส านักงานฯ งานบริหารทั่วไป งานติดต่อ ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก  

1.3  งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
                          มีหน้ำที่  การปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน การวางแผน มาตรการ 
การดูแลความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ งานการรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของ
ทางราชการ 

1.4 งำนยำนพำหนะ 
         มีหน้ำที่  การให้บริการในการขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางส าหรับผู้บริหารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การควบคุม ตรวจสอบสภาพ
บ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปรายงาน 

1.5 งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                           มีหน้ำที่  กระบวนการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  การให้ความส าคัญกับ
การปรับปรุงคุณภาพการให้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือสร้างความพึงพอใจ ปฏิบัติราชการประจ าปีตาม
กรอบและแนวทางของ ส านักงาน ก.พร. และ กพร. สพฐ. ก าหนด  
  1.6 งำนประสำนงำน 
        มีหน้ำที่ ประสานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

1.7 งำนสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
                            มีหน้ำที่  ด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ปฏิทินและแนวทางที่ก าหนด การเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทิน การเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

1. กำรปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงกลุ่มงำนของกลุม่อ ำนวยกำร 
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1.8 งำนประชำสัมพันธ์ 
                            มีหน้ำที่  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท า           
ข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

1.9 งำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

                             มีหน้ำที่  การด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้าน
ต่างๆ ตามกรณีเบื้องต้นที่ไม่ขัดแย้งต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547 
 
 
 

นำงปทิตตำ  พวงปัญญำ นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขท่ี อ 1 ปฏิบัติหน้ำที ่
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร รับผิดชอบและปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 

         1) ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ การบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก มีหน้าที่ ในการบริหารงานทั่วไป การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน ทั้งประสานงานระหว่างหน่วยงาน ภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่  
เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
ประสานงาน และติดตามงานในกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 
       1.๑ งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.๒ งานช่วยอ านวยการ       
                     1.๓ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
               1.๔ งานยานพาหนะ   
                1.๕ งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

 1.๖ งานประสานงาน 
          1.๗ งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ          
 1.๘ งานประชาสัมพันธ์ 

   1.๙ งานสวัสดิการ สวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษา    
      2) ควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
อ านวยการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ แนวปฏิบัติ ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบาย แบบธรรมเนียมของทาง
ราชการ กลั่นกรองงานก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

3) การประสาน ก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ 
4) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มอ านวยการให้สามารถ

ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5) วางแผน ด าเนินการ ประเมินผล ติดตามเร่งรัดในความรับผิดชอบของกลุ่มอ านวยการให้ด าเนินการ

ด้วยความเรียบร้อย 
6) ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ

ระบบงานสารบรรณของส านักงานด าเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มอ านวยการ 

2. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
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7) จดัท าปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการ   
    8) ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน หรือพิจารณาก าหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะให้ความเห็น  
เกี่ยวกับงานในกลุ่มอ านวยการ เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   9) ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   10) จัดท าข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 หรือคณะกรรมการต่าง ๆ เพ่ือก าหนดแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการในการ 
บริหารงานในกลุ่มอ านวยการ 
   11) วางแผนงานโครงการ ก าหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลาและทรัพยากรที่จ าเป็นในงานของ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 เพ่ือเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   12) ให้ค าปรึกษา และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการ แก่บุคลากรใน  
กลุ่มอ านวยการ เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ 
    13) ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป             

14) ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ
ประชาชนทั่วไป    

๑5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
๑6) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
กรณี นางปทิตตา  พวงปัญญา  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไม่ว่ากรณีใดๆ ให้ข้าราชการดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

1.นายนรภัทร พนานิกิตร ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส4  
2.นายวีระชัย สุภาป ุ  ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส4 
3.นางสุภาภรณ์ กล้าหาญ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
1.ชื่องำน : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืมและการท าลาย
หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
   4.1.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
   (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ 
 ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
  - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหา
 เพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้ เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
 อิเล็กทรอนิกส์ 
  - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
  - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - ส่งเรื่องให้ กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้  
 -ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 -ทะเบียนรับเอกสารลับ  

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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5.1.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 

 (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ี
หนังสือ 
 (2)กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
 (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์และประทับตรา
ชื่อผู้ลงนาม 
 (4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
 (5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
 (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

แบบฟอร์มที่ใช้  
 -ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
 -ทะเบียนส่งเอกสารลับ  

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 5.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
   5.2.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบ
หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
   5.2.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้
ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   5.2.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ ความ
ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
   5.2.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง
ท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน
เจ้าของเรื่อง 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  
 -แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  
 -แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  
 -แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
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5.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
  1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรือ่งโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก 
  3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
  อำยุกำรเก็บหนังสือ 
  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มี
ต้นเ รื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซ่ึงไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น 
ประจ าให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ
ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้ 
เก็บไว้ตลอดไป 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้  
-ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  
-ทะเบียนรับหนังสือราชการ   
-ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ  

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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5.3 งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
 5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
 5.4.2เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  5.4.3ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
  5.4.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
  5.4.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
  5.4.6 เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมำยเหตุ 
 1) กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไป 
 2) กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -แบบขอยืมหนังสือราชการ  
 -ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม  
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5.3 งานการท าลายหนังสือราชการ 
  5.5.1 ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือและ
จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1ครั้ง) 
 5.5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
 1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรขยายเวลาการเก็บไว้
ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 
  3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) 
ลงในช่องการพิจารณา 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่
ผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 5.5.3 จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
 2) ถ้าเหน็ว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้
ความเห็นชอบ 
              5.5.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
              5.5.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแตว่ันที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 
              5.5.6 ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้น
อ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
             5.5.7เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ  
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้  
 -ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 -บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน   
งำนช่วยอ ำนวยกำร 

 
1. ชื่องำน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส 
และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติและยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงานที่
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน กับผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3ชุด 
  4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ 
ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
  4.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
  4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว จ านวน 
1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่  

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
 -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  
 -พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 -พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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20 กลุม่อ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำเขต 34 

1. ชื่องำน : งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
  2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจใน การปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
  4.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  4.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
  4.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
  4.6 เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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21 กลุม่อ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำเขต 34 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 -แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 -พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 -พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 -พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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22 กลุม่อ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำเขต 34 

1. ชื่องำน : งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
 3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและประสานงาน
ให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ และบันทึกข้วินิจฉัย
สั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
   4.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับ
 เอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ
 (หนังสือภายนอก) และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
   4.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับ
 เอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
  4.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและ
การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
 4.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
   4.3.1 กรณีหนังสือภายใน / หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน 
 เขตพ้ืนที่การศึกษา หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืน
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
   4.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
 การศึกษาได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
 พิจารณาหากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 
  5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจาก
อ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 
  5.4 เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา /รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่อง
ออก 
  5.5 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการ
เอง 
  5.6 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  
 -แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
 -บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไเพ่ิมเติม 
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24 กลุม่อ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำเขต 34 

1. ชื่องำน : งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การ
ประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
4. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการ
ประชุม 2 สัปดาห์) 
 4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 4.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผู้อ านวยการ
กลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 4.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนาม
ในหนังสือเชิญประชุม 
 4.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.6 เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 4.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 4.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยันการเข้าร่วม
ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
 4.9 เจ้าหน้าทีเ่ตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
 4.9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
 4.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 

4.9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
4.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
4.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
4.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
    4.10.1 จัดห้องประชุม 
    4.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 

  4.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 4.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 4.12 เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม 

               (2 สัปดาห์) และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
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                                        4.12.1 น า เสนอผู้ อ านวยการกลุ่ มอ านวยการพิจ ารณาเสนอรอง 
 ผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
                                        4.12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / 
 ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความ
 เห็นชอบ 
                                        4.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 น าเสนอรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
 การศึกษาพิจารณา 
                                         4.12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ 
 /รายงานการประชุม 
  (1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
  - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ
 (ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้
 แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
 เพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 
  - แจ้งเวียนมติทีป่ระชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
 การศึกษาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 (2) รายงานการประชุม เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็น
 วาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม 
 ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ
 ประชุมครั้งต่อไป 
  (3) ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้ว
 ด าเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  5.13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติที่       
 ประชุมโดยย่อ รายงานการประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาใน
 รูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
-แบบฟอร์มติดตามงาน 
-แนวปฏิบัติ 
-หนังสือเชิญประชุม 
-ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
-แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
-มติที่ประชุมโดยย่อ 
-รายงานการประชุม 
-แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ 
-แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน  

 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
1. ชื่องำน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย 
และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุง ภูมิทัศน์ พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
  4.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ(Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
  4.3 ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน
และมาตรการที่ก าหนด 
  4.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  4.5 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบประเมินความพึงพอใจ 

แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

 เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 มาตรการประหยัดพลังงาน 
 แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องำน : งานบริการอาคารสถานที่ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล
ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 
 การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อ การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาดอาคาร
สถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในส านักงานและองค์กร
หรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัย เอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

   4.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วน
ราชการ 

  4.2 จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
  4.3 จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
  4.4 ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
  4.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  4.6 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

 เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที ่
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1. ชื่องำน : งานรักษาความปลอดภัย 
2. วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
  2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
  3. เพื่อให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 3. ขอบเขตของงำน 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 
โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
  3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ
หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
  5. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง 
  6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือให้การ
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 แบบฟอร์มที่ใช้แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
งำนยำนพำหนะ 

 1. ชื่องำน : งานยานพาหนะ 
 2. วัตถุประสงค์ 
           2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
 2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสมมีสภาพพร้อม

ใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียม
ความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษาจัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุป
และรายงาน 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา 
การให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
  4.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือ
กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
  4.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพ 
การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
  4.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
 4.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ื อ
น าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
 งำนจัดระบบบริหำรงำน  

1. ชื่องำน : งานจัดระบบบริหารงาน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และวิจัย / 
ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  4.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วน
ราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่ง 
ส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้าน
บุคลากร 
  4.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
  4.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
  4.6 วิจัย / ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายใน 
 4.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 
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 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
      -ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
 -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 -กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550 
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1. ชื่องำน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพ
การบริการ 
3. ขอบเขตของงำน 
 การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพ่ือให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
 2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือน ามาใช้
ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสาร
ดังกล่าว 
 3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย โดยมี 
การก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงท ี
 4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5. ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่
ได้ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
 7. ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการใน แต่ละงาน โดย
มีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้
เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
 8. สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการด าเนินงาน 
 9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
 -พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553  
 -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต  พ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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 1. ชื่องำน : งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 3. ขอบเขตของงำน 
  3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self AssessmentReport : SAR) 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
  มาตรฐานที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบการ
จัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) 
  มาตรฐานที ่2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจนบรรลุ
เป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
  มาตรฐานที่ 3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการก ากับดูแล ส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลอืและพัฒนา
สถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
  มาตรฐานที่ 4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัด
การศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
  มาตรฐานที่ 5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการจัด
การศึกษา 
  3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจและ ความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
  6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self AssessmentReport :SAR) และ
ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(Self AssessmentReport :SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) ส าหรับ
การปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 -ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
 -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
  -หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 -พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
 -มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องำน : งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
3. ขอบเขตของงำน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. 
และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและ
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
  2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
  3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines)เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ
ก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
  4. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และ 
ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การจัดท า
รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
  5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
  6.ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้ามี) 
  7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือนและ 12 เดือน
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) ก าหนด 
  8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
  9. สรุป รายงานผล  
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Flow Chart กำรปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 -พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
   -ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
   -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
  -ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 -หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 -พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 
 -แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการาน 
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1. ชื่องำน : งานการควบคุมภายใน 
 2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
  2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
  2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงานในทุก ๆ ด้าน 
  2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนโปร่งใส ทันต่อ
เวลาและเชื่อถือได้ 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตาม
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
  4.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการ
ด าเนินงาน 
  4.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
 4.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
  4.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม
การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
  4.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
  4.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุ งให้
เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
  4.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
 -พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
 -ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ชื่องำน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
  2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
  2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผล
การบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงำน 
  บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จอย่างหนึ่งในการ
ด าเนินการที่ส าคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญ 
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการดังกล่าว 
  4.2 คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการ 
ภาครัฐและจัดท าแผนด าเนินการ เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ 
คณะท างานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 
  4.2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
 การบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) 
  หน้าที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการด าเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้การสนับสนุนในทุก
 เรื่องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
  องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการคือ หัวหน้าส่วนราชการ รอง
 หัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
   4 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (WorkingTeam) 
  หน้าที่ : ด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทางท่ี 
 ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
 บริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อม 
 กับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดท า  
 รายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการองค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้า 
 ส่วนราชการที่ท าหน้าที่รองประธานของ คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการ 
 พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ท าหน้าที่ประธานใน  
 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Working Team) 
 - เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (CategoryChampion) ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด 
 ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เก่ียวข้องในแต่ 
 ละหมวดที่ตนเองรับผิดชอบ 
  - ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวดด าเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 
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  5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร
 และประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ 100การบริหาร
 จัดการภาครัฐ ( Working Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
 จัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
  5.4 จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้อง 
 ร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การเพ่ือให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็น 
 ทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 
   ลักษณะส าคัญขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
  1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้
 ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 
  2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการเผชิญอยู่ใน
 ปัจจุบัน 
  5.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ 
 ภาครัฐ รวม 7 หมวด เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวม 
 ขององค์กรตรงกัน จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 
 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่ 
 เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 
  หมวดที่ 1 การน าองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการด าเนินการอย่างไรใน
 เรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการด าเนินการ รวมถึงการ
 ให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการก ากับ
 ดูแลตนเองทีดี ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
 หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ 
 เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือน าไปปฏิบัติและวัดผล
 ความก้าวหน้า 
  หมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน
 ราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
 เสียอย่างไร รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้
 มีส่วนได้ส่วนเสีย การก าหนดปัจจัยที่ส าคัญที่ท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน 
 เสีย มีความพึงพอใจ 
  หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการเลือก 
 รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร  
  หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่า ระบบงานและระบบการเรียนรู้ของ
 บุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้มุ่งไป
 ในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมิน
 ความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการ
 ปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
  หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่ส าคัญท้ังหมดของการจัดการ
 กระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอ่ืนที่ส าคัญท่ีช่วยสร้าง 
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 คุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการ 
 สนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ 
  หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการในมิติต่าง 
 ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการ
 หรือองค์กรอ่ืนที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 
  5.6 ด าเนินการในข้อที่ 2 – 5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2ส่วนคือลักษณะ
 องค์กร และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่ 
 การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถด าเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่ 
 การปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
 ต่อไป 
  5.7 ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 
 และสม่ าเสมอ 
  5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็น 
 ระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
แบบฟอร์มที่ใช ้แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 -คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 
 -หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 -พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ.2546 
 -แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

USER
Rectangle

USER
Typewriter
กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21

USER
Rectangle

USER
Typewriter
44



 
48 กลุม่อ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำมธัยมศกึษำเขต 34 

 
 
 

 
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 งำนประสำนงำน 
1. ชื่องำน : งานประสานงาน 
 2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษามี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 3. ขอบเขตของงำน 
  ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีจะต้อง
ติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
 4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการ
ประสานงาน 
  4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
  4.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
  4.4 รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 4.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบ 
  5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
 
 Flow chart กำรปฏิบัติงำน  
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       คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

งำนสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำร ในระดับต่ำงๆ 
 

1. ชื่องำน : งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้
คณะกรรมการที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินและ
แนวทางท่ีก าหนด 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ชัดเจน 
 4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3 ประชุมชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.4 จัดท าประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา แจ้งให้ องค์กร สมาคม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพิจารณาเสนอชื่อผู้แทน หน่วยงานละ 1 
คน ยกเว้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอ 2 คน 
 4.5 ด าเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน จากองค์กร สมาคม ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต ผู้แทนครุสภา 
เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ 1 คน เว้นแต่ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มี 2 คน (เทศบาล 1 คน 
อบจ./อบต. 1 คน ) 
 4.6 เสนอรายชื่อให้ประธานกรรมการการศึกษาแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.7 ด าเนินการสรรหากรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนที่เป็นผู้บริหารสถานศึกษา 
 4.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 
14 คน ให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเลือกให้เหลือ 7 คนและแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 4.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คนเป็นประธานกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่งตั้ง 
 4.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ จะต้องด าเนินการให้มี
กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนต าแหน่งที่วาง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -แบบเสนอชื่อผู้แทนองค์ สมาคม ผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 -ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ เข้ารับเลือกเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา (กรณีให้ผู้ทรงคุณวุฒิยื่นใบ
สมัครเป็นกรรมการได้) 
 -ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 -พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546มาตรา 36 
 -พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16 
 -กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและ
กรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
 -ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาตและผู้แทนครู เพื่อแต่งตั้งให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2552 
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1. ชื่องำน : งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การด าเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้
คณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางที่
ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ดังนี้ การเตรียมการเลือกตั้ง 
  4.1.1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
ตามท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
  4.1.2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
  4.1.3 จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.1.4 รับสมัคร จัดท าประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ ประกาศ
รายชื่อและหมายเลขประจ าตัว ปิดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่ก าหนด 
  4.1.5 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
  4.1.6 ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 4.1.7 จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  4.1.8 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องการด าเนินการเลือกตั้ง ถึงบทบาท อ านาจ
หน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานที่ก าหนด 
  4.1.9 ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
  4.1.10 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
  4.1.11 ประชาสัมพันธ์ 
  4.1.12 รักษาความปลอดภัยการด าเนินการในวันเลือกตั้ง 
  4.1.13 คณะกรรมการเลือกตั้งมีหน้าที่ก ากับ ดูแลการเลือกตั้งให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดย 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหน่วยเลือกตั้ง จัดให้มีการเปิดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปิดการลงคะแนน นับ
คะแนน ประกาศผลนับคะแนนการด าเนินการหลังการเลือกตั้ง 
  5.1.14 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินที่ 
ก าหนด 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
5.2 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
  5.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ท าหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.2.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด 
  5.2.3 แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
แบบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ.ใน อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.2.6 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.ตาม 
แบบที่ก าหนด 

5.3 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
  5.3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ท าหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.3.2 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด 
  5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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  5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.3.5 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.ตาม 
แบบที่ก าหนด 

5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
  5.4.1 ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด 
  5.4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ท าหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.4.3 แจ้งคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับการพิจารณาเป็น
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.4.5 ประชุมคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในอ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5.4.6 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.ตามแบบที่  
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1. ชื่องำน : งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ. 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ.เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขต
พ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางที่ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
ตามท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
  4.2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
  4.3 จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
  4.4 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
  4.5 ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
  4.6 จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
  4.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องการด าเนินการเลือกตั้ง ถึงบทบาท 
อ านาจหน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานที่ก าหนด 
  4.8 ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้ง 
  4.9 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
  4.10 ประชาสัมพันธ์ 
  4.11 รักษาความปลอดภัย  
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) ก าหนด 

เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 -รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
ประกอบด้วย กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 
  -กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณฺวุฒิและกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 
 -หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา การก าหนดคุณสมบัติอ่ืน วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจาก
ต าแหน่งของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการคุรุสภา อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และอนุกรรมการ
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ. 2553  
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 งำนประชำสัมพันธ์ 
 
1. ชื่องำน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับการก าหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 4.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 4.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
 4.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
 4.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 4.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการ
ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษา
ได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 4.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ด้วย
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 
 4.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 4.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
 4.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

 5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษาด้วยระบบ
อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอื่น 

 5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 

 5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และระบบ
อิเลคทรอนิกส์ 

 5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
 5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย ผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่ายการ

ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
 5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุง

แก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
-แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 
-แบบฟอร์มการส่งข่าว 
-แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
-โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
-พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ. 2525 และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครู 

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

1. ชื่องำน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการ 
สงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ส่วนราชการ พ.ศ. 
2547 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่
เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับ 
 4.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
  4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
 4.4 ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 4.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 4.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการ 
ที่เข้าร่วม โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน 
ราชการ พ.ศ. 2547 
 4.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
 -ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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ภาคผนวก ก. 
ตารางการวิเคราะห์งาน 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 งานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1.1 รับ-ส่ง หนังสือราชการ 1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างการบริหารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วิเคราะห์และออกแบบระบบการรับ-ส่ง หนังสือ
ราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน และสามารถ
เชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา และหรือหน่วยงานภายนอก 

3. จัดหาและพัฒนา Hardware Software และ 
people ware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตาม
ระบบรับ-ส่ง หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ 
4. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบและแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

6. ประเมินและรายงานผลการจัดระบบการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ 

7. ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. สถานศึกษา 

4. หน่วยงานภายนอก 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 งานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1.2 งานการจัดท าหนังสือ
ราชการ 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ก าหนดรูปแบบหนังสือราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปในทิศทางแนวเดียวกัน 
โดยให้สอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ด าเนินการจัดท าหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบฯ
และเหมาะสมกับสภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

4. ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการจัดท าหนังสือ
ราชการ และปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ อย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. สถานศึกษา 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 งานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1.3 งานจัดเก็บหนังสือ
ราชการ 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. วิเคราะห์หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว เพื่อ
คัดแยกการจัดเก็บหนังสือราชการตามประเภทและ
อายุของเก็บของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการให้
สอดคล้องกับระเบียบ 

4. จัดหาและพัฒนา Hardware  Software และ 
people ware ให้สามารถรองรับระบบการเก็บ
หนังสือราชการ 

5. ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบที่
ก าหนด 

6. ด าเนินการตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการ
ทุกปี เพื่อน าข้อมูลที่ได้ไปด าเนินการในขั้นตอนการ
ท าลายหนังสือราชการต่อไป 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2. สถานศึกษา 

3. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 งานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1.4 งานการยืมหนังสือ
ราชการ 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับ
เรื่องการให้ยืมหนังสือราชการ 
2. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือ
ราชการภายในหน่วยงานและระหว่างหน่วยงานตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

3. จัดระบบการควบคุม ติดตาม การด าเนินการ
ให้ยืมหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. การประเมินผลการด าเนินงาน และปรับปรุงแก้ไข
การด าเนินงานเป็นระยะๆ 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. สถานศึกษา 

4. หน่วยงานอื่น 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 งานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1.5 งานการท าลายหนังสือ
ราชการ 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เก่ียวกับการ
ท าลายหนังสือราชการ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
3. ส ารวจหนังสือราชการที่จัดเก็บและมีอายุครบตาม
ระยะเวลาการจัดเก็บ โดยด าเนนิการภายใน 60 วัน 
หลังสิ้นปีปฏิทนิ 
4. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลายเพื่อ
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
5. ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลาย
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือหน่วยงานทีไ่ด้รับ
มอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนงัสือ
ราชการประเภททีไ่ด้ขอท าความตกลงกับกองจดหมาย
เหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
6. เม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ หรือ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ(แล้วแต่กรณี) แล้วด าเนินการ
ท าลายหนังสือราชการด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม 
7. ประเมินผลการด าเนินงานด้านการท าลายหนงัสือ
ราชการและน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. สถานศึกษา 

4. คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง
กับการท าลายหนังสือ 

5. กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. งานช่วยอ านวยการ 2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่
ราชการ 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
รับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
2. วิเคราะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีการรับ-
ส่งงานในหน้าที่ราชการ จัดส่งแบบฟอร์มให้ทุกกลุ่ม
เพ่ือด าเนินการจัดท าบัญชีรับ-ส่งงานในหน้าที่
ราชการ 

3. ด าเนินการรวบรวมแบบฟอร์ม บัญชี การรับ-ส่ง
งานในหน้าที่ราชการของแต่ละกลุ่มและจัดท างบ
หนาในภาพรวมของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. เสนอรายละเอียด บัญชี การรับ-ส่งงานในหน้าที่ผู้
ส่งมอบงานและผู้รับมอบงานในหน้าที่ 
5. จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ – ส่งงานใน
หน้าที่ ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วมอบให้ผู้ส่งมอบงาน
และผู้รับมอบงานไว้คนละ 1 ชุด และส าเนาเก็บไว้
เป็นหลักฐานส่วนกลาง จ านวน 1 ชุด 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับมอบ 
– ส่งมอบงาน 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. งานช่วยอ านวยการ 2.2 งานมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ค าสั่งมอบ
อ านาจ และภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จัดบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
บุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติ โดยต้องค านึงถึงความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของบุคลากรที่
มอบหมายให้ปฏิบัติตามความเหมาะสม 

3. รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคล
ของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่งมอบหมายงานใน
ภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
5. ติดตามผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
ของบุคลากรเป็นระยะๆ 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. งานช่วยอ านวยการ 2.3 งานเลขานุการผู้บริหาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ศึกษาวางแผนก าหนดแบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการ
นัดหมาย การประชุม การปฏิบัติงานในรูปแบบอ่ืนๆ 
ให้สามารถตรวจสอบ รายงานรายละเอียดภารกิจ
ต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
2. บันทึกรายละเอียดการนัดหมาย การมอบหมาย
ภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีมีภารกิจที่ต้อง
อ านวยความสะดวก 

    3.1 การจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่
ได้รับมอบหมายหรือที่ได้นัดหมายไว้ 
    3.2 แจ้งผู้ที่ได้รับมอบภารกิจเพ่ือร่วมปฏิบัติ
หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.3 ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณ กรณีที่ต้อง
มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยประสาน
การยืมเงิน หรือด าเนินการเบิก – จ่าย แล้วแต่กรณี 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ. 
4. ผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 21   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

2. งานช่วยอ านวยการ 2.3 งานเลขานุการผู้บริหาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา(ต่อ) 

    3.4 นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้องเดินทาง
โดยพาหนะส่วนกลหรือติดต่อประสานงานในกรณีท่ี
ต้องเดินทางโดยพาหนะอ่ืน 
4. กลั่นกรอง จัดล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือ
น าเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ติดต่อประสานงาน นัดหมายและปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจรายงาน
ต่อผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่หรือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้แทน
มอบหมาย 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ. 
4. ผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. งานช่วยอ านวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
วางแผนในการประชุมบุคลากรภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ร่วมกับสถานศึกษา 
2. จัดท าปฏิทินก าหนดวัน เวลา ในการประชุมตามปี
ปฏิทิน 

3. ประสานกับทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

4. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการจัด
สถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง
หรืออ่ืนๆ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบถึงวัน เวลา สถานที่
ในการประชุม 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. สถานศึกษา 

3. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 

5. สถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้อง 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. งานช่วยอ านวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ต่อ) 

5. ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุมบันทึกมติ

ที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท ารายงานการประชุม

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือรับรองการประชุม 

6. ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผลการ

ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม เสนอผู้บริหารส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

7. ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการ

จัดการประชุม เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. สถานศึกษา 

3. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 

5. สถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้อง 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 3.1 งานปรับปรุง พัฒนา

อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
1. ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากร
เกี่ยวกับความต้องการในการปรับภูมิทัศน์ของ
สถานที่ท างานเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน เป็นสถานที่ท างานที่น่าดู น่าอยู่ 
น่าท างาน 
2. วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master 
plan) การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งในปัจจุบัน
และอนาคตท่ีสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. และ
มาตรการประหยัดพลังงาน 
3. ด าเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่
วางแผนไว้ที่ก าหนด 
4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
5. น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป 

1. ข้าราชการ ลูกจ้างใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ผู้มีความรู้ในเรื่องการจัดภูมิ
ทัศน์ของอาคารสถานที่ 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้และการ

อนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ของทางราชการ 
2. จัดท าหลักเกณฑ์ ข้อบังคับในการให้บริการ
อาคารสถานที่ของทางราชการ 
3. จัดท าค าขอใช้อาคารสถานที่ ให้สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 
4. จัดให้มีผู้รับผิดชอบในการดูแล การบ ารุงรักษา
รวมถึงการให้บริการอาคารสถานที่ท่ีสอดคล้องกับ
กิจกรรม 5 ส. 
5. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจส าหรับ
ผู้รับบริการ 
6. น าผลการประเมินเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
แก้ไขต่อไป 

ผู้รับบริการทั้งข้าราชการลูกจ้าง
ในส านักงานหรือ
บุคคลภายนอก 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 3.3 งานรักษาความปลอดภัย 1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยใน
สถานที่ราชการตามระเบียบ 
3. ด าเนินงานตามแผนที่ก าหนดและประชุม 
ซักซ้อม ชี้แจงสร้างความตระหนักในเรื่องการ
รักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน ความเสียหาย
ที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการ
รักษาความปลอดภัย 
5. ก าหนด มอบหมายงานในหน้าที่ โดยให้มีผล
ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการจัดเอกสาร
บันทึกเป็นหลักฐาน 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการตั้ง
ผู้ติดตามตรวจสอบ เพื่อให้การรักษาความ
ปลอดภัยมีประสิทธิภาพ และประเมินผลรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

1. ข้าราชการ/ลูกจ้าง/ยาม 
2.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 21   
 

 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. งานยานพาหนะ งานยานพาหนะ 1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะ

ส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่
เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การ
ให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือ
กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่
เกี่ยวข้อง 
4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของ
การขอใช้ การดูแล บ ารุงรักษา การตรวจสภาพ 
พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้
อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณี
ขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอก
หน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ 
ประเมินผล ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือ
น าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.1 งานจัดระบบบริหารงาน 1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี
สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
2. ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่ง
ส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการ
บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ
เป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้าน
บุคลากร 
4. ประกาศแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด  

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.1 งานจัดระบบบริหารงาน
(ต่อ) 

6. วิจัย/ประเมินผล/รายงานการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
7. ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
  

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.2 งานพัฒนาคุณภาพ
การให้บริการ 

1. วิเคราะห์ ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกิจ เพ่ือให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่
ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2. จัดช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อน ามาใช้ใน
การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ โดย
แสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสาร
ดังกล่าว 
3.พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย โดยมีก าหนด
ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่าง
เหมาะสมและทันท่วงที 
4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้าง
ความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5. ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามี
ส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือ
กิจกรรมต่างๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วม
ของประชาชน   

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.2 งานพัฒนาคุณภาพ
การให้บริการ (ต่อ) 

6.  ก าหนดมาตรฐาน แนวทางการให้บริการ 
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน โดย
มีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดย
ประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ 
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
7. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่ม
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ เพื่อน าผลไปปรับปรุงการ
ให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
8. สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
9. ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.3 งานมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจ
หน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบ
บริหารจัดการ มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้
ความเข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับ
บริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบายเป้าหมาย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง
(Self Assessment Report :SAR) และผลผลิตที่
ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
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ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.3 งานมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา(ต่อ) 

7. น าผลการประเมินตนเอง (Self Assessment 
Report :SAR) ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) และ
ข้อมูลฐาน (Based Line Data) ส าหรับการ
ปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และวางแผนการ
พัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
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ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.4 งานค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแล 
ตัวชี้วัดและผู้รับผิดชอบตัวชี้วดั 
3. จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน (based lines) 
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมาย
ส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
4. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบมีความรู้
ความเข้าใจ และความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการ
จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPIs Template) 
5. ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.4 งานค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท า
ข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้ามี) 
7. ผู้รับผิดชอบประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือน ตามที่สพฐ./จังหวัด (ถ้ามี) 
ก าหนด 
8. ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
9. สรุป รายงานผล 
10. จัดสรรเงินรางวัล 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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พื้นที่การศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงาน
ตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์และแนวทางท่ี
ก าหนด 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัย
ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
3. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ก าหนดมาตรการในการ
ป้องกันความในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐาน
การควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่
ได้จัดวางระบบไว้ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สถานศึกษา 
4. สพฐ. 
5. กรมบัญชีกลาง/คตง. 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน
(ต่อ) 

6. ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน า
มาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
8. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตาม
มาตรการที่ก าหนดและน าผลไปปรับปรุง แก้ไข พัฒนา
งานให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอเป็นระยะๆ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สถานศึกษา 
4. สพฐ. 
5. กรมบัญชีกลาง/คตง. 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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5.6 งานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) 

1. จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้
ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพ
บริหาร จัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
2. ด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐและจัดท าแผนการด าเนินการ 
จ านวน 2 คณะ คือ 
     2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการ
ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) 
     2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (Working Team) 
3. สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความ
พร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรและ
ประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด 

1. บุคลากรทุกคนในสังกัด 
2. ทุกกลุ่มในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
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5.6 งานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 

4. จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการ
พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด ดังนี้ 
    หมวดที่ 1 การน าองค์การ 
    หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
    หมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
    หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการ
ความรู้ 
    หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
    หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ 
    หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ขององค์กร 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายในและพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 

6. การด าเนินการในข้อที่ 2 – 5 น าผลการจัดท า
ลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ
องค์กร และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมิน
ตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กรจุดเด่น
สามารถด าเนินต่อไป จุดด้อย ต้องกลับมาทบทวนการ
พัฒนาน าสู่การปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็น
เลิศต่อไป 
7. ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุก
หมวด เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
8. ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การ
ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 

  

 

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. งานประสานงาน 6.1 งานประสานงาน

ระหว่างภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.2 งานประสานงาน
ระหว่างภายนอกส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ศึกษาส ารวจและก าหนดภารกิจทั้งภารกิจหลักและ
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายที่จะต้องประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. จัดท าข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกทั้งด้านตัวบุคคล คณะบุคคล หน่วยงานและ
องค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและประสานการด าเนินงาน
ร่วมกัน โดยแยกออกเป็นภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อประสานงาน 
3. ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจน
เทคนิคต่างๆ ในการประสานงานให้สอดคล้องและ
เหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานกับหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก 

1. หน่วยงานภายนอก 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. สถานศึกษา 
 

 

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 21   
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. งานประสานงาน งานประสานงานระหว่าง

หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

4. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ ช่องทางการ
ประสานงาน ให้มีความพร้อมและเอ้ือประโยชน์ สะดวก
ต่อการประสานงาน 
5. สร้างเครือข่ายการประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบในการประสานงานตาม
ภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
7. ก าหนดวิธีการตรวจสอบ ติดตาม การประสานงาน
เครือข่ายการประสานงานที่ก าหนดโดยใช้รูปแบบที่
หลากหลาย 
8. ประเมินรูปแบบการประสานงาน และน าผลการ
ประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนารูปแบบ และพัฒนา
บุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานกับบุคคล 
องค์คณะบุคคล องค์กรและหน่วยงานอื่นๆ เป็นระยะๆ 

1. หน่วยงานภายนอก 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. สถานศึกษา 
 

 

 

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่างๆ 
7.1 งานสรรหา
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ศึกษากฎหมายและหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือก
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จัดท าข้อมูลองค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สมาคมผู้ประกอบวิชาชีพครู 
สมาคมผู้ประกอบวิชาชีพบริหารการศึกษา สมาคม
ผู้ปกครองและครู และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษา
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
4. ประชุมคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการ
สรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ด าเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ส านักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่างๆ 
7.1 งานสรรหา
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา(ต่อ) 

6. ในกรณีที่กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาว่างลงหรือพ้น
จากต าแหน่งก่อนครบวาระ ให้ด าเนินการสรรหาแทน
ต าแหน่งที่ว่างลงตามเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดท าประวัติคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาโดย
ละเอียดไว้ระบบข้อมูลสารสนเทศส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ส านักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่างๆ 
7.2 งานเลือกตั้งและสรร
หาคณะอนุกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่
การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษา (ต่อ) 

1. ศกึษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามที่
ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่
ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้ง
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลาการทาง
การศึกษาใน ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. รับสมัคร จัดท าประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร 
ตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ ประกาศรายชื่อและ
หมายเลขประจ าตัว ปิดประกาศ ตามรายละเอียดและ
วิธีการที่ก าหนดในข้อ 3 กรณีผู้แทนใน ก.ค.ศ. 
ด าเนินงานที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
5. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 

1. ส านักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่างๆ 
7.2 งานเลือกตั้งและสรร
หาคณะอนุกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพ้ืนที่
การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษา (ต่อ) 

6. ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
7. จัดท าและจัดเตรียมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
8. ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องการ
ด าเนินการเลือกตั้ง ถึงบทบาท อ านาจหน้าที่ และปฏิบัติ
ภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงาน
ก าหนด 
9. ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
10. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
11. ประชาสัมพันธ์ 
12. รักษาความปลอดภัย 
    งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ด าเนินงานตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1. ส านักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่างๆ 
7.3 งานเลือกตั้งผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 

1. ศึกษาเอกสารกฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ ก.ค.ศ.ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์และเป็นปัจจุบันตามที่ ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา พิจารณาบุคคลที่สมัคร
ผู้แทน ก.ค.ศ.หรือบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อจาก
กรรมการสรรหา ตามที่ปฏิทินและแนวทางส านักงาน 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. ประกาศรับสมัคร ผู้ประสงค์เป็นผู้แทนอนุกรรมการ
ผู้แทน ก.ค.ศ.ตามแบบที่ก าหนด 
4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอ
ชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ในอ.ก.ค.ศ.ตามแบบที่
ก าหนด 
5. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอ
ชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1. ส านักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มอ านวยการ 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่างๆ 
7.3 งานเลือกตั้งผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 

6. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัคร
และผู้ได้รับการเสนอชื่อให้เหลือจ านวน 2 คน 
7. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติ
การศึกษา อบรม ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.ตามแบบที่
ก าหนด 
    การคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา อนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ การเลือกตั้งหรือการสรรหาคณะกรรมการ 
หรือคณะอนุกรรมการอ่ืนๆ ให้เป็นไปตามแนวทาง
วิธีการที่ก าหนด 

1. ส านักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. งานประชาสัมพันธ์ 8.1 งานการสร้าง

เครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 

ก) การสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 
1. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
2. จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ
เครือข่ายฯ 
3. ส ารวจรวบรวมข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ โดยใช้
ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4. รวบรวมเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้รับทราบ 
5. ประกาศก าหนดเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ภายใน
องค์กร 
6. จัดท าทะเบียนเครือข่ายฯ 
7. ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

1. นักประชาสัมพันธ์ สพป./สพม. 
2. กลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา/
สถานศึกษา 
3. ครู/บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. งานประชาสัมพันธ์ 8.1 งานการสร้างเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์(ต่อ) 
ข) การสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 
1. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร
ทุกแขนง 
2. ประสานขอความร่วมมือจากองค์กรภายนอก 
3. จัดท าประกาศก าหนดเครือข่าย 
4. จัดประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจ 
5. จัดท าทะเบียนเครือข่าย 
6. ประเมินผลและรายงานผล 

1. สถานีวิทยุโทรทัศน์ 
2. สถานีวิทยุชุมชนท้องถิ่น 
3. สื่อมวลชนทุกแขนง 
4. สื่อหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น/
ส่วนกลาง 
5. กลุ่มบุคคลผู้เกี่ยวข้อง 
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8. งานประชาสัมพันธ์ 8.2 งานเผยแพร่ ข้อมูล

ข่าวสารและผลงาน 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ 
ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมและผลงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารไปยังเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
3. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ 
4. ก าหนดรูปแบบ/ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลตามความ
เหมาะสม 
5. คัดกรองข่าวสารข้อมูลก่อนน าเสนอทางเครือข่าย 
6. จัดท าทะเบียนและคลังข้อมูลข่าวสารส าหรับการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
7. ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร 

1. ครู บุคลากรทางการศึกษา 
2. กลุ่มบุคคลผู้สนใจ 
3. นักประชาสัมพันธ์ 
4. ผู้บริหารสถานศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6.สมาคม องค์กรชุมชน เอกชน 
สถาบันและสถานประกอบการฯ 
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9. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
งานสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1. ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการ/สวัสดิภาพประเภทต่างๆที่เหมาะสม 
2. วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงานในการจัด
สวัสดิการ/สวัสดิภาพให้เหมาะสม 
3. วางแผนการด าเนินงานในการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไข
ในการขอรับการสนับสนุน 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
5. ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
6. ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการ/สวัสดิภาพตาม
แนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
7. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการที่ไม่ขัดต่อ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการใน
ส่วนราชการ พ.ศ.2547 
8. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาและ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สถานศึกษา 
4. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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