
 



 

ค ำน ำ 
 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับ
ที่ 2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม ประกอบด้วย  1) กลุ่มอานวยการ  2) กลุ่มนโยบายและแผน 3) กลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา  8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  9) หน่วยตรวจสอบภายใน และ10) กลุ่ม
กฎหมายและคดี   กลุ่มอ านวยการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 
อ านาจเจริญบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญ 10  ประการ ประกอบด้วย งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา   ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ  ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และ
ยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ 
ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษา ด าเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
และสวัสดิภาพ  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งาน
ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย  จากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิด
เป็นภาระงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของอ านวยการ ขึ้น 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการฉบับนี้  และสามารถน าไปใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพของกลุ่มอ านวยการได้ 
   
 

       กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
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กลุ่มอ ำนวยกำร 
แนวคิด 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ  การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที ่ได้อย่างเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน 
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
ได้มาตรฐาน 

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใสและศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
1. งำนสำรบรรณ 

1.1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.2  งานการจัดท าหนังสือราชการ  

  1.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
  1.4  งานการยมืหนังสือราชการ  
  1.5  งานการท าลายหนังสือราชการ 

2.   งำนช่วยอ ำนวยกำร 
 2.1  งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 2.2  งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
 2.3  งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4  งานประชุมภายในส านักงาน 
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3. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 3.1  งานปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 3.2  งานบริการอาคารสถานที่ 
 3.3  งานรักษาความปลอดภัย 
4.  งำนยำนพำหนะ 
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.  งำนประชำสัมพันธ์ 
  7.1  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  7.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 8.  งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 9.งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
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งานช่วยอ านวยการ 

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

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

1. งานรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
3. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. งานประชุมภายในส านักงาน 
 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ี 
    และสิ่งแวดล้อม 
2. งานบริการอาคารสถานท่ี 
3. งานรักษาความปลอดภัย 
 

1. งานจัดระบบบรหิาร 
2.  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
3.  งานมาตรฐานส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
4.  งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
5.  งานควบคุมภายใน 
6.  งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)
  
 

ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

งานยานพาหนะ 
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งานการประสานงาน 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 

ขอบข่ายภารกิจงนตามอ านาจหนา้ที ่

กลุ่มอ านวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4 

งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและ
อนุกรรมกำร 

   การสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
 



 

 

งำนสำรบรรณ 
    ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
____________________________________________________________________________ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ  

3. ค ำจ ำกัดควำม 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม” หมายถึง -  กลุ่มอ านวยการ  
   -  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   -  กลุ่มนโยบายและแผน 
   -  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   -  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
   -  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   -  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หน่วย”  หมายถึง   หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม.” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1    งำนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
       5.1.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 

  (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรฐัและเอกชน สว่นราชการ
ภายนอก และบุคคลทัว่ไป 
         (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่
ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ   

- หัวหน้ากลุ่มงาน  น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือ
แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

- ส่งเรื่องให้  กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เก่ียวข้อง 
   (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
    

  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.1 ทะเบียนรับเอกสารลับ   
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

       5.1.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 

       (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย 
ต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/
รายละเอียดอ่ืน 

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

รองผอ.เสพท. พิจารณา
ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบุ
กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่สามารถระบุกลุ่มผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือลับ) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง  (กรณีหนังสือปกติ) 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม 
ที่รับผิดชอบ 

ถูกต้อง  (กรณีหนังสือปกติ) 
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  (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ 
                   อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
       (4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
       (5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.1  ทะเบียนส่งเอกสารลับ   
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  
   
 
 
 
 
 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บส าเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดย
เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือสแกนเก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ส่งหนังสือราชการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่กลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือ
ออกเลขท่ีหนังสือ/การลงนาม

และประทับตราผู้ลงนาม 
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สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน : กำรรับหนังสือรำชกำร สพท. …………....……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์   1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                    2.  เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือ
ราชการปะเภทใด มาจากบคุคล สว่นราชการใด มีสิ่งทีส่่งมาด้วย
หรือไม ่

5  นาที ความถูกตอ้งในการรับ
เอกสาร 

จนท. 
ธุรการกลุม่ 

 

2. 
 

 
 
 

กรณีหนังสือปกติ รองผอ. สพท. จ าแนก หนังสือราชการตาม 
ภาระงานของกลุ่มต่างๆ 
กรณีหนังสือลับ ผอ. สพท. จ าแนก หนังสือราชการตาม ภาระ
งานของกลุ่มต่างๆ 

10 นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

รองผอ.สพท 
ผอ.สพท 

 

3. 
 

 เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

5 นาที/เรื่อง  จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

4. 
 

 
 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ าก่ึงกันระหว่างงานของกลุ่มต่างๆ 

10  นาที  จนท. 
ธุรการ 

 

5. 
 

 จนท.ส่งงานให้กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 5 นาที 
 
 

ความถูกต้องในการมอบ
งานให้ปฏิบัต ิ

จนท. 
ธุรการกลุม่ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง :  
1.   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม 

ค ำ    อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                     การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
      จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

 ตรวจสอบหนังสือ 

จ าแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ส่งมอบงานให้
ผู้รับผิดชอบ 
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5.1.2 การส่งหนังสอืราชการ 
       (1) เจา้หนา้ที่สารบรรณกลาง ตรวจความถกูตอ้งของหนงัสอืที่กลุม่/หนว่ย ตา่งๆ    
     สง่มาเพื่อออกเลขที่หนงัสอื  
       (2) กรณีตรวจแลว้ไมถ่กูตอ้ง สง่คืนเจา้ของเรือ่ง กลุม่/หนว่ย 
       (3) กรณีตรวจแลว้ถกูตอ้ง น าหนงัสอืออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณ 
                   อิเลก็ทรอนิกสแ์ละประทบัตราช่ือผูล้งนาม 
       (4) แสกนส าเนาหนงัสอืลงเครือ่งดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกสเ์ก็บไวใ้นแผน่ Disk file 
       (5) สง่ส าเนาคืนเจา้ของเรือ่ง กลุม่/หนว่ย 
       (6) สง่หนงัสอืราชการดว้ยทางไปรษณีย ์และระบบอเิลก็ทรอนิกส ์
       (7) บรกิารตอบค าถาม/คน้หาค าถามทะเบียนหนงัสอืสง่ออก 
6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 
7.  แบบฟอรม์ที่ใช ้
  7.1  ทะเบียนสง่หนงัสอืราชการ 
  7.1  ทะเบียนสง่เอกสารลบั   
 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บส าเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดย
เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือสแกนเก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ส่งหนังสือราชการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่กลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือ
ออกเลขท่ีหนังสือ/การลงนาม

และประทับตราผู้ลงนาม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

ชื่องาน การส่งหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม่.อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคข์องกระบวนงาน 
                      ๑.  เพื่อใหก้ารปฏิบตัิตอ่หนงัสอืราชการเป็นไปอยา่งมีประสทิธิภาพรวดเรว็ถกูตอ้ง 
                      ๒.  เพื่อใหก้ารสง่หนงัสอืราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 
 
 

-เจา้หนา้ที่สารบรรณกลาง ตรวจความถกูตอ้ง 
ของหนงัสอืที่กลุม่/หนว่ยตา่งๆสง่มาเพื่อออกเลขที ่
หนงัสอื 
-ตรวจสอบกลั่นกรองหนงัสอืราชการท่ีจดัท าขึน้เพื่อสง่ไปยงั
บคุคลหรอืหนว่ยงานก่อนสง่ 

1  นาที หนงัสอืราชการมีความ
ถกูตอ้ง 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

2. 
 

 
 
 

เจา้หนา้ที่ลงทะเบียนหนงัสอืสง่ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส ์ 5 นาท ี มีหลกัฐานทะเบียนสง่
ถกูตอ้งเป็นปัจจบุนั 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

3. 
 

 
 
 

เจา้หนา้ที่สง่หนงัสอืราชการส าเนาคูฉ่บบัใหเ้จา้ของเรือ่งเดิม
และเก็บไวส้ารบรรณกลาง 
 

1 นาท ี มีส  าเนาคูฉ่บบัไว้
ตรวจสอบไดอ้ยา่งรวดเรว็ 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

4. 
 

 
 
 

เจา้หนา้ที่สง่หนงัสอืราชการดว้ยทางไปรษณีย ์และระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์

1  นาที สง่ทนัตามก าหนดเวลา จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัแกไ้ขเพิม่เติม 
ค า   อธิบายสัญลกัษณผั์งขัน้ตอน               จดุเริม่ตน้หรอืสิน้สดุกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรอืการปฏิบตัิ                  การตดัสนิใจ            ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน                 
     จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งหนา้(ถา้ไมจ่บภายใน 1หนา้) 

ตรวจสอบหนังสือ 
กลั่นกรอง 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่งส าเนาคู่ฉบับ 

   ส่งหนังสือราชการ 
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        5.2  งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
       5.2.1  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ
หนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
      5.2.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือ
จัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
      5.2.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบ  ความถูกต้อง  ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข  ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลง
นามตามล าดับขั้น 
      5.2.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว      
สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง  
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6. Flow Chart กำร
ปฏิบัติงำน

 
    7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  7.2  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  7.3  แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ  ค าสั่ง 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1  ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือ
ที่ระเบียบก าหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง 
จ านวน 3 ฉบับ(หรับเก็บไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง  
1 ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือที่จัดพิมพ์ 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

ถูกต้อง 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน : กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร สพท. …………....……………กลุ่ม อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงำน 
                 1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง   
                 2.  เพื่อให้การจัดท าหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามระเบียบ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพมิพ์ตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ
จัดท าหนังสือได้ถูกต้อง 

จนท. 
ธุรการกลุม่ 

 

2. 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รองผอ.สพป./สพม. ตรวจสอบ  
ความถกูต้อง   

15  นาที ความถูกต้องของหนงัสือ
ราชการ 

จนท. 
ธุรการ 

 

3.  
 
 

ผอ.สพป/ สพม.พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่จัดท า 10 นาที  จนท.ธุรการ  

4.. 
 

 
 
 

-จนท.ออกเลขท่ีหนังสือส่ง /ค าสั่ง ท่ีจัดท าขึ้นและผอ.สพป./สพ
ม. ที่ผ่านการลงนาม 
 

10 นาที ความถูกต้องของการจัดท า
หนังสือราชการ 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

5. 
 

 
 

- มีการติดตาม ประเมินการจัดท าหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห ์  ผอ. กลุ่ม  
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
      ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                       การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    
       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ด าเนินการร่าง/จดัพิมพ์ 
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบหนงัสอืราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ออกเลขที่หนงัสอื/ค าสั่ง 

ติดตาม 
ประเมินผล 
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5.3 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
  แบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก่ 
   1. กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ในควำม
รับผิดชอบของเจ้ำของเร่ืองโดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บ  ให้เหมำะสมตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   2.  กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ
ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
   3.  กำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ  

อำยุกำรเก็บหนังสือ 
    โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี  เว้นแต่  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว
และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเ ร่ืองจะค้นได้จำกที่อ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ  5  ปี 
    หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดำซ่ึงไม่มีควำมส ำคัญ  และเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ ำให้
เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ  1 ปี 
    หนังสือที่ต้องกำรสงวนเป็นควำมลับ หนังสือที่เป็นหลกัฐำนทำงอรรถคดี ให้ปฏิบัติ
ตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น 
    หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศำสตร์  หรือเร่ืองท่ีต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำให้เก็บไว้
ตลอดไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1  ทะเบียน/บัญชีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
   7.2  ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
   7.3   ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสำรลับ 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- ท าดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 
 

กรณีจดัเก็บหนังสือระหว่างปฏิบตั ิ กรณีจดัเก็บหนังสือเมื่อปฏิบตัิเสรจ็
แล้ว 

- จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/
เรื่อง 
- ท าดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 
- เอกสารทั่วไปเก็บรักษาไว้เพ่ือการ
อ้างอิงอย่างน้อย 1 ปี 
- เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปี 
 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบก าหนด
ระยะเวลาการจัดเก็บเพ่ือจัดท า
บัญชีขออนุญาตท าลายหนังสือ
หรือส่งต่อกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติแล้วแต่กรณี 
 

- คัดแยกประเภท     
ของหนังสือที่จัดเก็บ 
- จัดท าทะเบียนการ
จัดเก็บหนังสือ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน กำรเก็บหนังสือรำชกำร สพท. …………....……………กลุ่ม อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์: 1.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง   
                   2.  เพ่ือให้กำรเก็บหนังสือรำชกำรเป็นไปตำมระเบียบ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ศึกษำระเบียบสำรบรรณ ว่ำด้วยกำรเก็บหนังสือ
รำชกำร แต่ละประเภท 

1 วัน ควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติ
ในกำรจัดเก็บ 

จนท. 
ธุรกำรกลุ่ม 

 

2. 
 

 
 
 

-ออกแบบระบบกำรเก็บหนังสือรำชกำรแต่ละประเภท 
 
 

1  วัน ได้รูปแบบกำรจัดเก็บ
หนังสือรำชกำรที่
เหมำะสม 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.
สพป./สพม. 

 

3. 
 

 
 
 

-จัดหำและพัฒนำ hardware software และ people ware
เพ่ือรองรับกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 

30  วัน ควำมเพียงพอและควำม
เหมำะสมในกำรใช้งำน 

จนท./จนท.
พัสด ุ

 

4. 
 

 
 
 

-ผอ.สพป./สพม. พิจำรณำเห็นชอบในกำรจัดหำและพัฒนำสื่อ 
ครุภัณฑ์และบุคลำกรเพ่ือรองรับกำรปฏิบัติงำน 

30  นำที  จนท. 
ธุรกำร 

 

5. 
 

 
 

- จัดแยกประเภท หมวดหมู่หนังสือที่จัดเก็บ 
-จนท.บันทึกรำยกำรหนังสือรำชกำรหนังสือที่จัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐำนสำมำรถ
ตรวจสอบได้ 

จนท. 
ธุรกำรกลุ่ม 

 

6. 
 

 
 

-ด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทตำมอำยุกำรเก็บและ
รูปแบบที่จัดเก็บ 

1 วัน ควำมถูกต้องในกำร
จัดเก็บ 

จนท. 
ธุรกำรกลุ่ม 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
ค ำ  อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงำน            กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบัติ             กำรตัดสินใจ               ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน    
     จุดเชื่อมต่อระหว่ำงหน้ำ(ถ้ำไม่จบภำยใน 1หน้ำ) 

     ศึกษาระเบียบ 
     งานสารบรรณ 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

จัดหาและพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกการจัดเก็บหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือ 
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5.3 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 

  กำรยืมหนังสือรำชกำรเป็นกำรยมืหนังสือที่ส่งเกบ็แล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นค ำขอตำมแบบที่ก ำหนดพร้อมแจ้งให้ทรำบว่ำเร่ืองท่ียืมนั้นจะ 
น ำไปใช้ในรำชกำรใด โดยจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ 
5.4.2   เจ้ำหน้ำที่รวบรวมค ำขอพร้อมเหตุผลกำรยืมหนังสือเสนอผู้บริหำรของ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
   5.4.3 ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำเหตุผลกำรขอยืมและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำว่ำจะอนุญำตหรือไม่อย่ำงไร 
   5.4.4 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอยืมตำมที่ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
สั่งกำร 
   5.4.5 ด ำเนินกำรตำมผลกำรสั่งกำรต่อไป 
   5.4.6 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำทะเบียนคุม/หลักฐำนขอยมื 
หมำยเหตุ  

1) กรณี กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร  ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วน 
รำชกำรระดับกองขึ้นไป 

2) กรณี กำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรระดับแผนกขึน้ไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบขอยืมหนังสือรำชกำร 
  7.2 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐำนขอยืม 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

- จัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้ยืมหนังสือ 
- ท าทะเบียนการยืมเอกสาร / 
หนังสือ 
 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

ผอ.สพป./สพม 
อนุมัติให้ยืม 

รอง ผอ.สพป/
สพมพิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอ
ยืม 

-บนัทกึรายละเอียดการ
ใหย้ืมเอกสาร/หนงัสอื 
- บนัทกึรายละเอียดการ
สง่คืนเอกสาร/   
   หนงัสอืที่ยืม 
 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน กำรยืมหนังสือรำชกำร สพท. …………....……………กลุ่ม อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์:1.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง   
                  2.  เพ่ือให้กำรยืมหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีระบบและหลกัเกณฑ ์
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

-ก ำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรยืมหนังสือรำชกำรของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
- แจ้งเวียนประชำสัมพันธ์ให้ผู้เกีย่วข้องรับทรำบ 

 มีแนวปฏิบัติกำรยืม
หนังสือที่ชัดเจน 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.
สพป./ม. 

 

2.  
 

-เจ้ำหน้ำที/่ผู้รับผิดชอบตรวจรำยละเอียด หลักฐำนกำรยืม
หนังสือรำชกำร และของผู้ยืมหนงัสือรำชกำรเบ้ืองต้น  

5  นำที หลักฐำนกำรขอยืมมี
ควำมถูกต้อง 

จนท.  

3. 
 

 -ผอ.กลุ่ม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กลั่นกรองกำรขอยมืหนังสือ
รำชกำร 

10 นำท ี กำรยืมหนังสือมีควำม
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ ์

ผอ.กลุ่ม,รอง
ผอ.สพป./สพ
ม. 

 

4. 
 

 
 

-ผอ.สพป./สพม. พิจำรณำกำรอนุญำตกำรขอยืมหนังสือ
รำชกำรของบุคคล,ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนอื่นๆ 

30  นำที  จนท. 
ธุรกำร 

 

5. 
 

 
 

-จนท.ลงทะเบียนให้ยืมหนังสือรำชกำรไว้เป็นหลักฐำนเพ่ือกำร
ตรวจสอบและกำรคืนหนังสือรำชกำร 

5 นำท ี มีหลักฐำนสำมำรถ
ตรวจสอบได้ 

จนท. 
ธุรกำรกลุ่ม 

 

6. 
 

 
 
 

-แจ้งและส่งมอบหนังสือรำชกำรให้บุคคล,ส่วนรำชกำร หรือ
หน่วยงำนอื่นๆท่ีขอยมื 

5  นำที ควำมพึงพอใจของผู้ขอ
ยืมหนังสือ 

จนท. 
ธุรกำรกลุ่ม 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
     อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงำน               กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบัติ                  กำรตัดสินใจ              ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน   
      จุดเชื่อมต่อระหว่ำงหน้ำ(ถ้ำไม่จบภำยใน 1หน้ำ 

ก าหนด หลักเกณฑ ์
แนวปฏิบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

กลั่นกรองก่อนเสนอการพจิารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกหลักฐาน 

ส่งมอบหนังสือให้ผู้ยมื 
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5.4 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

      5.5.1 ภำยใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ ส ำรวจ
หนังสือและจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย ตำมแบบที่ 25 ในระเบียบงำนสำรบรรณฯ เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ส ำรวจหนังสือเพ่ือท ำลำยควรท ำอย่ำงน้อยปีละ 1 คร้ัง)  
5.5.2 แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ตำมค ำสั่งส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 2367/2546 เร่ือง กำรมอบอ ำนำจกำรท ำลำยหนังสือ ปกตปิระกอบด้วย 
ประธำนกรรมกำร กรรมกำร 2 คน ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่ำขึ้นไป โดย คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มี
หน้ำท่ีดังนี้ 
     1)  พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำย ตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
      2) กรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือฉบับใดไม่ควรท ำลำย และควรขยำย
เวลำกำรเก็บไว้ ให้ลงควำมเห็นว่ำจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้เมื่อใดในช่องกำรพิจำณำ 
      3)  กรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือเร่ืองใดควรท ำลำย ให้กรอก
เคร่ืองหมำยกำกบำท (X) ลงในชอ่งกำรพิจำรณำ 
     4)  เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำ พร้อมทั้งบันทึกควำมเห็นขัดแย้งของ
คณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อผู้บริหำร เพ่ือพิจำรณำสั่งกำรต่อไป  
5.5.3 จัดท ำบัญชีรำยชื่อหนังสือรำชกำรที่จะขอท ำลำย เพ่ือเสนอผู้บริหำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร โดยให้พิจำรณำสั่งกำร ดังนี้ 
     1)  ถ้ำเห็นว่ำเร่ืองใดยังไม่ควรท ำลำย ให้สั่งกำรให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
              2)  ถ้ำเห็นว่ำเร่ืองใดควรท ำลำยได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ ให้ควำมเห็นชอบ 
5.5.4 ส่งบัญชีรำยชื่อหนังสือรำชกำรที่จะขออนุญำตท ำลำยให้กองจดหมำย 
เหตุแห่งชำติ หรือหน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือรำชกำรประเภทที่ได้ขอ
ท ำควำมตกลงกับกองจดหมำยเหตุแห่งชำติไว้แล้ว 
5.5.5 กองจดหมำยเหตุแห่งชำติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภำยใน 60 วัน นับ 
แต่วันที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำได้ส่งเร่ือง ให้ถือว่ำให้ควำมเห็นชอบแล้ว ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ
ท ำลำยหนังสือได้ 
5.5.6 ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรโดยกำรเผำหรือขำยเป็นเศษ 
กระดำษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่ำนเป็นข้อควำมได้ แล้วน ำเงินที่ได้จำกกำรขำย ส่งเป็นเงินรำยได้แผ่นดิน 

5.5.7 เมือ่ท ำลำยเรียบร้อยแล้ว เสนอรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ทรำบ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
  7.2  บัญชีรำยชื่อหนังสือที่ขอท ำลำย 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

คัดแยกประเภทหนังสือที่
ครบอายุการจัดเก็บ 

จัดท าบัญชีและรายละเอียด
หนังสือที่จะท าลาย 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัติ 

- ด าเนินการท าลาย
หนงัสอื 
- รายงานผลการท าลาย
หนงัสอื 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ แก้ไข 

คณะกรรมการพิจารณา
รายละเอียดในบัญชี
หนังสือที่จะท าลาย 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน : กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร สพท. ................... กลุ่ม อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงำน 
                    1.   เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง 
                    2.  เพ่ือให้กำรท ำลำยหนังสือรำชกำรเป็นไปตำมระเบียบ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

- เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรประจ ำปี 
อย่ำงน้อย 3 คน ให้ผอ.สพป./สพม. ลงนำมแต่งต้ัง 

1  วัน ได้คณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือที่สอดคล้องตำม
ระเบียบ 

จนท.  

2. 
 

 
 
 

-จัดท ำบัญชีรำยชื่อหนังสือรำชกำรที่จะขออนุญำตท ำลำย 
-ตรวจสอบหนังสือรำชกำรที่จะขอท ำลำย 

30 วัน ควำมถูกต้องของบัญชี
รำยชื่อหนังสือที่ขอ
ท ำลำย 

จนท.  

3. 
 

 
 

-คณะกรรมกำร กลั่นกรองบัญชีรำยชื่อหนังสือรำชกำรที่ขอ
อนุญำตท ำลำย 

5 วัน ควำมถูกต้องของรำยชื่อ
หนังสือที่ขออนุญำต
ท ำลำย 

คณะกรรม 
กำรฯ/ 

 

4. 
 

 
 

-ผอ.สพป./สพม. หรือกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ(แล้วแต่กรณี)
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

60  วัน  ผอ.สพป./สพ
ม. 

 

5. 
 

 
 
 

-คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือด ำเนินกำรตำมผลกำรพิจำรณำ
ของผู้มีอ ำนำจ และท ำลำยหนังสอืรำชกำรโดยวิธีกำรที่
เหมำะสม 

1 วัน กำรท ำลำยหนังสือถูกต้อง
เป็นไปตำมระเบียบฯ 

คณะกรรม 
กำรท ำลำย
หนังสือ 

 

6. 
 

 
 

-รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรให้ผู้บริหำรหรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน มีหลักฐำนสำมำรถ
ตรวจสอบได้ 

จนท.กลุ่ม
อ ำนวยกำร 

 

เอกสำรอ้ำงอิง :  1.   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
ค ำ  อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงำน                    กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบัติ                     กำรตัดสินใจ            ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 
      จุดเชื่อมต่อระหว่ำงหน้ำ(ถ้ำไม่จบภำยใน 1 หน้ำ) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดท าบัญชีหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ด าเนินการท าลายหนังสือ 

รายงานผล 
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        งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
            ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

_____________________________________________________________________ 
                1. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง
ครบถ้วน  มีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย  สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  
และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
    2. ขอบเขตของงำน 
                         ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน กับ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
               3. ค ำจ ำกัดควำม 
      “เจ้าหน้าที่”       หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงาน            
                                                     เขตพ้ืนที่การศึกษา 
       “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 

      “ผู้ส่งมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป   
      “ผู้รับมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมา 
                                           ด ารงต าแหน่งใหม่ 

             5.   ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 
ชุด 
     5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่ง
งานในหน้าที่ ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
  5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงาน
ในหน้าที่ 
  5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลง
นามแล้ว จ านวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 
 
 
 
 

 ส ารวจและกรอกรายละเอียด  ใน
บัญชีการรับส่งงานในหน้าที่และ
จัดท ารายละเอียดงานในหน้าที่ตาม
กลุ่มงานในบัญชีรับส่งงานในหน้าที่ 
จ านวน  3  ชุด 
 

- เก็บเอกสารหลักฐานที่ผู้ส่งมอบและ
ผู้รับมอบงานที่ลงนามแล้ว จ านวน 1 
ชุด  
- ส่งมอบเอกสารหลักฐานที่ลงนาม
แล้วให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 

เจ้าหน้าที่ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับ
มอบ  ลงนาม 

ผู้ส่งมอบงาน-ผู้รับมอบ
งานลงนามในบัญชี    

การรับมอบส่งมอบงาน
ในหน้าที่ 

 

26 



 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

           แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 
   

  8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
                     8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
  8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน      งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์
          เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน  มีความโปร่งใส และงานในหน้าท่ีมีความเรียบร้อย  สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบตัิเสร็จแลว้ อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับส่งงานท่ีถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานใน
หน้าท่ี 

 
120 นาที 

 จนท.  

2. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีแตล่ะคนในแตล่ะกลุ่มกรอกรายละเอียดงานในหน้าท่ีที่
รับผิดชอบในบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ี 
 

 
1 วัน 

 จนท. 
 

 

3. 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบรวบรวม /ตรวจสอบรายละเอียดบัญช ี  
การรับส่งงานของแต่ละกลุม่เป็นภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 
1 วัน 

การรับ-ส่งงานในหน้าท่ี
ราชการถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 

จนท. 
 

 

4. 
 

 
 

ผู้รับงานและผูส้่งงาน(ผอ.สพป./สพม.ที่ย้ายไป) และผูร้ับงาน 
(ผอ.สพป./สพม. ที่ย้ายมาใหม่) ลงนามในบัญชีรับ-ส่งงานใน
หน้าท่ี 

 
1 วัน 

 ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

5. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบส่งมอบบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ี        
ที่ลงนามแล้วใหผู้้รับงาน-ผูส้่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

 
5 นาที 

การบริหารจัดการด าเนิน
ไปอย่างต่อเนื่องมี
ประสิทธิภาพ 

จนท.  

6.  เจ้าหน้าท่ีกลุม่อ านวยการจดัเก็บบญัชีการรับส่งงาน เอกสารและ
หลักฐานการรับส่งงานท่ีลงนามแลว้ไว้เป็นหลักฐานของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
5 นาที 

มีหลักฐานการรับ-ส่งงานท่ี
ถูกต้องตามระเบียบ 

จนท. 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524        2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม                                    
                        3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546                      4. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดเตรียมแบบฟอร์ม
การรับส่งงาน 

กรอกรายละเอียดในบัญชีการรับสง่งานตาม
ภาระงาน 

ผู้รับผู้ส่งงานในหน้าท่ี 
ลงนาม 

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับสง่งาน 

ส่งมอบบัญชีการับส่งงานท่ีลงนาม
แล้ว 

จัดเก็บเอกสารการรับส่งงาน 
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                   งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 
        ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
________________________________________________________________ 
    1. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
      2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึง
พอใจใน      การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2. ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานใน
ภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
    3. ค ำจ ำกัดควำม 
                       “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               มัธยมศึกษา 
                        “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                        “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง    ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                                                                  การศึกษา 
               5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
      5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือ
จัดท าค าสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
      5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
      5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมาย
งานในหน้าที่ 
      5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
      5.6 เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
จัดท ารายละเอียด
งานในหน้าที่ของ
แต่ละคนในกลุ่ม 
 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่
ของแต่ละคนในแต่ละกลุ่มท่ีได้จัดท า
ส่งมาเพ่ือจัดท าเป็นภาพรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดในค าสั่งมอบหมายงาน 
 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่ม 
- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานและ 
   การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 
- แต่ละกลุ่มจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องรายละเอียด
งานในหน้าที่ของแต่
ละคนในกลุ่ม 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

         7.1 ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 
 

  8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน        งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือใหง้าน/ ภารกิจ ของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามีผูร้บัผิดชอบที่ชดัเจน 
  2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึง 
                       พอใจในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมรายละเอยีดงานในหน้าที่ของแต่ละคนในกลุ่ม
ที่จัดส่งมาเพื่อจัดท าเป็นภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
1 วัน 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

2. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในร่างค าสั่ง
มอบหมายงานในหน้าท่ี 

 
1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3. 
 

 
 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาเบื้องต้น 

 
15 นาที 

 ผอ.กลุ่ม/รอง
ผอ.สพป./ 

สพม. 

 

4. 
 

 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามใน
ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ี 

 
1 วัน 

 ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

5. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่อ านวยการส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุม่เพื่อจัดท า
คู่มือการปฏิบตัิงานและมอบให้เจา้หน้าท่ีที่รับผดิชอบด าเนินการ 

 
1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี
กลุ่ม/ผอ.กลุม่ 

 

6. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางจัดเก็บค าสั่งมอบหมายงานไว้เป็น
หลักฐานส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 
5 นาที 

 เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
                     3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

อธ  อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1ห 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ การ
มอบหมายงานแต่ละกลุ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลง
นาม 

ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงาน 

จัดเก็บค าสั่ง 

เสนอรอง ผอ.พิจารณา 
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  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
_____________________________________________________________________ 

      1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อ
เหตุการณ์ 

  2. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง  
และประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาสั่งการ  และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

. ค ำจ ำกัดควำม 
                “ผู้บริหาร”      หมายถึง    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
         รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง    ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวก 
                                                       ให้แก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                                                       รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง    หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงาน 
                                                   เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                  “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหน่วยงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง 
 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
          5.1   เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
     5.1.1   ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือ
ราชการลับ(หนังสือภายนอก)  และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
      5.1.2   ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงทะเบียนรับเอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
          5.2   เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้ง 
การตรวจสอบและการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้น
ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
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          5.3    เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
       5.3.1   กรณีหนังสือภายใน / หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 5.4   หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
       5.3.2   กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแล  ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณา   
หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ  
    5.4  หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหาก
นอกเหนือจากอ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ
พิจารณาต่อไป 
          5.4    เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา /รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงาน
ก่อนส่งเรื่องออก 
          5.5    เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้
เลขานุการด าเนินการเอง 
          5.6   ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่ง
ต่อไป 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 

   
 

รับเอกสาร 

เลขานุการของ ผอ.ส านักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 
หนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน เลขานุการของรอง ผอ.

ส านักงานเขตฯ 
- รับเอกสารจากกลุ่ม 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร
เข้า 
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่
เกี่ยวข้องปรับปรุง 

พิจารณาสั่งการ 

เลขานุการ 
- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง
ออก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นอกเหนืออ านาจสั่งการของ     
รอง ผอ. 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการตามค าสั่ง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
                7.1  แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
       7.2   บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน :   งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ 
     เพื่อประสานงานและสนับสนนุการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหเ้ป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกดิความคล่องตัว ทันสมยัและทันต่อเหตุการณ์ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 

เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลางและ
หน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ  

2. 
 

 
 
 

แยกประเภทหนังสือราชการทั่วไป และหนังสือราชการลับ
(หนังสือภายนอก)และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา(หนังสือภายใน) 

 
5 นาที/เรื่อง 

  
เลขานุการ 

 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบและวเิคราะห์ความถูกตอ้งของเนื้อหา จัดระบบ
เอกสาร จดัล าดับความส าคญัของงานในเบื้องต้นก่อนเสนอ
ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 
 

 
5 นาที/เรื่อง 

ภารกิจของหน่วยงาน
เกิดผลสมัฤทธ์ิรวดเร็ว 

 

 
เลขานุการ 

 

4. 
 

 
 

พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ/อนุมตัิ/ลงนาม 5 นาที/เรื่อง การปฏิบัตริาชการถูกต้อง
ตามกฎหมาย/แนวปฏิบัต ิ

 

ผู้บริหาร 
 

 

5. 
 

 
 
 

บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหารเพื่อใช้ในการตรวจสอบและ
ติดตามงานก่อนส่งเรื่องออกให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
5 นาที/เรื่อง 

มีข้อมูลใน 
การประสานงานและการ
บริหารจดัการ 
 

 
เลขานุการ 

 

6. 
 

 
 
 
 
 

ประสานแจ้งเจ้าหน้าท่ีทีเ่กีย่วข้อง   
ด าเนินการตามค าสั่ง และตามนด้หมายที่สั่งการ 

 
5 นาที/เรื่อง 

การบริหารเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว 
สะดวก  

ผู้บริหาร/ผอ.
กลุ่ม/เลขาฯ 

 
 
 
 

อกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ลงทะเบียน
รับเอกสาร 

แยกประเภทหนังสือ 

ผอ.พิจารณาสั่งการ 

บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 

ด าเนินการตามค าสั่ง 

วิเคราะหเ์นื้อหา
ตรวจสอบความถูกต้อง 
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  งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
_____________________________________________________________________ 
    1. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และ  มีประสิทธิภาพ 
 2. ขอบเขตของงำน 
        ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออก
ค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่
เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
    3. ค ำจ ำกัดควำม 
                       “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถงึ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                                มัธยมศึกษา 
                       “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง   ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 
                                                                ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
                                                    การศึกษาลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุม 
                                                    ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่
ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
        5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
              5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม
เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา   
              5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระ       
การประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
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             5.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญ
ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 

              5.6 เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท า
ส าเนาและตรวจสอบความถูกต้อง 

              5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

              5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยัน
การเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

              5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม  ดังนี้ 
                    5.9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
           5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
           5.9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
           5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
           5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
           5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
             5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
          5.10.1 จัดห้องประชุม 
          5.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
          5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
             5.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
             5.12 เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม 

 (2 สัปดาห์) และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
          5.12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการ

กลุ่มในฐานะเลขานุการ 
          5.12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่ง

และประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
          5.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ

น าเสนอรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
                    5.12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 
รายงานการประชุม 

                (1)  มติที่ประชุมโดยย่อ 
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          - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ 
(ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 

          - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
            (2)  รายงานการประชุม 
              เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือ

เสนอผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การ
รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

            (3)  ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้ว

ด าเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
       5.13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติที่

ประชุมโดยย่อ รายงานการประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึก
ข้อมูล (CD) 
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   6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ
ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

A 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุม่ต่าง ๆ           
เพื่อให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่
ก าหนด 
- รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุม่ต่าง ๆ 
เสนอ / ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท า
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 
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เจ้าหน้าที่ 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

เจ้าหน้าที่ 
- เตรียมการก่อนการประชุม 
 

เจ้าหน้าที่ 
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 
 

เจ้าหน้าที่ 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 
 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม /ค าสั่ง / 
ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 
เห็นชอบ 

A 
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 7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1   แบบฟอร์มติดตามงาน 
  7.2   แนวปฏิบัต ิ
 7.3  หนังสือเชิญประชุม 

เสนอผอ.สพป./สพม.ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
- แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรอง
มต ิ
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม
ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ืด าเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าวาระการประชุมครั้ง
ต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าค าสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้
กลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติที่ประชุมโดยย่อ 

กรณีรายงานการประชุม 
กรณีค าสั่ง/ประกาศ 

แก้ไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/
ค าสั่ง/ประกาศใน
รูปของแฟ้ม/CD 

B 
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 7.4  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5  แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 7.6  มติที่ประชุมโดยย่อ 
 7.7  รายงานการประชุม 
 7.8  แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ 
 7.9  แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

   
              8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน  งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   ………กลุม่ อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์: เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

ประสานกับกลุ่มต่าง ๆเพื่อจัดส่งวาระการประชุม 
ติดตามผลการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพื่อจัดท าเป็นวาระ
การประชุม 

 
1 วัน 

ผลสัมฤทธ์ิที่เกิดประโยชน์
ต่อราชการและการติดตาม

งาน 

เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

2. 
 

 
 

รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่มต่าง ๆ  ตรวจสอบและจัดท า
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 
2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

3. 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผูเ้กี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมทราบก่อนการประชุม  
1 สัปดาห ์

 
2 วัน 

 จนท./ผอ.
สพป.สพม./ผู้
เข้าประชุม 

 

4. 
 

 
 
 

จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม  
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดท า
มติที่ประชุมโดยย่อ และรายงานการประชุม 

 
1 สัปดาห ์

การรับรูด้้านนโยบาย  
ข้อราชการ และการน า
นโยบายไปสู่การปฏิบตัิ  

เจ้าหน้าท่ี  

5. 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจาณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ท่ีประชุมพิจารณารับรองมติที่
ประชุม 

 
1 วัน 

 ที่ประชุม/ผอ.
สพป.สพม. 

 

6. 
 

 
 
 

แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุม่ต่าง ๆทราบ 
จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/ค าสั่ง/ประกาศในรูป
ไฟล์ข้อมลู (CD) 

5 นาที ได้ข้อสรุปแห่งกฎหมาย 
น าไปสู่การแก้ไขปญัหา
และการปฏิบัตจิริง 

เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

 
เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า
(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ประสานงานการส่ง
วาระการประชุม 

รวบรวมและจดัท าวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดเก็บมติที่ประชุม 

ผอ.เขตฯ/ที่ประชุม
พิจารณา 
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 งำนกำร ปรับปรุง  พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ                         

_____________________________________________________________________ 
   1. วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

2. ขอบเขตของงำน 
                          ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม   ดูแลระบบสาธารณูปโภค
ทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน                                    

3. ค ำจ ำกัดควำม 
                        “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
      “คณะท างาน ”   หมายถึง   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
                         “เจ้าหนา้ที่ ”   หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ         

5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

               5.1 ส ารวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ
ปรับปรุง      ภูมิทัศน์  พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิด
ความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัด
พลังงาน 
                         5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ(Master  Plan) การปรับปรุงอาคาร
สถานที่ และพัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและ
อนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
                         5.3  ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก าหนด 
                         5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                         5.5 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

อนุมัติแผน/ค าสั่งมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. 

ไม่เห็นชอบ
คณะท างาน
เจ้าหน้าที ่

เห็นชอบ
คณะท างาน
เจ้าหน้าที ่

คณะท างานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  
สิ่งแวดล้อม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/ก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดล้อม
งานตามแผนที่ก าหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /น าเสนอ
แนวทางปรับปรุง /พัฒนา

งาน 

- ส ารวจรับฟังความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                               7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
                               7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
                               7.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
  
   8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
           8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
                              8.2 แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
                              8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 

48 



 
9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน  : งำนกำร ปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ส่วนรำชกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ...........     กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร :   
วัตถุประสงค์  :  
              เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีที่มสีภาพแวดล้อมน่าอยู่  น่าท างาน และผู้มารบับริการมีความประทับใจ   

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

1. ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบคุลากร ความต้องการ /
ความจ าเป็นในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนาสภาพแวดล้อม
ของสถานท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกดิ  
ความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบตัิงานให้ส านักงานเป็น
สถานท่ีน่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยดัพลังงาน 

 
30 วัน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เป็นสถานท่ี      มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่     น่า
ท างาน และผู้มารับบริการมี
ความประทับใจ   

เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ. กลุ่ม

อ านวยการ 

 

2. 
 

 
 
 

วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ(Master  Plan) ปรับปรุง
อาคารสถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมถึงก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

7 วัน  เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ. กลุ่ม

อ านวยการ 

 

3. 
 

                                                   
 

บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป./ สพม. อนุมัติแผน  มาตรการ
ประหยดัพลังงานและมอบหมายงาน 

3 วัน  ผอ.สพป./สพ
ม. 

 

5. 
 

 
 
 

ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนา
สภาพแวดล้อม     ระบบสาธารณปูโภคตามแผนและ
มาตรการที่ก าหนด 

ภายในเวลาที่
ก าหนด 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประหยดัพลังงานไดต้าม
เป้าหมายที่ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ.กลุ่ม

อ านวยการ 

 

6. 
 

 
 
 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มสี่วนได้ส่วน
เสียสรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

15  วัน  เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ. กลุ่ม

อ านวยการ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ   2. มาตรการประหยดัพลังงาน 
อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ            ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน           
   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ส ารวจความ  คิดเห็นต้องการ 
/จ าเป็นและมาตรการประหยดั
พลังงาน 
 

วางแผนแม่แบบ (Master Plan)/ ก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ี 
สภาพแวดล้อม และมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน/น าเสนอ
แนวทางแก้ไข/พัฒนา 
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งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
                    ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

_____________________________________________________________________       
     1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

2. ขอบเขตของงำน 
                การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผล
ต่อ    การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ
ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ  การขอใช้อาคารสถานที่ของ
หน่วยงานภายในส านักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย  (ถ้ามี)  การบริหารอาคารและสถานที่
ให ้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
                      “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
  “คณะท างาน ”   หมายถึง   ทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มอบหมายให้รับผิดชอบ 
                      “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริการอาคารสถานที่ 
  “บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา         
  “พนักงานท าความสะอาด ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานท าความสะอาดส านักงาน 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร
สถานที่ของส่วนราชการ 
                        5.2 จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
                        5.3 จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคาร
สถานที่ 
                        5.4 ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
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                        5.6 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการ
อาคารสถานที่ 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                               แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /ค าสั่ง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. 

ไม่เห็นชอบ
คณะท างาน
เจ้าหน้าที ่

เห็นชอบ
คณะท างาน
เจ้าหน้าที ่

คณะท างานจัดท าระเบียบ  หลักเกณฑ์  การขอใช้อาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะท างานแต่งตั้งคณะท างาน /มอบหมายผู้รับผิดชอบ /สื่อสาร 

การด าเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /น าเสนอ 
แนวทางแก้ไข /พัฒนางาน 
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8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
            แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 

ชื่องำน  : งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ ส่วนรำชกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ     กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร :   
วัตถุประสงค์  : เพื่อให้การบริการอาคารสถานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
ที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1
. 
 

 
 

ศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขอ
อนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 

7 วัน  จนท.  
 
 

2
. 
 

 
 
 

จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี และ
สิ่งอ านวยความสะดวก 
 

2 วัน  คณะท างาน  

3
. 
 

 
 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาด
และการขอใช้อาคารสถานท่ี 

2 วัน  จนท.  

4
. 
 

                                                   
 

ผอ.สพป./สพม.  อนุมตัิแผนการด าเนินงาน และค าสั่ง
มอบหมายงาน 
 

2 ช่ัวโมง  จนท.  

5
. 
 

 
 
 

ด าเนินการตามแผน / ปรับปรุงภมูิทัศน์ตามทีไ่ด้รับอนมุัต ิ  อาคารสถานท่ีสะอาด  
เรียบร้อยพร้อมใช้งาน 

บุคลากรของ
สพป. / สพม. 

 

6
. 
 

 
 
 

สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและ   
พัฒนางาน 
 
 
 

1 สัปดาห ์  เจ้าหน้าท่ี  
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :   1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ 2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552   
 

วางแผนการด าเนินงานปรับปรุง 

แต่งตั้งคณะท างาน /มอบหมายผูร้บัผิดชอบ / สื่อสาร 

ด าเนินการตามแผน 

ศึกษา ระเบยีบ มาตรการ
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

         
          สรุปรายงาน/ 
       /น าเสนอแนวทาง 
          แก้ไข/พัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
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  งำนรักษำควำมปลอดภัย 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
_____________________________________________________________________        

  1. วัตถุประสงค์ 
                1.  เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด               
 2.   เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และ
ปลอดภัย  
               3.   เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
        2. ขอบเขตของงำน 

          งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ  เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา    
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติ
หน้าที่ในองค์การ  โดยต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
       3. ค ำจ ำกัดควำม 
                  งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน  เตือนภัย  แก้ไข
ปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน  บุคคล   ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัย
และภัยจากบุคคล  
       5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
                 1.  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.
2552   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                2.  ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
                3.  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก  ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
ของหน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
                4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ์  ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
                5.  ก าหนด  มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นค าสั่ง   
                6.  ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสม่ าเสมอ 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
. 

 
                       
                        
 
 
 
 
 
                         
                      
 
                                  

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

                     แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
       8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
                      ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   พ.ศ.2552 

 คณะท างานศึกษา 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ก าหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

ก าหนด/มอบหมายหน้าที่   ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบก าหนด 

ติดตำม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำน 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ชื่องำน :  งำนรักษำควำมปลอดภัย ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ .......  กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงำน       
               1.  เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏบิัติตามกฎ  ระเบยีบที่ก าหนด                
 2.  เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกดิวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย  
               3.   เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
 

1. 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษา วิเคราะหร์ะเบยีบ กฎหมายแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

1 สัปดาห ์ มีคณะท างานถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
คณะท างาน 

 

 
2. 

 
 

จัดท าแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา              ความ
ปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
 

 
 3 วัน 

รักษาความปลอดภัยที่
ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะท างาน  

 
3. 
 

 
 
 

น าเสนอแผนการรักษาคามปลอดภัย การจดัระบบและรูปแบบ
การรักษาความปลอดภัยให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนมุัต ิ
   
 

 
1 วัน 

     จนท./ผอ.
สพป./สพม. 

 

 
4. 

 
 

ออกค าสั่งแต่งตั้งเพื่อมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้
บุคลากรในหน่วยงานได้ปฏิบัติตามแผน/รูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยทีห่น่วยงานก าหนด 

 
1 วัน 

         มีบุคคลที่
รับผิดชอบหน้าท่ีชัดเจน 

 
คณะท างาน 

ผอ.สพป./ 
สพม. 

ก าหนดแผน รปูแบบการรักษาความ
ปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

ก าหนด/มอบหมายหนา้ที่ความรับผิดชอบให้
บุคลากรได้ปฏิบัต ิ

คณะท างาน 
ศึกษาระเบยีบ 

เสนอ แผนการรักษาความปลอดภยั
ให้ผอ.สพป./สพม.ให้ความเห็น
เห็นชอบ อนุมัติ 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน(ต่อ) 
ช่ืองาน :  การรักษาความปลอดภยั (ต่อ) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   ........กลุ่ม  อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงำน   เพื่อรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี ทรัพย์สินของทางราชการ  ไม่ให้เกิดความเสียหาย  และมีสภาพคงอยู่และมีความปลอดภัย สามารถใช้งานและปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
รวมถึงสร้างจติส านึก  ความตระหนักในการปฏิบัตติามกฎระเบียบทีก่ าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
   

 
    

 
5. 
 

 
 
 

จัดหา จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ์  ครภุัณฑ์ที่เกีย่วกับ    การรักษา
ความปลอดภัยและอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
1 สัปดาห ์

   มีวัสดุอุปกรณ์  ครุภณัฑ์
ทีเกี่ยวข้องครบมีคุณภาพ 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
6. 
 

 
 
 

 ผู้ไดร้ับมอบหมายหน้าท่ีปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
ตามแผนและรูปแบบตามระเบียบที่ก าหนด    
 
 

 
ทุกวัน 

    มีบุคลากรรับผิดชอบท่ี
ชัดเจน 

บุคลากรที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 

 
 

7. 
 

 
 
 
 

ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานรักษาความ
ปลอดภัยใหเ้ป็นไปตามแผนและระบบงานที่ก าหนด  น ามา
พัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง   
 
 

 
เดือนละครั้ง 

   มีหลักฐาน         การ
ติดตามตรวจสอบ  และ
ขั้นตอนในการปรับปรุง
พัฒนาอย่างมีคุณภาพ 

 
คณะท างาน 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
ค ำ  อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ              การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

 

 ด าเนินการรักษาความปลอดภัย 
ตามแผน  และระบบทีร่ะเบียบก าหนด 

จัดเตรียม วสัดุ อุปกรณ์และ 
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
 
 

สรุปรายงาน 
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งำนยำนพำหนะ 
            ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

_____________________________________________________________ 
   1.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2  ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี   
 2.3  ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม       

มีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
 2.  ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มี            
ความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง   เตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และ
บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพ
บ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน  
  3.  ค ำจ ำกัดควำม 
 ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 ผอ.กลุ่ม  หมายถึง    ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 หัวหน้าหมวด หมายถึง    หัวหน้าหมวดยานยนต์  
 พขร.  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต์ 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง    ผู้รับผิดชอบมอบหมาย  
 4.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
            5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
            5.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การ
บ ารุงรักษา  การให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
            5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน
ส่วนกลางหรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
            5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา              
การตรวจสภาพ   การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
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            5.5 ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับ
ระเบียบ กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบ
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
            5.6  น าผลการดูแลบ ารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
ส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 
6.  Flow  Chart  กำรปฏิบัติงำน 

 
  
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน                    
ปัญหาในการใช้พาหนะ            

ส่วนกลางของส านักงานเขต                       
พ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
สั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้
อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ  

ไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ / หัวหน้าหมวด 
- จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
- ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลางรวมทั้งการข้อใช้น้ ามัน 

น าผลการดูแล     
บ ารุงรักษาการตรวจสภาพ
ประเมินผลประสิทธิภาพ

พาหนะส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่
การปรับปรุงต่อไป 

อนุมัต ิ
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  7.2  แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
  7.3  บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9.โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน ;  งำนยำนพำหนะ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ........   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสาร................................................................... 
วัตถุประสงค์ ;  2.1  เพือ่ให้การบรหิารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธภิาพ 2.2  ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี   
                   2.3  ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพร้อมใชง้านตามวัตถุประสงค์ สะดวก  ปลอดภยั  และรวดเร็ว 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้
พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

เวลาท าการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจดัการ
ยานพาหนะส่วนกลาง
มีประสิทธิภาพ   

หน.หมวดยานยนต/์ 
 

 

2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเปน็
หมวดหมูเ่พื่อสะดวกในการควบคมุ  การ
บ ารุงรักษา  การให้บริการรวมทั้งการ
จัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ 

20  นาที  ผู้ขอใช้รถ/ 
หน.หมวดยานยนต/์ 
เจ้าหน้าท่ีจัดรถ 

 

3. ก าหนดหลักเกณฑ์   วิธีการในการขอใช้
พาหนะส่วนกลาง  รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

20  นาที  เจ้าหน้าท่ีจัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต ์

 

4. การขออนุมัติ ผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณา
ตามล าดับ 

15  นาที  เจ้าหน้าท่ีจัดรถ/ 
หน.หมวดยานยนต ์

 

5. ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสว่นกลาง
ให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับ
ระเบียบ  

5 นาที บุคลากรไดร้ับบริการที่
ดีมีความพึงพอใจ 

เจ้าหน้าท่ี/ 
พนักงานขับรถ 

 

6. 
 
 

น าผลการดูแลบ ารุงรักษา  การตรวจ
สภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
ส่วนกลางเพื่อน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

20 นาที  เจ้าหน้าท่ีผู้จดัรถ/หน.หมวด
รถยนต ์

 

 
เอกสารอ้างอิง 1.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2.  ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ                 การตัดสินใจ        ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน  1 หนา้) 
 

ศึกษาสภาพ     
ปัจจุบันปัญหา 

จ าแนก / จัดกลุม่พาหนะส่วนกลาง 

เสนอขออนุมัต ิ

   ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ก าหนด 

หน.ยานยนต์          
ตรวจสอบยานพาหนะ 

ก าหนดหลักเกณฑ์ การขอใช้น้ ามัน   
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งำนจัดระบบบริหำรงำน 
          ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ              

_____________________________________________________________       
   1. วัตถุประสงค์ 

          เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่        
ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

2. ขอบเขตของงำน 
                        ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่        
ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบท  
การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และวิจัย  / ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่   
ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
                      “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”   หมายถึง   
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและ
แผน    ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา   ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   องค์คณะบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่
ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  
และมาตรา 38  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอ านาจหน้าที่
ให้   ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                     “คณะท างาน ”   หมายถึง   คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้ง /มอบหมายให้วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและติดตามประเมินผล 
                     “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ / ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริหารงาน /วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              5.1 ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ
โครงสร้าง    การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ   
                       5.2 ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการท างาน  กระบวนงาน  ปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       5.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่ง
ส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล
ด าเนินการด้านบุคลากร 
                        5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
                        5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่
ก าหนด 
                        5.6 วิจัย  / ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ
โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
                        5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

คณะท างานเจ้าหน้าที่ 
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ                           

ภารกิจและจดัท า                                    
ข้อเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ
คณะท างาน
เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่คณะท างาน 
- จัดท าประกาศ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

- ประเมินผล รายงานผล วิจัย 
 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 
ศึกษา /สังเคราะห์                           

ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ

ให้บริการ 
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    7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                   - 
 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการ
จัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
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  9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน ;   งำนจัดระบบบริหำรงำน       ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..........  กลุม่อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร :   
วัตถุประสงค์  : เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนา้ที่        ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคณุภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

 ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกจิ
หน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ของ 
สพป./สพม.ที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

1 สัปดาห ์ คู่มือการปฏิบตัิราชการ
ส านักงานเขต 
 

เจ้าหน้าท่ี  

2. 
 

 
 
 

ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการท างาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  
ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหาร สพป. /สพม. 

2 สัปดาห ์  เจ้าหน้าท่ี/
คณะท างาน 

 

3. 
 
 

                                                    
 

 น าเสนอ กพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และแจ้งกลุม่บริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

2 วัน  เจ้าหน้าท่ี  

4. 
 

                                           
 

    - ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
และสถานศึกษาทราบ 
     - ด าเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสร้าง  
การแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
     - วิจัย  / ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบง่ส่วนราชการ ของ  
สพป./สพม. และการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุม่งานภายใน 

1  วัน 
 
 
 

2 เดือน 

ประกาศการแบ่งส่วน
ราชการ 

เจ้าหน้าท่ี  

5.   ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ      
เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคณุภาพการให้บริการ 

2 สัปดาห ์ รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

เจ้าหน้าท่ี/
คณะท างาน 

 

เอกสำรอ้ำงอิง   1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  พ.ศ.2546     2. ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    3.ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553  
                    4. กฎกระทรวงว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวธิีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
 ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ                 การตัดสินใจ             ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 

 

ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการท างาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วน
ราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบรหิาร 
สพป./สพม. 

กพท.พิจารณา 
 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการ 

บริหารจดัการตามโครงสร้างที่ปรบัปรุง 

วิจัย /ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห์          
ตรวจสอบ ภารกิจ 
 

 
  ศึกษา/สังเคราะห์  
  ปัญหา อุปสรรค 
  ข้อเสนอแนะ 
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งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 

                    ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
_____________________________________________________________________ 

   1. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้าง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 2. ขอบเขตของงำน 
                       การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
                      “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุ่มอ านวยการ     
            “เจ้าภาพรอง ”   หมายถึง   กลุ่มบริหารงานบุคคล    กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

            “ผู้รับบริการ ”    หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน 
ประชาชน 
                     “ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                       “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพ่ิม
คุณภาพการให้บริการ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              1.  วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
                        2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพื่อน ามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
                       3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ 
ค าชมเชย โดยมี  การก าหนดผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการ
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ให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและ
ทันท่วงที 
                      4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
                      5.  ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ
ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                      6.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน  
แต่ละกลุ่มตามท่ีได้ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
                      7. ก าหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ
ใน แต่ละงาน  โดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
                      8. สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการด าเนินงาน 
                      9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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  5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                       แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์  ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะท างาน                         
เจ้าหน้าที ่ศึกษา วิเคราะห์          
วางแผน พัฒนาคุณภาพ                  

การให้บริการ 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย  

- สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- การเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 

- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 
สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 
      - ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา     
     อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น 
      ข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ 
           การให้บริการ 

ผอ.สพป./สพม วินิจฉัย 
  

เห็นชอบ
คณะท างาน
เจ้าหน้าที ่

ไม่เห็นชอบ 
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   8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
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9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน ; งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..........  กลุม่อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร  
วัตถุประสงค:์ เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

วิเคราะหภ์ารกจิ ก าหนดกลุ่มผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วน
เสียตามพันธกิจเพื่อใหต้อบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

3 วัน ข้อมูลกลุ่มผู้รบับริการ /ผูม้ี
ส่วนไดเ้สีย    ที่สอดคล้อง
กับภารกิจองค์กร 

จนท./
คณะท างาน 

 

2. 
 

                                                    
 

น าเสนอ ผอ. สพป. /สพม.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ลง
นามค าสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน  จนท.  

3. 
 

 
 
 

ก าหนดช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสียเพื่อน ามาใช้ในการ
ปรับปรุงและเสนอรูปแบบ    การบริการตา่ง ๆ โดยแสดง
ให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทาง   การสื่อสารดังกล่าว 

 1.ก าหนดช่องทางไม่น้อย
กว่า 5 ช่องทาง 
2.น าข้อร้องเรียนจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศ 

จนท.  

4. 
 

 
 
 

พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /
ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย โดยมี  การก าหนด
ผู้รับผิดชอบ   วิเคราะหเ์พื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อ  ความต้องการของ
ผู้รับรบับริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและ
ทันท่วงที 

 มีแผนปรับปรุงคุณภาพ      
การให้บริการ 

จนท.  

5. 
 

                                                      
 

 สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

 มีทะเบียนเครือข่าย /
กิจกรรม 

จนท.  

6. 
 

    
                                

 ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามสี่วนร่วม
ในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  
ที่เป็น   การส่งเสริมระดับการมสี่วนร่วมของประชาชน 

 น าข้อเสนอแนะของการมี
ส่วนร่วมไปก าหนดแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

จนท.  

                                                              

วิเคราะห์ก าหนดกลุ่ม
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

ก าหนดช่องทางรับฟังที่หลากหลาย 

เปิดโอกาสให้ประชาชนมสี่วนร่วม 

สร้างเครือข่ายและจัดกิจกรรม 

พัฒนาระบบรวบรวมและจัดการขอ้ร้องเรียน 

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 
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9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน  ;   งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..........  กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร  
วัตถุประสงค:์ เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
                                  

 
     

7.  
 
 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียในแตล่ะกลุ่มตามที่ได้ก าหนดไว้ เพื่อน าผล
ไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วน
ราชการ 

 เอกสารรายงานผล    
ความพึงพอใจและ     
ความไม่พึงพอใจ 

จนท./
คณะท างาน 

 

8.  
 
 

ก าหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงานบริการในแต่ละงาน  โดยมีการจัดท าแผนภมูิ
หรือคู่มือ     การติดต่อราชการโดยประกาศใหผู้้รับบริการ
และผูม้ีส่วนได้      ส่วนเสยีทราบ เพื่อให้เกิดความพึงพอใจ
ในการรับบริการ 

 Micro Planning        
การบริการที่มีคณุภาพ /
ลดขั้นตอน /              
การประชาสัมพันธ์ 

จนท./
คณะท างาน 

 

9.                                                       
 

สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการด าเนินงาน  รายงานการวิจยั จนท./
คณะท างาน 

 

10.                           
 
 

ศึกษา /สังเคราะห์ ปญัหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็น
ข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

 น าผลการประเมินไป
วิเคราะห์ SWOT  จัดท า 
Micro Planning 

จนท./
คณะท างาน 

 

เอกสำรอ้ำงอิง :  1.  ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546        
                     2.   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     4.  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ  
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 

สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

สรุปผล / วิจยั  /รายงานผล 

ก าหนดมาตรฐาน  ลดขั้นตอนการให้บริการ 
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งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

     1. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

 2. ขอบเขตของงำน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self   Assessment  
Report : SAR) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบด้วย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
                          มาตรฐานที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) 
                          มาตรฐานที่ 2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การ
ปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
                          มาตรฐานที่ 3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการก ากับดูแล  ส่งเสริม  
สนับสนุน ช่วยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
                          มาตรฐานที่ 4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
                          มาตรฐานที่ 5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความ
ร่วมมือในการจัดการศึกษา 
  3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
                          “ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                “คณะท างาน”   หมายถึง  กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
      “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
     “ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
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       “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมาย
ความรับผิดชอบตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” 
หมายถึง การจัดท ารายงานประเมินตนเองชองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอ านวยการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

               1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบรหิารจดัการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
มาตรฐาน  ตวับ่งชี้      กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่
ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
                         2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                         3. สื่อสาร  เพื่อให้คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ 
และ ความส าคัญของมาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                          4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบท
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                          5.คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงาน
ก าหนด 
                          6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self  Assessment  
Report :SAR)  และผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                         7. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  น าผลการประเมินตนเอง(Self  Assessment  
Report :SAR) ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็น
ข้อมูลฐาน(Based Line Data) ส าหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา   และแผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

     

 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 

เจ้าหน้าที่ /คณะท างาน      
ศึกษา วิเคราะห์ 
มาตรฐานส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มาตรฐาน  ตวับง่ชี้ กรอบการติดตาม  
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล   - สร้างทมีงาน  มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท้ังระบบ - สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ และ ความส าคัญของมาตรฐาน
ส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานโยบาย
เป้าหมาย สพฐ. 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 
- คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
- ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  
Report :SAR)   
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่ /คณะท างาน 
- น าผลการประเมินตนเอง                              

(Self Assessment Report :SAR) ตาม           
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                 

เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back)ข้อมูลฐาน       
(Based Line Data) สรุปผลการด าเนินงาน               

/ วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 
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   8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1  ระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม              
(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน   งำนมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..........  กลุม่อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร  
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบรหิารจดัการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน      มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รบับริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความ    
                  เป็นเลิศ 
ที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคณุภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  แนวทางการบริหารจดัการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  มาตรฐาน  ตวับ่งช้ี  กรอบการตดิตาม  หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกจิอ านาจหน้าที่ของกลุม่ใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา    

1 สัปดาห ์  จนท. /
คณะท างาน 

 

2. 
 

                                                    
 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษาพจิารณาให้ความเห็นชอบ     
ลงนามค าสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน  จนท.  

3. 
 

 
 

 สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบรหิาร
จัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท้ังระบบ  

1 สัปดาห ์  จนท. /
คณะท างาน 

 

4. 
 

 
 
 

สื่อสาร  เพื่อให้คณะท างาน  ผูร้ับผิดชอบ และบุคลากรมี
ความรู้ความเข้าใจ มีความรู้ ความเข้าใจ และ ความส าคญั
ของมาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 สัปดาห ์  จนท.  

5. 
 

                                                      
 

คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลติที่คาดหวังสอดคล้อง
กับบริบทส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา  นโยบายเป้าหมาย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3 สัปดาห ์  จนท. /
คณะท างาน 

 

6. 
 

                               
 

คณะท างาน  ผูร้ับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 

 ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาบริหารจัด
การศึกษาได้มาตรฐาน 

จนท. /
คณะท างาน 

 

 ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการ
บริหารจัดการมาตรฐานส านักงาน
เขตพื้นที ่

สร้างทีมงาน  มอบหมายความรบัผิดชอบ 

บริหารจดัการอยา่งมีประสิทธิภาพ 

ก าหนดตัวช้ีวัด /เป้าหมาย 

สื่อสาร  สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
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9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน   งำนมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..........  กลุม่อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร  
วัตถุประสงค์: เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบรหิารจดัการตามภารกิจ ศึกษามีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐาน  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
ที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

                                       
7.  

 
 

ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self  
Assessment  Report :SAR)  และผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1 เดือน รายงานการประเมินตนเอง จนท. /
คณะท างาน 

 

8.  
 
 

ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  น าผลการประเมินตนเอง(Self  
Assessment  Report :SAR) ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นข้อมลูย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมลูฐาน(Based 
Line Data) ส าหรับการปรบัปรุง /พัฒนาการบรหิารจดัการ
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา   และแผนการพัฒนา
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 เดือน เอกสารงานวิจยั จนท. /
คณะท างาน 

 

9.                           สังเคราะห์ผลการด าเนินงานและน าผลไปปรับปรุง /พัฒนา     
เอกสำรอ้ำงอิง :  1.  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  2.   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                      3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553   4.  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

               5.   มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า  

ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง(Self  Assessment  Report :SAR)   

สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
 

ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย /รายงานผล 
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งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

     1.  วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้อง
กับ         พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   

2. ขอบเขตของงำน 
                     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของ
ส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด  

3. ค ำจ ำกัดควำม 
                      “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
             “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอ านวยการ     
             “เจ้าภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะท างาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ได้รับมอบหมายให้ขบัเคลื่อนงานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจ้าหน้าที่  ”   หมายถึง   บุคลากรผู้ รับผิดชอบ /ผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1.  เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะท างาน  ผู้ก ากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 4. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สื่อสาร  เพ่ือให้คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   
ความเข้าใจ และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกคนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ     การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
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 5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด
 6.ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ
บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
 7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 เดือน  
และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) ก าหนด    
 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
 9. สรุป รายงานผล 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา 
วิเคราะห์ แนวทางและกรอบการ
ประเมินปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน ศึกษา  วเิคราะห ์ ก าหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่า
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)   
 

- มอบหมายคณะท างาน  ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

- จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  เพื่อให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมาย
ส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ - สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   ความเข้าใจ และ ความส าคัญของค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ - คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผอ.
สถานศึกษา  เลขาธิการ กพฐ. 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน  ศึกษา /วิเคราะห์  
วิจัย   น าผลการปฏิบัติราชการ เป็นข้อมูล
ย้อนกลับ (Feed back)     เป็นข้อมูลฐาน 
(Based Line Data) 
 

- ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามที่ สพฐ.ก าหนด    
 
- ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

- สรุป รายงานผล 
 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                         แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546  
                    8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.5  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                   8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2545  
                   8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9 สรุปมาตรฐานงานของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  

ชื่องำน  ; งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..........  กลุม่อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร  
วัตถุประสงค:์ เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบรหิารจดัการตามภารกิจ สอดคล้องกับ         พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา  วเิคราะห์  แนวทางการปฏิบตัิงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและ ค่าเป้าหมายการใหบ้รกิารสาธารณะ (PSA)   
 

1 สัปดาห ์  จนท. /
คณะท างาน 

 

2. 
 

                                                    
 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษาพจิารณาให้ความเห็นชอบ     
ลงนามค าสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน  จนท.  

3. 
 

 
 

สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะท างาน  ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัด
และ ผูร้ับผดิชอบตัวช้ีวัด 

1 สัปดาห ์  จนท. /
คณะท างาน 

 

4. 
 

 
 
 

จัดเก็บข้อมลูพื้นฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลเุป้าหมายส าหรับ
ตัวช้ีวัดที่รับผดิชอบ 

1 สัปดาห ์  จนท.  

5. 
 

                                                      
 

 สื่อสาร  เพื่อให้คณะท างาน  ผู้รบัผิดชอบ  มีความรู้   
ความเข้าใจ และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบตัิราชการของบุคลากรทุกคน
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท า
ค ารับรองการปฏิบัตริาชการประจ าปีงบประมาณ         
การจัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI,s Template 

3 สัปดาห ์  จนท.  

6. 
 

                                   
 
 

 คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 

 ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา มีผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลเุป้าหมาย
ตัวช้ีวัดที่ก าหนด 

จนท. /
คณะท างาน 

 

                                       

 ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการ
ปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและ
ค่าเปา้หมายการให้บริการสาธารณะ 
(PSA)   

สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะท างาน  ผู้ก ากับดูแล
ตัวช้ีวัดและ ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 

บริหารจดัการอยา่งมีประสิทธิภาพ 

สื่อสาร  สร้างความรู้   ความเข้าใจ 

จัดเก็บข้อมลูพืน้ฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines) 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
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9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

ชื่องำน ;  งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ..........  กลุม่อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร  
วัตถุประสงค:์ เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบรหิารจดัการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
                                       

7.  
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อตกลง
การปฏิบัติงานกับบคุลากรในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 

1 วัน  จนท.  

8.  
 
 

ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 
เดือน  และ  12  เดือนตามที่ สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) ก าหนด    

รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน 
รอบ 12 เดือน 

 จนท. /
คณะท างาน 

 

9.  ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 1 เดือน  จนท.  

10.  
 
 
 

สรุป รายงานผล 
 

1 เดือน เอกสารรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

จนท. /
คณะท างาน 

 

เอกสำรอ้ำงอิง :   1.  ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
           2.   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                      3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                      4.  หลักเกณฑแ์ละวิธีการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ  

                5.   ค ารับรองการปฏิบัติราชการ พ.ศ........... 
 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 

 

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย /รายงานผล 

ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 

 

สรปุ รายงานผล 
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งำนกำรควบคุมภำยใน 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

   1. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตาม
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ
ท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความ
เสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
 2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการ
และการก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน
ในทุก ๆ ด้าน 
 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้  

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุมภายในตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน 

ก าหนดให้มีข้ึน  เพื่อให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน 
ของหน่วยงานจะท าให้หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ        
ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิดความผิดพลาด  ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความ
สิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
    “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

  5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

    5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

   5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับ
ความเสี่ยงในการด าเนินงาน 

     5.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ         
การควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

     5.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
     5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไป

ใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
     5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
     5.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและ

ปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
     5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงาน

คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด       
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  6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะหภ์ารกจิของ สพป/
สพม.เพื่อเป็นข้อมลูในการ

วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบและ
จัดท ามาตรฐานการคบคุมภายใน 

ก าหนดมาตรการในการป้องกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจดัล าดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับน ามาตรการใน 
การป้องกันความเสีย่งไปใช้ใน    
การปฏิบัติงาน 
 

ด าเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในทีไ่ด้จัดวางระบบไว ้

ติดตามและประเมินผล            
การด าเนินงานการควบคุมภายใน
และปรับปรุงตามแผนการควบคุมให้
เหมาะสมอย่างสม่ าเสมอและ
ต่อเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให้ สพฐ. 
/คตง. อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  

 ตำมระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี        
พ.ศ.2546  
                    8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 
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9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน  งำนกำรควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ        กลุ่ม อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์
           1. เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปญัหาความเสี่ยงท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไป
อย่างประหยดัและคุ้มค่า  โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ท่ีอาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
           2. เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแตล่ะดา้นในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับติดตามการแก้ไขปญัหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
           3 เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจยัเสีย่งและความผดิพลาดในการด าเนินงานในทุก ๆ ด้าน 
           4 เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้  

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน 

1 สัปดำห์    

2. 
 

 
 
 

เสนอส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการใน
การด าเนินการและจัดท ามาตรการในการควบคุมภายใน 

    

3. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจดัท ามาตรการการควบคุมภายใน/
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสีย่งและระบบการควบคุม
ภายใน 

    

4. 
 

 
 
 
                   
                              

ศึกษาและก าหนดปัจจัยเสี่ยงของหน่วยงานท่ีสามารถเกิดขึ้นได้
ทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบต่อ           
การด าเนินงานและจดัล าดับความเสี่ยง ประเมินระดับความสีย่ง
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการป้องกันและควบคุมความเสีย่ง 

    

วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจดัล าดับความเสี่ยง 
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9 สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน งำนกำรควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   กลุ่ม อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
       

5. 
 

 
 
 

ก าหนดให้บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการป้องกันความ
เสี่ยงไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์และกลไก
ของการควบคุมและกจิกรรมการด าเนินงาน 

 สพป./สพม. มีระบบความ
คุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ
ถูกต้องตามระเบียบ 

  

6. 
 

 
 
 

ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนด
ทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ
เป็นระยะ ๆ  เพื่อเป็นข้อมลูในการก าหนดมาตรการและแผนการ
ควบคุมภายในในงวดต่อไป 

    

7. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
ของส านักงานเตพื้นที่การศึกษาตอ่ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

    

เอกสำรอ้ำงอิง :  
                   ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 
 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 
 

สรุปผลและรายงานผล            
การควบคุมภายใน 

ด าเนินการตามแผนท่ีไดจ้ัดวางระบบไว้
ควบคุมภายใน 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
ปรับปรุงแผนการควบคุมภายใน 
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งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

  1. วัตถุประสงค์ 
     2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
     2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
       2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         3. ขอบเขตของงำน 
                 บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
 4. ค าจ ากัดความ 
                  “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง   ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง   เพ่ือก่อให้ 
เกิดการเปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ  โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ  ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหาร
ระดับสูง  ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์  ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหา
เป็นแม่แบบ 
                “PMQA”  (Public   Sector  Management  Quality  Award)    หมายถึง  การน า
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ  ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมา
ประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วย
ตนเองเป็น    การทบทวนสิ่งที่องค์การด าเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ   
เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์  องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติ
เพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง  เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 
   “ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
    “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอ านวยการ     
     “เจ้าภาพรอง”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
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                       “คณะท างาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                       “เจ้าหน้าที่  ”   หมายถึง   บุคลากรผู้ รับผิดชอบ /ผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

       5.1   จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ
และการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ  เนื่องจากปัจจัย
ความส าเร็จอย่างหนึ่งในการด าเนินการที่ส าคัญ  คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้
ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญ ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการดังกล่าว 
                 5.2    คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการ
ภาครัฐและจัดท าแผนด าเนินการ  เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ  
คณะท างานควรประกอบด้วย  2  คณะ  คือ 
                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ         
การบริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee) 
                           หน้าที่  :   ให้นโยบาย   กรอบทิศทางในการด าเนินการ   รวมทั้งเป็นผู้ผลักดัน
และให้การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
                           องค์ประกอบ  :   ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง   ๆ   ของส่วนราชการ   
คือ หัวหน้าส่วนราชการ   รองหัวหน้าส่วนราชการ  และหั วหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 
 
                           5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working   
Team)                 
                                   หน้าที่  :  ด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตาม
แนวทางและทิศทางที่ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee)   โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อมกับ
ประเมินองค์การด้วยตนเอง  ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 
                                 องค์ประกอบ  :   ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ท าหน้าที่          
รองประธานของ คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Steering   Committee)    ท าหน้าที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ    ( Working Team) 
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                                 -   เจ้ าหน้ าที่ ที่ ท าหน้ าที่ เป็ น เจ้ าภาพในแต่ละหมวด (Category   
Champion) ครอบคลุมทั้ง   6  หมวด  ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่
ละหมวดที่ตนเองรบัผิดชอบ    
                                  -   ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง   6   หมวดด าเนินการร่วมกันในหมวดที่  7 
                  5.3   สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะ
ส าคัญขององค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ ( Working   Team) มีความรู้   ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
                5.4   จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ        คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    (Working   Team)  ต้อง
ร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทาง
ที่ส่วนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะส ำคัญขององค์กำรแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ได้แก่ 
                            1. ลักษณะองค์การ  ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์
กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ
และประชาชนโดยรวม 
                            2.  ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วน
ราชการเผชิญอยู่ในปัจจุบัน 
               5.5  จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ รวม  7  หมวด  เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เพ่ือให้เห็นภาพรวม
ขององค์กรตรงกัน   จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  
7 หมวด  โดยการเขียนรายงานเพ่ือให้เห็นถึงผลการด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่
เป็นอยู่ในปัจจุบันมากที่สุดดังนี้ 
                       หมวดที่  1  กำรน ำองค์กำร  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ
ด าเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว  ค่านิยม  ความคาดหวังในผลการ
ด าเนินการ  รวมถึงการให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินว่า
ส่วนราชการมีการก ากับดูแลตนเองทีดี  ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
                      หมวดที่   2  กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์  เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนด
ประเด็นยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือ
น าไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 
                     หมวดที่   3  กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   เป็นการ
ตรวจประเมินว่าส่วนราชการก าหนดความต้องการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของ
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ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร  รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้า ง
ความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   การก าหนดปัจจัยที่ส าคัญที่ท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  มีความพึงพอใจ 
                     หมวดที่  4   กำรวัด  กำรวิเครำะห์  และกำรจัดกำรควำมรู้   เป็นการตรวจ
ประเมินว่าส่วนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและ
จัดการความรู้อย่างไร 
                    หมวดที่  5   กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่า  ระบบงาน  
และระบบการเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้
ศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของ
ส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน   การ
สร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
                   หมวดที่  6    กำรจัดกำรกระบวนกำร   เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่ส าคัญ
ทั้งหมดของการจัดการกระบวนการการให้บริการทั้งหมด  และกระบวนการอ่ืนที่ส าคัญที่ช่วยสร้าง
คุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการ
สนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ  
                   หมวดที่   7   ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของ
ส่วนราชการในมิติต่าง ๆ   นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดย
เปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอื่นที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน              
           5.6  ด าเนินการในข้อที่   2 – 5  น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร  ซึ่งมีอยู่  2   
ส่วนคือลักษณะองค์กร  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 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

                                                                            
 
 
 
                                                               
 
 
 
 
                                                                               
                                                                                
 
                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมชี้แจง     
สร้างความตระหนัก 

 

แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาองค์การ 
 

คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการ
ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กำร 
    1. ลักษณะส าคัญองค์การ 
    2. ความท้าทายต่อองค์การ 
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ผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องค์การด้วยตนเอง ครบถ้วนทั้ง 7 หมวด   

น าผลการด าเนินการสู่การปรับปรุง/พัฒนา
องค์การ 
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ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลต่อผู้บริหาร 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
                    8.1 คู่มือแนวทางด าเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.3  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี         
พ.ศ.2546 
                    8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ชื่องำน      งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ......   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์  
              2.1 เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบตัิงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
     2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
       2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการตดิตามและประเมินผลการบริหารจดัการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
 

1. 
 

 
 
 

จัดประชุมช้ีแจง  สร้างความตระหนัก  ให้ความรู้ในการพัฒนา
องค์การ  การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐแก่บุคลากร
ทุกคนในองค์การ และสร้างความตระหนัก ในการมีส่วนร่วม
พัฒนาองค์การให้แก่บุคลากรทุกคนได้เล็งเห็นความส าคญัและ
ประโยชน์ท่ีจะไดร้ับจากพัฒนาองค์การ 

ตุลำคม – 
ธันวำคม 

บุคลากรในสังกัดมีความ
ความรู้ ความเข้าใจ 
ความตระหนักในการ
บริหารจดัการตามเกณฑ์ 
PMQA    

คณะท างาน  

 
2. 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การ  พัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   จ านวน  2   คณะ ได้แก ่
   1.  คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการ 
พัฒนาคุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ   (Steering 
Committee)  (ด าเนินการดา้นนโยบาย) 
   2.  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   
(Working  Team)  (ปฏิบัติตามนโยบาย) 

มกรำคม  ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

 
3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการตดิตามและก ากับดแูลการด าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ (Steering   
Committee)     ให้นโยบายและ สร้างความใจให้กับ    
คณะกรรมการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ    
(working  Term)    เพื่อเตรียมความพร้อมในการจดัท าลักษณะ
ส าคัญขององค์การและประเมินองค์การ ด้วยตนเอง  7  หมวด 

มกรำคม คณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการ
ภาครัฐ   มีความพร้อม
และมีความเข้าใจใน    
การด าเนินการ 

คณะกรรม 
การก ากับ 
ดูแลการ 
ด าเนินการฯ 

 

ประชุม ช้ีแจงและสร้าง 
ความตระหนักในการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจดัการองค์กร
สู่มาตรฐานสากล 

แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาองค์การ 

ประชุม  สรา้งความเข้าใจในการประเมิน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและเตรียม
ความพร้อมส าหรับการประเมินตนเอง 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ชื่องำน      งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (ต่อ) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ...   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์  
              2.1 เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบตัิงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
     2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
              2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทดัฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจดัการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
 
 

      

 
 

4. 
 

 
 

 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)  ร่วมกันจัดท าลักษณะส าคญั 
ขององค์การ  ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วนใหญ่ ๆ  คือ  

 1. ลักษณะองค์การ    (สภาพบรบิททั่วไปขององค์การ) 
     2. ความท้าทายต่อองค์การ  (สภาพการแข่งขัน) 

 
กุมภำพันธ ์

 
 
 

 คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐ 

 

 
5. 
 

 
    
 

คณะกรรมการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ    
(working  Term)   ด าเนินการประเมินองค์การด้วยตนเอง
ครบถ้วนท้ัง  7  หมวด  รวมถึงรายงานผลตามเกณฑ์และ
แนวทางที่ก าหนด 

     มีนำคม ผลการประเมินตนเอง 
ครบ 7 หมวด 
ที่มีความเชื่อมโยง
ความสัมพันธ์กันสอด
คล้อมกับการปฏิบัติงาน 

คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐ 

 

 
6. 
 

 
 
  
 

น าผลในการประเมินสู่การพัฒนา  ดังนี้ 
1. ผลการจดัท าลักษณะส าคัญขององค์กร 
2. ผลการประเมินองค์การด้วยตนเอง  ครบถ้วนท้ัง  7   หมวด 
3. น าผลการประเมินไปจัดท าแผนปรับปรุงและพัฒนาองค์ก 

เมษำยน- 
มิถุนำยน 

ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาผ่านเกณฑต์ามที่ 
กพร.   ก าหนด 

คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐ 

 

คณะกรรมการฯ  จัดท า 
ลักษณะส าคญัขององค์การ 

คณะกรรมการฯ  ประเมินองค์การด้วยตนเอง
ตามเกณฑ์คณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ     
ครบถ้วนท้ัง  7   หมวด และรายงานผล    
การด าเนินงาน 

น าผลการประเมินสู่การจดัท าแผนปรับปรุง
และพัฒนาองค์กร  
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ชื่องำน      งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ....   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์   
             2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
     2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
              2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทดัฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจดัการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
       
 

7. 
 
 
 

คณะกรรมการตดิตามและก ากับดแูลการด าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ      (Steering     
Committee)       ก ากับ  ติดตาม  เป็นระยะอย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 

      กรกฎำคม- 
      กันยำยน 

 คณะกรรม 
การก ากับ 
ดูแลการ 
ด าเนินการฯ 

 

 
8. 

 
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ    
(working  Term)ประเมินผล สรปุรายงานผลการพัฒนาคณุภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

      กรกฎำคม- 
      กันยำยน 

 คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐ 

 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :                     
                    1. คู่มือแนวทางด าเนินการ  ตัวช้ีวัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  
                    2.  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ  
                    3.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ.2546 
                    4. แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการ 
 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า)  

ประเมินผล   
สรุปรายงาน
ผล 

 
 
 

สรุปรายงาน 

ก ากับ  ติดตามการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ           
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งำนประสำนงำน 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
           1. วัตถุประสงค์ 
              2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและ
ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
              2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายใน
และภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
           2. ขอบเขตของงำน 
         ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
           4. ค ำจ ำกัดควำม  
          “เจ้ำหน้ำที่”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 

         “ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ.”       หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
             “ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น”  หมายถึง  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ควบคุมดูแลงานกลุ่มอ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

          “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ”  หมายถึง   ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

            “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัด 

            “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และ
บุคคลภายนอกส านักงาน  
             5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
              5.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง
และจ าเป็นต่อการประสานงาน 
                       5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกต่อ     
การค้นหา 
                       5.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา
เห็นชอบ 

             5.4 รวบรวมข้อมูล พ้ืนฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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                        5.5  ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
                        5.6  ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
 
 
           6. Flow chart  กำรปฏิบัติงำน       
  

 
 
 
 
 
 

ผ่าน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
          7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                 - 
         8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 
                 - 
 
 

ติดต่อจัดหาข้อมูล 
 

รวบรวมข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่
ข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชา 

ประสานข้อมูลในรูปแบบต่างๆ 

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ชื่องำน      งำนประสำนงำน 

 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ......   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์  
                    2.1 เพื่อให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

              2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

 

1. 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมลูสารสนเทศ
ที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงาน 

3 วัน ทะเบียนข้อมูลพื้นฐานของ
หน่วยงานภายในและ
ภายนอกเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  

 

2. 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อ
สะดวกต่อการค้นหา 

 

3 วัน    

 

3. 
 

 
 
 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 

 

    

4.  
 

ประสานข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน 
ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 การประสานงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและ
ภายนอก     มี
ประสิทธิภาพ 

  

   
 

    

ศึกษา  วิเคราะห์ และ
รวบรวมข้อมลู 

 

รวบรวมข้อมลูของแต่ละหน่วยงาน 
 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล
ผ่านผู้บังคับบญัชา 
 

   ประสานข้อมลูสารสนเทศ 
ในรูปแบบต่างๆ 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ชื่องำน     งำนประสำนงำน (ต่อ) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ...   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์  
                    2.1 เพื่อให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

              2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

 

 
      

 

5. 
 

 
    
 

ประชาสมัพันธ์ภารกิจงาน ข้อมลูพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบโดยรูปแบบที่หลากหลาย 
 

    

 

6. 
 

 
 
  
 

ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ถูกตอ้งเป็นปัจจุบัน      เพื่อการติด
ประสานงานท่ีรวดเร็ว 

 

    

เอกสำรอ้ำงอิง :              
           -        
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
      จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 
 

ประชาสมัพันธ์แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 
 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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                                                                 งำนประชำสัมพันธ์ 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

     1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไป
ได้รับทราบทั่วถึงกัน 

2. ขอบเขตของงำน 
                ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

3. ค ำจ ำกัดควำม 
                   “ กำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

               “ ข้อมูลข่ำวสำร ” หมายถึง   สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง  
ข้อมูล  หรือ สิ่งใดๆ  ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการ
ใดๆ  และไม่ว่า     จะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  
ภาพวาด  ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  
หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
                          “เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่ม
เครือข่ายสถานศึกษาสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคล
ที่เก่ียวข้อง 
           “เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยนอกองค์กร ” หมายถึง  หน่วยงานองค์กร
ภาครัฐ    เอกชน  และท้องถิ่น   องค์กรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 
                         “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  ” หมายถึง   ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                          “คณะท ำงำน ” หมายถึง   บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
                          “กำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำน ” หมายถึง   การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงาน
บริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

        5.1แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่
เกี่ยวข้อง กับการก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้ งเครือข่ายภายในและ
ภายนอกองค์กร  แล้วจัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชาสัมพันธ์ 

5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด  แนวปฏิบัติ  และรูปแบบการติดต่อ
ประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานให้      

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที 

พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และ
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการ
ติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิต
สื่อประชาสัมพันธ์ ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network)  

5.8 จั ดบุ คล ากรผู้ รั บ ผิ ดชอบ การประสาน งานและเครื อข่ ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมใน              

การประชาสัมพันธ์ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้ว

น าผลมาวางแผนพัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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       6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์และ 
จัดท าทะเบียน 

จัดท าหลักเกณฑ์และรูปแบบการติดต่อ
ประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์ 
รปูแบบการประสานงาน 
ให้ ผอ.สพป./ม.พิจารณา

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดตั้งเครือข่าย e-Network/กลุ่มเครือข่ายบริหาร
ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมลู/ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่าย 
และน ามาพัฒนาปรับปรุง 

ไม่อนุมัติ 
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          7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
         - 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

8.1 พระราชบัญญ ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง

ราชการ   พ.ศ. 2529   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ        

พ.ศ. 2525  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ชื่อกระบวนกำร;  งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ....  กลุ่ม อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร………… 

วัตถุประสงค์  

           เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1                             

          
 แต่งตั้งท างานการเพื่อศึกษาวิเคราะห์
ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกีย่วข้อง 

1 วัน 
 

 
 
 

- คณะท างาน 
 

 
 

2 
 

                                            ส ารวจข้อมลูเครือข่าย  จัดท าทะเบียน
เครือข่าย  ก าหนดหลักเกณฑ ์
ก าหนดรูปแบบการประสานงานกบั
เครือข่าย 

1 เดือน 
 

 - เจ้าหน้าท่ี 
- คณะท างาน 

 
 

3  
 
 
 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ
ประสานงานให้ผอ.สพป./สพม.พิจารณา
อนุมัต ิ
 

1 วัน 
 

 - เจ้าหน้าท่ี 
- ผอ.สพป. ผอ.สพม. 

 

       
  

 
 
 
 

 
 
 

    

คณะท างาน ศึกษา  
วิเคราะห์ ระเบยีบ  
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ส ารวจข้อมลู/จัดท าทะเบยีน
เครือข่าย/หลักเกณฑ/์รูปแบบการ

ประสานงานกับเครือข่าย 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ
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5. 
 
 
 

 - ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบให้
ผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่ม
เครือข่าย 
 

    

6. 
 
 

 
 

- จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพนัธ์ใน
หลายรูปแบบ 

  บุคลากรทีไ่ด้รบั
มอบหมาย 

 

8. 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือข่ายและน ามาพัฒนาปรับปรงุ 

 มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์
เผยแพร่กจิกรรมของ สพป./
ม.ที่มีประสิทธิภาพ
หลากหลายช่องทาง 

  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540    2.  ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ   พ.ศ. 2529   และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
                    3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ        พ.ศ. 2525  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
      จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 

จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบ              
การประสานงาน 

ตรวจสอบประเมินผล 
น ามาพัฒนาปรับปรุง 

กิจกรรมเสริม 
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งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
1. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชน
ทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

2. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร           
การจัดท าข้อมูลข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

4. ค ำจ ำกัดควำม 
               “ ข้อมูลข่ำวสำร ”  หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง  
ข้อมูล  หรือ      สิ่งใดๆ  ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่าน
วิธีการใดๆ  และไม่ว่า     จะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  
ภาพวาด  ภาพถ่าย  ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
                         “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  ” หมายถึง   ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                          “คณะท ำงำน ” หมายถึง   บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
                                 “กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน  ” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัด 
 

  5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
5.1.1แต่ งตั้ งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิ เคราะห์ ระเบี ยบกฎหมาย

หลักเกณฑ์    แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล  

หน่วยงานและสาธารณชน  ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ

ส านักงานและสถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
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5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน์
และ   สื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอื่น 

5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

      5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ  และเครือข่าย               
การประชาสัมพันธ์ 
                                    5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือน าไปพัฒนา  ปรับปรุง
แก้ไขเป็นระยะๆ 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

109 



 

 
 

 
 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

 

 
 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิเคราะห์สรุปประเด็น  ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์  รูปแบบการ
ประสานงาน ให้ผอ. สพป./สพม.     

พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะท างาน                   
เพ่ือศึกษาวิเคราะห์            
ระเบียบ กฎหมาย                     

ที่เก่ียวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

จัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ 

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ์ 
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5.2 งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

         5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของส านักงานเขตพ้ืนที่และ
สถานศึกษาด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
                              5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  ในรูปแบบของเอกสาร  ข่าวสาร  สื่อ Web Page E-mail และ
กระดานข่าว  
                              5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบ
เอกสาร และระบบอิเลคทรอนิกส์ 

         5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
                              5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย  ผ่านสื่อทุกแขนง  
และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
                              5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ  น าผลการประเมินไปใช้ใน       
การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรวบรวมข้อมูล 
ข่าวสาร 

การประชาสัมพันธ์ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
ไม่อนุมัติ 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรให้รับผิดชอบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล                      
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแก้ไข 

อนุมัติ 

น าเสนอระบบ /รูปแบบการให้บริการ 
และจัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
ให้ ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

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

   8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ. 2525  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9.สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
ชื่อกระบวนกำร  ; งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร………… 
วัตถุประสงค์                                                                                                                                                                                                                      
           เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าว 
สารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบ
โดยทั่วกัน 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  - แต่งตั้งคณะท างานศึกษา 
วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

1วัน 
 

 
 
 

- คณะท างาน 
 

 

2  - จัดระบบ/รูปแบบการติดต่อ
ประสานงาน- จัดท าแผน
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร 
 

1 เดือน  - เจ้าหน้าท่ี 
- คณะท างาน 

 

3  - ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร ทุก
รูปแบบ 
- วิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสาร 
- เก็บรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร 
 

  - เครือข่าย 
- เจ้าหน้าท่ี 
- คณะท างาน 

 

คณะกรรมการศึกษาวิเคราะห ์
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดระบบ/รูปแบบ และจัดท า
แผนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ผลิตสื่อ ข้อมูลข่าวสารและ
วิเคราะห์ประเด็นข่าว แล้วเก็บ
รวบรวมข้อมูล 
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4  
 

     

5  
 

     

6  - น าเสนอแผนการ
ประชาสัมพันธ์/รูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์และผล
วิเคราะห์ประเด็นข้อมูล
ข่าวสารให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัติ 

  - ผอ.สพป./สพม.  

7  ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ ต่าง ๆ 
และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ใน
หลายรูปแบบ 

 ผลงานของสพป./สพม.
เผยแพร่สู่สาธารณชนผ่าน
ช่องทาง 

- เจ้าหน้าที ่
- เครือข่าย 

 

8  - ติดตามตรวจสอบประเมินผล         
การประชาสัมพันธ์แล้วน ามา
พัฒนาปรับปรุงแก้ไข 

 ความเข้าใจที่ดีงามได้รับการ
สนับสนุนให้สามารถบริหาร
จัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คณะท างาน  

เอกสำรอ้ำงอิง :  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
                      2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                      3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ลากรให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
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                               งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
             2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญ
และก าลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน  เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน   มีหลักประกันได้รับการ
สงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความ
ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายใน  ส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
   สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและ
อ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิต
ทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ   หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมขึ้น  และไม่
ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1   ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภท
ต่าง ๆ      ที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับ 

5.2   วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน   การประชาสัมพันธ์ในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการ
สนับสนุน 
  5.3   แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 

5.4   ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
5.5   ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไข

ของแต่ละโครงการ 
5.6   ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการ

ที่เข้าร่วม 
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โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ          พ.ศ. 2547 

5.7   สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 
    6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
     8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 
2547 
  8.2  ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ
ประเภทต่าง ๆ 

วางแผนการด าเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

 

ด าเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
ทุกขั้นตอน 
 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์
ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 
 

สรุปผลและรายงานผล    
การด าเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน : งานสวัสดิการและสวัสดภิาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ........  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์
         เพื่อให้ข้าราชการ ได้รับสวสัดิการทีด่ี เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดบัคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน  เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดรีะหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผูป้ฏิบตัิงานด้วยกัน  และมี
หลักประกันไดร้ับการสงเคราะห์ชว่ยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีทีส่มควรอยา่งทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 
 

 
 

ศึกษาระเบยีบ เง่ือนไขและ แนวทางปฏิบัติ ในการจัดสวัสดิการ
และสวสัดภิาพประเภทตา่ง ๆ  

1 วัน  จนท.  

2. 
 
 

 
 

วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์
ในการจัดสวสัดิการและสวสัดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้
ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

 
1 สัปดาห ์

มีรูปแบบการใหบ้ริการ
อย่างเสมอภาค ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
จนท. 

 

3. 
 
 
 

 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
ตามรายละเอียดของแตล่ะโครงการ 

 
1 วัน 

 จนท.  

  
 

 จนท.  

4. 
 
 
 

 
 
 

ประสานงาน และด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่ละโครงการสอดคล้องกับ
ระเบียบ 

ตามปฏิทินของ 
แต่ละโครงการ 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีความพึง
พอใจ 

จนท.  

5. 
 
 

 
 
 

สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการและน าปัญหาอุปสรรคไป
ปรับปรุงพัฒนางาน 
 

ตามปฏิทินของ 
แต่ละโครงการ 

 จนท.  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจดัสวสัดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547    2.. ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 

ศึกษาระเบยีบ / แนว
ปฏิบัติ เงื่อนไข 

 

วางแผนก าหนดรูปแบบ/ประชาสมัพันธ์ 
 

สรุปผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ด าเนินงานในการจดัหรือให้บริการสวัสดิการ/
สวัสดภิาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียดของ
เงื่อนไขของโครงการ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม 
พิจารณา 
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ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
5. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ . 2546 
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
8. กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการและ

กรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ .ศ . 2546 
9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
10.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
11.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
12.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
13.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ

ราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2530(ฉบับที ่3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 
14. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
15. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ .ศ.  2551 
18. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
19. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ.2549 
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 

2553 
21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 

2553 
22. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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23. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
24. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
25. มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

………………………………………………………… 
 
 


