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คู่มือปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

 กลุ่มอำนวยการ 



 

 

คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 

มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 

183 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ และ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอํานวยการขึ้น 

   สําหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ 

กลุ่มอํานวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อํานาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วน 

ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วย งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา งานช่วยอํานวยการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหาร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา งานประสานงาน และงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง สัมพันธ์

ต่อเนื่องกันกับงานธุรการในภาระงานที่ปฏิบัติ  หวังอย่างยิ่งว่ารายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  จะทำให้การปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนายกระดับคุณภาพ

และมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 
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ส่วนที่ 1 บทนํา 

แนวคิด 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร 

องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หน้าที ่ ได้อย่างเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการข้อมูล

ข่าวสาร เอกสาร สื ่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที ่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่ สถานศึกษาเพื ่อให้

สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

       วัตถุประสงค ์

1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไป ตาม

มาตรฐานสํานักงาน 

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ การศึกษา 

และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดําเนินงาน เกิดความ เลื่อมใส และ

ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

       ขอบข่าย/ภารกิจ  

1.งานสารบรรณ 

1.1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  

1.2 งานการจัดทําหนังสือราชการ  

1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  

1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

1.5 งานการทําลายหนังสือราชการ 

  คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 
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2. งานช่วยอํานวยการ 

2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ  

2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน  

2.3 งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4 งานประชุมภายในสํานักงาน  

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 

3.3 งานรักษาความปลอดภัย  

4. งานยานพาหนะ  

5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.1 งานจัดระบบบริหาร  

5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

5.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.5 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

6. งานประสานงาน  

7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา)  

7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ก.ค.ศ.) และสรรหา

คณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

8. งานประชาสัมพันธ์ 

8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน  

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

10. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 



 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 

4 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 



 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน : งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.ชื่องาน : งานสารบรรณ  

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน และถือ

ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ การทําลาย

หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอํานวยการ 

4. คําจํากัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  

“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  

“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  

“กลุ่ม” หมายถึง - กลุ่มอํานวยการ 

- กลุ่มบริหารงานบุคคล  

- กลุ่มนโยบายและแผน  

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

- กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  

“ หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน  

“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ –  ส่งหนังสือราชการ  

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

5 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 



 

    (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ 

ภายนอก และบุคคลทั่วไป 

 (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  

- กรณีถูกต้อง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

ทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคน ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ  

- หัวหน้ากลุ่มงาน นําเสนอผู้บริหาร ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 

- ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง  

(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมา 

เพ่ือออกเลขที่หนังสือ 

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ

ประทับตราชื่อผู้ลงนาม 

(4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file  

(5) ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย  

(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(7) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก  

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

    (1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนํา

ระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
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(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนา 

ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 

ทําการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คําสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน เจ้าของ

เรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู ่ในความ

รับผิดชอบ ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ ไม่มี

อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา 

อายุการเก็บหนังสือ 

(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และ

เป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําให้ 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 

ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

(4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้ เก็บไว้ 

ตลอดไป 

5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ  

การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ผู้ขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใช้ใน ราชการใด 

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

 (2) เจ้าหน้าที่รวบรวมคําขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสํานักงาน เขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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 (3) ผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ เกี่ยวข้องเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  

(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 

(6) เจ้าหน้าที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  

หมายเหตุ 

1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วนราชการ 

ระดับกองขึ้นไป 

2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น หัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 

(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ และ

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อํานวยการสํานักงาน เขตพื้นที่

การศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน 

ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และ ควรขยายเวลา

การเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 

3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้กรอก เครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ คณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพื่อเสนอผู้บริหารสํานักงาน เขตพื้นที่

การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
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2) ถ้าเห็นว่าเรื ่องใดควรทําลายได้ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กอง จดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 

 (4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือ

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทํา ความตกลงกับ

กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สํานักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได้ 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้ หนังสือนั้น

อ่านเป็นข้อความได้ แล้วนําเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 
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คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน : งานงานช่วยอำนวยการ 

1. ชื่องาน :  งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส และ

งานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบ

เกี่ยวกับงานทีป่ฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเกี ่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อํานวยการสํ านักงาน เขตพื้นที่

การศึกษาได้รับคําสั่งย้ายไปดํารงตําแหน่ง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาที่ย้ายมาดํารงตําแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ผู้อํานวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม  

“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป  

“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาดํารงตําแหน่งใหม่  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จํานวน 3 ชุด 

5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน หน้าที่ ตาม

ภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 

5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 

5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว จํานวน 1 ชุด 

และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 
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กลุ่มอํานวยการ 
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1. ช่ืองาน : งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้งาน ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 

2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนิน ไปด้วยความ

เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวม ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

4. คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ผู้อํานวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อ จัดทําคําสั่ง

มอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 

5.3 เสนอผู้อํานวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณา 

5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการต่อไป 

5.6 เจ้าหน้าที่เก็บคําสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 
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1. ช่ืองาน : งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาให้เป็นไป

ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง และประสานงานให้

ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่ง การ และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่ง

การแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. คําจํากัดความ  

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

“เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้อํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอื่น ที่

เกี่ยวข้อง  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 

5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษาลงทะเบียน รับเอกสาร

จากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ หนังสือ ภายนอก) และ

หน่วยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน รับเอกสาร

จากกลุ่ม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบ และการ

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนําเสนอ ผู้บริหาร 

5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อํานวยการ สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ พิ่การศึกษา 

หากเห็นชอบให้ดําเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 

25 

 



 

5.3.1 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับมอบ

อํานาจให้กํากับดูแล ให้เสนอรองผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเพื ่อพิจารณา หากเห็นชอบให้

ดําเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือ 

จากอํานาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รอง ผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ ดําเนินการเอง 

5.6 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งต่อไป 
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1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้การประชุมของสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ มี

ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียม

สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ

วาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ คําสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล

(CD) 

4. คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 

“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว

และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (ก่อน

การประชุม 2 สัปดาห์) 

5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่

เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทําต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผู้อํานวยการ

กลุ่มอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลง

นามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจ้าหน้าที ่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้ อํานวยการกลุ ่มอํานวยการ เชิญผู ้บริหาร 

สถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่ม 

5.6 เจ้าหน้าที่นําต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา และ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 
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5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู ้บริหารสถานศึกษา และ

ผู้อํานวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์)  

5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่มเพื่อขอคํายืนยัน การ เข้าร่วม

ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 

5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหว่างการประชุม  

5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ  

5.9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ  

5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 

5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

5.10 เจ้าหน้าที่ดําเนินการในวันประชุม 

5.10.1 จัดห้องประชุม  

5.10.2 อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 

5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  

5.11 เจ้าหน้าที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 

5.12 เจ้าหน้าที่จัดทํามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห์) และ

คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 

5.12.1 นําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการพิจารณาเสนอรองผู้อํานวยการกลุ่ม ใน

ฐานะเลขานุการ 

5.12.2 สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั ่งและ 

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 

5.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื ่องคืนแก้ไข เสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการนําเสนอ รอง

ผู้อํานวยการและผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.12.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงาน

การประชุม 

 (1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 



 

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 

วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขต พื้นที่

การศึกษาเพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เพ่ือดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 (2) รายงานการประชุม 

- เจ ้าหน้าที ่จ ัดทํารายงานการประชุมเป ็นวาระการประชุมเพื ่อเสนอ 

ผู้อํานวยการสํานักงานผู้อํานวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ ประชุม

ครั้งต่อไป 

(3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแล้วดําเนินการ แจ้ง

กลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือดําเนินการต่อไป 

5.13 เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ 

รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสําเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 
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1.ชื่องาน  : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการ ปฏิบัติงาน มี

ความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้ง ภายในและ

ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา / มัธยมศึกษา 

หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนา

สภาพแวดล้อมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการ ปฏิบัติงานให้

สํานักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และ พัฒนา

สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้อง กับกิจกรรม    

5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตาม

แผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /

นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

5.5 สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 
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กลุ่มอํานวยการ 

36 

 



 

1. ช่ืองาน : งานบริการอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพส่งผล

ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนสําคัญในการที่ส่งผล ต่อการ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความสะอาด

อาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงาน ภายในสํานักงานและ

องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัย เอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานที่ผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมาย ให้

รับผิดชอบ 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการ อาคาร

สถานที ่

“บุคลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“พนักงานทําความสะอาด” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ทําความ

สะอาดสํานักงาน  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 

ของส่วนราชการ 

5.2 จัดทําข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่  

5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใช้อาคาร

สถานที่  

5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 5.5 ประเมินความพึงพอใจ

ผู้รับบริการ 5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 
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1. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย  

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสร้างจิตสํานึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กําหนด 2. เพื่อรักษาทรัพย์สิน

ของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความ

มั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสําคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา ความ

ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สําคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ ในองค์การ โดย

ต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหา ในเรื่องทรั พย์สิน 

บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัย จากบุคคล 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 

3. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความ ปลอดภัยของ

หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 

4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จําเป็นสําหรับการรักษาความปลอดภัย 

5. กําหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคําสั่ง 

6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้การ

รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา อย่างสม่ำเสมอ 
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1. ช่ืองาน : งานยานพาหนะ  

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการ

บริการที่ด ี

2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี 

สภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเป็นต้อง ใช้

ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียมความ

พร้อม การให้บริการสําหรับผู้บริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขต พื้นที่การศึกษาที่แจ้ง

ความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผอ.สํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา” หมายถึง ผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุ่ม”หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  

“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 

“พขร.”หมายถึง พนักงานขับรถยนต์  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา การ

ให้บริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์ 

5.3 กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ํามันส่วนกลาง 

หรอืกรณีท่ีต้องใช้น้ํามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 

5.4 กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ 

การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบกรณี

ขออนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง    
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5.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพื่อ

นําไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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1. ช่ืองาน : งานจัดระบบบริหารงาน  

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน  

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั ้งแต่ การดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา และ

วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง ส่วนราชการ ของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น กลุ่มงานภายใน  

4. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน เขต

พ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง ผู้อํานวยการ กลุ่ม

อํานวยการ ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อํานวยการ กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อํานวยการ กลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริม สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอํานาจหน้าที่ตาม มาตรา 38 

แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม พ.ศ. 2545 และ มาตรา 38 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหน้าที่ให้ ความ เห็นชอบการแบ่งส่วน

ราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง คณะทํางานที่ผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้ง/

มอบหมายให้วิเคราะห์การกําหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ ติดตามประเมินผล 

   “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน /

วิเคราะห์การกําหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การ

แบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การแบ่ง

ส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ 

เป็นกลุ่มงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดําเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ  

5.5 ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กําหนด 

5.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง ส่วน

ราชการ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น กลุ่มงาน

ภายใน 

5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ

การให้บริการ 
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1. ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้าง ความพึงพอใจใน

คุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 

การให้ความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 

เพ่ือให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 

4. คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 

“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม การจัดการ

ศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ

ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร ที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ การให้บริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์ภารกิจ กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพื่อให้ตอบสนอง ความ

ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือ

นํามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิ ภาพของช่อง ทางการ

สื่อสารดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย โดยมี

การกําหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนอง ต่อความ

ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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5. ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ ผ่าน

กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 40 คู่มือการปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่ วนได้ส่วนเสียในแต่ละ กลุ่ม

ตามท่ีได้กําหนดไว้ เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดําเนินงานของส่วนราชการ 

7. กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพื่อให้

เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดําเนินงาน 

9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ

การให้บริการ 
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1.ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้สํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน มี

ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 บริหารจัดการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 

- มาตรฐานที่ 1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และ พัฒนาระบบ

การจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

- มาตรฐานที่ 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การ ปฏิบัติจนบรรลุ

เป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 

- มาตรฐานที่ 3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกํากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือและ

พัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 

- มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังให้เกิดประโยชน์สูงสุด ต่อการจัด

การศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 

- มาตรฐานที่ 5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ ในการจัด

การศึกษา 

3.2 กําหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ ่มที่เกี ่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ รับผิดชอบตาม

ภารกิจของแต่ละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน มาตรฐาน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 

   “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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“ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ ่มบริหารงนบุคคล กลุ ่มนโยบายและแผน กลุ ่มส่งเสริมการ          

จัดการศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่ม

ตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ รับผิดชอบตาม

ภารกิจแต่ละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report SAR)” หมายถึง การจัดทํา

รายงานประเมินตนเองของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอํานวยการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 

กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าที่ของกลุ่มใน สํานักง านเขตพื้นที่

การศึกษา 

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม มาตรฐาน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร เพื่อให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ ความสําคัญของ

มาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสํานักงานเขต พื้นที่

การศึกษา นโยบายเป้าหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ

ผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย นําผลการประเมินตนเอง (SelfAssessment Report :SAR) ตาม 

มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน (Based Line Data) 

สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ พระ

ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2.2 เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ บริหาร

จัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื ่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ 

ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

บริหารจัดการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร จัดการ

ภาครัฐ (PMQA) 

4. คําจํากัดความ 

“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิดการ 

เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล

ขององค์การ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้ เครื่องมือและเทคนิคด้าน

พฤติกรรมศาสตร์ ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนําหลักเกณฑ์ และ

แนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนา ระบบบริห าร

จัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวน สิ ่งที ่องค์การ

ดําเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ ในระบบที่น่าพอใจเมื่อ

เทียบกับเกณฑ์ องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง เพื่อยกระดับคุณภาพการ

ปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 

 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ ภายใน 

และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ให้

ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคํารับรอง การ

ปฏิบัติราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา 

คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื ่องจากปัจจัยความสําเร็จอย่างหนึ ่งในก าร 

ดําเนินการที่สําคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ ประโยชน์

ที่จะได้รับจากการดําเนินการดังกล่าว 

5.2 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ จัดทํา

แผนดําเนินการ เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดําเนินการ คณะทํางานควร ประกอบด้วย 2 คณะ 

คือ 

5.2.1 คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร จัดการ

ภาครัฐ (Steering Committee)  

หน้าที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการดําเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้ การสนับสนุนใน

ทุกเรื่องเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามแผนที่กําหนด 

องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ 

รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

5.2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 

หน้าที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและ 

ทิศทางที่ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 

(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์ 

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 

องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที ่ทําหน้าที ่รองประธานของ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) 

ทําหน้าที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

- เจ้าหน้าที่ที่ทําหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุม

ทั้ง 6 หมวด ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เก่ียวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะทํางานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ 

องค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ ภาครัฐ     

( Working Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเทคนิคในการ

ประเมินองค์การเป็นอย่างด ี

5.4 จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดทําลักษณะสําคัญ ของ

องค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 

ลักษณะสําคัญขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 

1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับ ผู้รับบริการผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและ ประชาชนโดยรวม 

2. ความท้าทายต่อองค์การศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการ เผชิญอยู่ใน

ปัจจุบัน 

5.5 จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม    

7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เห็นภาพรวมขององค์กร ตรงกัน จึงประเมิน

องค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึง

ผลการดําเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน มากที่สุดดังนี้ 

หมวดที่ 1 การนําองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ ดําเนินการอย่างไร

ในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการ ดําเนินการ รวมถึงการให้

ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วน ราชการมีการกํากับดูแลตนเองที่ดี 

ดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น ยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ และวัดผลความก้าวหน้า 

หมวดที่ 3 การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการ ตรวจประเมินว่า

ส่วนราชการกําหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและ \ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

อย่างไร รวมถึงส่วนราชการมีการดําเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน

เสีย การกําหนดปัจจัยที่สําคัญที่ทําให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจ 

หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมิน ว่าส่วนราชการ

เลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้ อย่างไร 
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หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและ ระบบการเรียนรู้

ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่าง เต็มที่เพ่ือให้มุ่งไปใน

แนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจการ

สร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการทํางาน การสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อ การปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะ

นําไปสู่ผลการดําเนินการที่เป็นเลิศ 

หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่สําคัญท้ังหมด ของการจัดการ

กระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอ่ืนที่สําคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ สําคัญต่าง ๆ 

หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโน้มของส่วน ราชการ ในมิติ

ต่าง ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดําเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วน ราชการหรือองค์กร

อ่ืนที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 

5.6 ดําเนินการในข้อที่ 2 - 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ 

ลักษณะองค์กร และความท้าทายขององค์กร นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนา องค์กรจุดเด่น

สามารถดําเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสู่การปรับปรุง องค์กรเพื่อประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 กํากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง และ

สม่ำเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์กรได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ 

อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
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1. ช่ืองาน : งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การดําเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอก 

เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการทํางานระหว่างหน่วยงานภายในและ 

ภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานข้อมูลพื ้นฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เกิด

ประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 

4. คําจํากัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู ้บังคับบัญชาตามลําดับชั ้น” หมายถึง รองผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่ 

ควบคุมดูแลงานกลุ่มอํานวยการ ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน สังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก 

สํานักงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและ จําเป็นต่อ

การประสานงาน 

5.2 เจ้าหน้าที ่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 5.3 

นําเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 5.4 รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน 

เพ่ือให้การดําเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง หน่วยงาน 

ต่าง ๆ ทราบ 
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5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน : ประชาสัมพันธ์ 

1. ช่ืองาน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์  

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และ

ภายนอกองค์กร การจัดทําข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. คําจํากัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ  นโยบาย 

ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนําไปสู่องค์ความรู้และ สื่อประชาสัมพันธ์ 

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่

ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า จะได้จัดทําไว้ในรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสยีง

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ ปรากฏได้ 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย สถานศึกษา

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และ

ท้องถิ่น องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ เป็นการเฉพาะใน

แต่ละภารกิจ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด การศึกษา 

และผลงานอื่นๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับการ

กําหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
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5.2 สํารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดทํา

ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑ์ข้อกําหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ เครือข่ายการ

ประชาสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

5.5 นําเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกําหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู ้อํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ ให้

ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกําหนด แนวปฏิบัติ 

รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และ

สถานศึกษาได้ทราบและนําไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 5.9 จัดกิจกรรม

เสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 

5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนําผลมาวางแผน 

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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1. ช่ืองาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับ ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดทํา

ข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. คําจํากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะ ได้จัดทําไว้ในรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์ เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียง

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ ปรากฏได้ 

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการ เฉพาะใน

แต่ละภารกิจ 

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหาร จัด

การศึกษาและผลงานอื่นๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

5.1.1 แต่งตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ที่

เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และ

สาธารณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 

5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสํานักงานและ 

สถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
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5.1.4 ผลิตสื ่อข้อมูลข ่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่อ 

อิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอื่น 

5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ทั้ง

เชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

73 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มอํานวยการ 



 

5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

ด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 

5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบ

เอกสาร และระบบอิเลคทรอนิกส์ 

5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 

5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและ

เครือข่าย การประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 

5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นําผลการประเมินไปใช้ในการ

พัฒนา ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภาระงานที่รับผิดชอบ 

              *นางสาวจิดาภา  ประสารวุฒิ  ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบการ

ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. การดำเนินงานกองทุนชาตะสัมพันธ์  ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- งานจัดพิมพ์ซองการ์ดอวยพรวันเกิดและจัดส่งให้บุคลากรในสังกัด ตามเดือนเกิด 

2. การดำเนินงานแต่งตั้งคำสั่งตรวจเยี่ยมโรงเรียนก่อนเปิดภาคเรียน 

3. การรายงานการตรวจเยี่ยมโรงเรียนของ ผอ.สพท. เป็นรายไตรมาส 

4. การเผยแพร่วารสาร  เอกสาร  สิ่งพิมพ์ งานประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

5. การสรุปประชุมพุธเช้า ข่าว สพฐ. ประจำเดือน มกราคม มีนาคม พฤษภาคม กรกฎาคม กันยายน  

และพฤศจิกายน 

6. การให้ความร่วมมือเกี่ยวกับงานวิจัยและแบบสอบถามจากหน่วยงานต่างๆ 

7. การจัดเก็บหนังสือราชการ/งานการยืมหนังสือราชการ/งานการทำลายหนังสือราชการ 

8. งานภายในรับ e – office (สพป./ร.ร.) 

9. การพิมพ์เอกสารของกลุ่มอำนวยการ  งานบริหารทั่วไป 

10. การตรวจสอบหนังสือการบรรจุซองนำส่งไปรษณีย์ 

11. บริการรับ-ส่งไปรษณีย์ หรือหนังสือราชการจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ไปยังที่

ทำการไปรษณีย์และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

12. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานประชาสัมพันธ์ ของ สพป.ชพ.1 และกลุ่มอำนวยการ 

13. การเสนอแฟ้มและรับแฟ้มของกลุ่มอำนวยการ 

14. การควบคุม ติดตาม เสนอหนังสือ ผู้ว่าราชการจังหวัดและหนังสือระหว่างจังหวัดกับสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

15. การดำเนินงานสวัสดิการให้บริการเครื่องดื่ม  แก่บุคลากร  และผู้มาติดต่อราชการของ สพป.ชพ.1 

16. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพท้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ที่

ดูแลกลุ่มอำนวยการ   

17. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลและปรับปรุงเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนระบบเว็บไซต์ประจำกลุ่มอำนวยการ 

18. ปฏิบัติงานช่วยเหลือสนับสนุนการประชุมผู้บริหารการศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา/บุคลากรทางการ

ศึกษา 

19. ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

********************************************** 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

 กลุ่มอำนวยการ 


