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ค าน า 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ก าเนิดขึ้นตาม พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 39 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง 
ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.  2560 ข้อ 6 และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2561 ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไว้ดังนี้ 

1. กลุ่มอ านวยการ 
2. กลุ่มนโยบายและแผน 
3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 
10. กลุ่มกฎหมายและคดี 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้แนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     

ซึ่งมีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ โดยได้วิเคราะห์บทบาท
อ านาจหน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ซึ่งประกอบด้วย งานสารบรรณ งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม งานยานพาหนะ  
งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการ และอนุกรรมการ 
งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ท้ายนี้ ขอขอบคุณคณะท างานท่ีด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการทุกท่าน
ไว้ ณ โอกาสนี้ และหวังว่าคงจะเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

 
คณะท างานกลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
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ส่วนท่ี 1  
บทน า 

แนวคิด 
 งานช่วยอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร 
ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่ อให้สถานศึกษาบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ปนะสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปตาม
มาตรฐานส านักงาน 
 2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิดความเล่ือมใส และ
ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานสารบรรณ 
  1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
  1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
  1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
  1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ 
 2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
 2.2 งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน 
 2.3 งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.4 งานประชุมภายในส านักงาน 
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3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 3.2 งานบริการอาคารสถานท่ี 
 3.3 งานรักษาความปลอดภัย 
4. งานยานพาหนะ 
5. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.1 งานจัดระบบบริหาร   
 5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  
 5.3 งานควบคุมภายใน  
 5.4 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)   
 5.5 งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ี 
          การศึกษาออนไลน์ (Integrity and Transparency Assessment Online: ITA Online) 

6. งานประสานงาน 
 การติดต่อส่ือสารให้เกิด ความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้อง 

 ท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีจะต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพเพื่อให้งานด าเนินไปอย่าง
 ราบรื่น ไม่เกิด การท างานซ้ าซ้อน ขัดแย้งกัน หรือเหล่ือมล้ ากัน 

7.  งานการสรรหาหากรรมการและอนุกรรมการ 
 7.1 งานสรรหา และการเลือกคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ 

       การศึกษา ของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
 7.2 งานสรรหา อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.3 งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน อ.ค.ศ. และ 

       คณะกรรมการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 7.4 งานเลือกตั้งอื่น ๆ 
8. งานประชาสัมพันธ ์
 8.1 งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าท่ี 
กลุ่มอ านวยการและผู้รับผิดชอบ 

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 

1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

2. งานการจัดท าหนังสือราชการ 

3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

4. งานการยืมหนังสือราชการ 

5. งานการท าลายหนังสือราชการ 

งานช่วยอ านวยการ 

1. งานรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 

2. งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน 

3. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. งานประชุมภายในส านักงาน 

งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและ 

    ส่ิงแวดล้อม 

2. งานบริการอาคารสถานท่ี 

3. งานรักษาความปลอดภัย 

งานยานพาหนะ งานยานพาหนะ 

 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
3. งานควบคุมภายใน 
4. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
5. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
    ในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ออนไลน์ (Integrity and Transparency  
    Assessment Online : ITA Online) 
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งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าท่ี 

กลุ่มอ านวยการและผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 

งานการประสานงาน 
งานการประสานงานภายในและภายนอก 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการ 

และอนุกรรมการ 

1. งานสรรหา และการเลือกคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
2. การสรรหา อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครู 
    และบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.)  
    และคณะกรรมการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. งานเลือกต้ังอื่น ๆ 

งานประชาสัมพันธ ์
1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท่ี 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องาน : งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อเป็นคู่มือการประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับ-ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
หนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
4. ค าจ ากัดความ 
 “เจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีทุกคนท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการ  
 “ส านักงาน”  หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร”    หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อ านวยการ 
         ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

“เอกสารลับ” หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
“กลุ่ม”        หมายถึง   - กลุ่มอ านวยการ 
   - กลุ่มนโยบายและแผน 

          - กลุ่มการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 - กลุ่มส่งเสริมและจัดการศึกษา 
 - กลุ่มกฎหมายและคดี 

“หน่วย”      หมายถึง   หน่วยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร”    หมายถึง   เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-sarabun 
“ผอ.กลุ่ม”    หมายถึง   ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
 5.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  

5.1.1 การรับหนังสือราชการ  
     (1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป  

    (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
         - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
                - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพื่อด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการทุกคนลงทะเบียนรับ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่าง ๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
-  กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 7 
 

-  เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกค าส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วย และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

                       (3)  ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
5.1.2 การส่งหนังสือราชการ  

(1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมา 
เพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

ประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
(4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ใน folder 
(5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

5.1.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ  
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ

หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยการน า
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ท่ี
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว  เพื่อตรวจสอบ    
ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณา ลงนามตามล าดับข้ัน 

(4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว  ผู้รับผิดชอบ/
เจ้าหน้าท่ี ท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าส่ัง แล้วแต่กรณีและ เก็บคู่
ฉบับรวมเรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ

ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร

ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่

ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
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5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ  
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้  
(1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้น จะน าไปใช้ในราชการ

ใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
(2) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุญาต 
(3) ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ

ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
(5) ด าเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

   หมายเหตุ 
        1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วนราชการ ระดับกองข้ึนไป 
      2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6 งานการท าลายหนังสือราชการ  
(1) ภายใน 60 วัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือและ

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพื่อท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 
2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน 
ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลาการ

เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
(3) จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

ให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งรายช่ือบัญชีหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ

หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอท าความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติแล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ีส านักงาน   
เขตพื้นท่ีการศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท าลายหนังสือได้ 
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(1 นาที) (1 นาที) 

(1 นาที) 
(1 นาที) 

(1 นาที) 

(1 นาที) 

(1 นาที) 

(1 นาที) 

(6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้น 
อ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
6.2 งานส่งหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หนังสือรับ 

วิเคราะห์เข้ากลุ่มงานใด 

ลงทะเบียนรับในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ล่งต่อกลุ่มงาน
เจ้าของเรื่อง 

หากส่งผิดมาให้คืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

กรณีวิเคราะห์ไม่ได้ 

เสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ / เอกสารแนบส่ง 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ
ส่งผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

หากเอกสารผิดหรือสิ่งที่ส่งไปด้วยไม่
ครบถ้วน ให้ประสานเจ้าของเรื่อง 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ 

การบันทึกเวลาจัดส่ง
เอกสารที่ปรากฏในระบบ 

เพื่อเป็นหลักฐานของ
ส านักงาน 
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6.3  งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือที่
ระเบียบก าหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่างจ านวน 3 
ฉบับ (ส าหรับเก็บไว้ที่เจ้าของเร่ือง 1 ฉบบั สาร
บรรณกลาง 1 ฉบบั จริง 1 ฉบับ) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่จัดพิมพ ์

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

ผอ.เขต ลงนาม 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

หนังสือราชการ 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
ยังอยู่ระหว่างด าเนินการ / 

ปฏิบัติยังไม่เสร็จ 

ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

เก็บไว้ใช้ส าหรับตรวจสอบ / 
อ้างอิงโดยจัดเป็นหมวดหมู่

แยกแฟ้ม / ประเภทให้ชัดเจน 
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6.5 งานยืมหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับแบบค าขอ
จากผู้ขอยืม 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมรับทราบ ด าเนินการตามข้อสั่งการ (ถ้ามี) 

จัดท าทะเบียนคุม / 
หลักฐานการยืม 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 12 
 

6.6 งานท าลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าส ารวจ
หนังสือที่จะท าลาย 

เสนอ ผอ.สพท.
แต่งตัง้กรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการ
พิจารณา 

หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่สมควร
ท าลายให้ลงความเห็นเสนอ 

จัดท าบัญชรีายชื่อหนังสือ 

ที่ต้องท าลาย 

เสนอ ผอ.สพท.ให้
ความเห็นชอบ 

ส่งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณา 

ท าลายโดยเผา / 
เข้าเครื่องท าลาย 

ภายใน 60 วัน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 7.3 ทะเบียนหนังสือรับราชการ 
 7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
 7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง 
 7.8 ทะเบียน/บัญชีจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
 7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 7.13 ทะเบียนหนังสือรับราชการ 
 7.14 บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอท าลาย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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1. ชื่องาน : งานการรับ - ส่งหนังสือในหน้าที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส 
และงานในหน้าท่ีมีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบ เกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงานท่ี
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าท่ี ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาได้รับการส่ังย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น  กับ ผู้อ านวยการส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าท่ี”       หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา        
 “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
 “ผู้ส่งมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายไป  

“ผู้รับมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่                
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
 5.1 เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ จ านวน 3 ชุด 
 5.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าท่ี  
ตามภาระงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
 5.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ี 
 5.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าท่ีท่ีลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด 
และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการ
เตรียมจัดท าส ารวจ 

ประสานผู้รับมอบหมายจัดท า
ข้อมูลของแต่ละกลุ่ม 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มบัญชี
รับส่งงานในหน้าท่ี 

เสนอให้ผู้ส่งมอบงานและผู้รบั
มอบงานลงนาม 

จัดเก็บบัญชีรับส่งงานใน
หน้าที่เป็นเอกสารส าคัญ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใหง้าน/ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 
2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงานในภาพรวมของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา การเก็บรักษาค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
4. ค าจ ากัดความ 

“ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าหน้าท่ี”       หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
 5.1 เจ้าหน้าท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าค าส่ัง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
 5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 

5.5 เจ้าหน้าท่ีมอบหมายงานค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
และมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามค าส่ังด าเนินการต่อไป 

5.6 เจ้าหน้าท่ีเก็บค าส่ังไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มจัดท า
รายละเอียดงานใน
หน้าที่ของแต่ละคน

ผอ . กลุ่ ม  แต่ ละ กลุ่ ม 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ร าย ล ะ เ อี ย ด ง าน ใ น
หน้าที่ของแต่ละคนใน

- รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่ของแต่ละ
คนในแต่ละกลุ่มที่ได้จัดส่งมาเพื่อจัดเป็น
ภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดใน
ค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดค าสั่งมอบหมายงาน 

รอง ผอ.สพป. 
พิจารณา 

ผอ.สพป. พิจารณา 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่ม 
- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานและการติดตามผล
การปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 
- แต่ละกลุ่มจดัท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐาน

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
 7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าท่ี 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกต้องและประสานงาน
ให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส่ังการ และบันทึกข้อ
วินิจฉัยส่ังการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 
          “ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และรอง 
  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 “เลขานุการ” หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการ 
   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “หนังสือภายใน”    หมายถึง   หนังสือราชการท่ีมาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “หนังสือภายนอก” หมายถึง   หนังสือราชการท่ีมาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอืน่  
     ท่ีเกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
             5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียนรับ
เอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือ
ภายนอก) และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 
             5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียนรับ
เอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 
        5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์พร้อมท้ังการตรวจสอบและการประสานงาน
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบ้ืองต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
       5.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา/รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ 
               5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 5.4  หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
เพื่อปรับปรุง 
               5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับมอบหมาย
อ านาจให้ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา  หากเห็นชอบให้
ด าเนินการต่อในข้อ 5.2 
           5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจาก
อ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาต่อไป 
           5.5 เลขานุการบันทึกค าวินิจฉั ย ส่ังการของ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา / 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบแบะติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
            5.6 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยส่ังการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายงาน ให้เลขานุการด าเนินการเอง 
           5.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ผิดชอบด าเนินการตามค าส่ังต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   
     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
 7.2 บัญชีรายช่ือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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เลขานุการ ของ ผอ. ส านักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
- วิเคราะห์เอกสรเบื้องต้น 
- ปฏิบัติงามตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

รับเอกสาร 

เลขานุการของรอง ผอ. 
ส านักงานเขตฯ 
- รับเอกสารจากกลุ่ม 
- ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
- วิเคราะห์เอกสาร เบื้องต้น 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 

เร่ิมต้น 
หนังสือจากหน่วยงาน 

หนังสือจากหน่วยงาน 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ที่
เก่ียวข้องปรับปรุง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูก 

เลขานุการ 
- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเร่ือง 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ที่

เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการตามค าสั่ง 

นอกเหนืออ านาจสั่งการของ รอง ผอ. 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานท่ี 
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกค าส่ัง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ 
การประชุม รายงานการประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าส่ัง/ประกาศลงใน
แผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
4. ค าจ ากัดความ 
          “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
          “เจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “การประชุมภายใน”   หมายถึง  การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างช่ัวคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีก าหนด (ก่อนการ
ประชุม 2 สัปดาห์) 
 5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา         
ท่ีเกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการ    
กลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนาม  
ในหนังสือเชิญประชุม 
 5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 5.6 เจ้าหน้าท่ีน าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 5.7 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ ผู้บริหารสถานศึกษา  และ
ผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 5.8 เจ้าหน้าท่ีประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยัน การเข้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
 5.9 เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเกี่ยวการประชุม ดังนี้ 

5.9.1 จัดท า Power point เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 
  5.9.2 เตรียมป้ายช่ือ 
  5.9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.9.4 จัดเตรียมค่าเบ้ียประชุม / ค่าพาหนะ 
  5.9.5 เตรียมใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
  5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
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 5.10 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในวันประชุม 
  5.10.1 จัดท่ีห้องประชุม 
  5.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 5.11 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 5.12 เจ้าหน้าท่ีจัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และ
ค าส่ัง/ประกาศ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
  5.12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองอ านวยการกลุ่มในฐานะ
เลขานุการ 
  5.12.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าส่ังและประกาศ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
  5.12.3 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรองผู้อ านวยการ
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
  5.12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานการ
ประชุม 
   (1) มติท่ีประชุมโดยย่อ 
    - แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) 
และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมท่ีขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อแก้ไขรายงานการประชุม 
    - แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้น ท่ี
การศึกษาเพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
   (2) รายงานการประชุม 
    - เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ
ประชุมครั้งต่อไป 
   (3) ค าส่ังและประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    - เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามแล้วด าเนินการ 
แจ้งกลุ่มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 
 5.13 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มติท่ีประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุม ค าส่ังและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้จัดส่งวาระการ
ประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 
- รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุ่มต่าง ๆ เสนอ/
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระ
การประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

-  

ผอ. กลุ่มพิจารณา 
 

ผอ.สพป.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

เจา้หน้าที่ 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- เตรียมการก่อนการประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจ้าหน้าที่ 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ / รายงานการประชุม / ค าสั่ง / 
ประกาศ 

เสนอ รอง ผอ.ให้
ความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขตให้
ความเห็นชอบ 

B 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
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B 

เสนอ ผอ.สพป. 
 ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
-แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรองมติ 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่มต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าวาระการประชุมคร้ังต่อไป
เพื่อรับรองรายงานการประชุม 

เจา้หน้าที่ 
- จัดท าค าสั่ง/ประกาศตามมติที่ประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง 
ความเห็นเก่ียวกับมติ 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 
 

รอง ผอ.สพป. 
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้กลุ่มต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บ / รายงาน / 

ค าสั่ง / ประกาศใน

รูปของแฟ้ม / CD   

เห็นชอบ 

แก้ไข 

กรณีมติที่ประชุมโดย 

กรณีรายงานการประชุม กรณีค าสั่ง/ประกาศ 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
 7.2 แนวปฏิบัติงาน 
 7.3 หนังสือเชิญประชุม 
 7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5 แบบฟอร์มเซ็นช่ือเข้าประชุม 
 7.6 มติท่ีประชุมโดยย่อ 
 7.7 รายงานการประชุม 
 7.8 แบบฟอร์มค าส่ัง / ประกาศ 
 7.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติท่ีประชุม 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2556 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 26 
 

1. ชื่องาน : งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย 
และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. ค าจ ากัดความ 
          “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
          “คณะท างาน”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือผู้
ได้รับมอบหมายแต่งต้ัง 
          “เจ้าหน้าท่ี”   หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงาน     
ให้ส านักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. 
รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 5.3 ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน
และมาตรการที่ก าหนด 
 5.4 ผู้ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.5 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 27 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ  
 7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
 7.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2556 
 
 
 
  

ส ารวจปัจจัยความต้องการปรับปร ุ

ของบุคลากรที่มีมีต่อ สพท. 
ควรด าเนินการทุก ๆ ปี ปีละ 1 ครั้ง 

สังเคราะหจ์ัดท าข้อมูลวางแผน 
Master Plan 

ขับเคลื่อนกิจกรรมสอดคล้อง 5 ส. 

ส ารวจความพึงพอใจบุคลากร
ผู้รับบริการ 

สรุปรายงาน 
ผอ.สพท. 
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1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานที่ 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้การบริการอาคารสถานท่ีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
      การบริการอาคารสถานท่ีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการท่ีส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานท่ีของหน่วยงานภายในส านักงานและ
องค์กรหรือบุคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให้ ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
4. ค าจ ากัดความ  
          “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
          “คณะท างาน”  หมายถึง  ทีมงานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย ให้รับผิดชอบ 
          “เจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานท่ี 

“บุคลากร”  หมายถึง  บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “พนักงานท าความสะอาด”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความสะอาด
ส านักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวการปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของส่วน
ราชการ 
 5.2 จัดท าข้อบังคับ/แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
 5.3 จัดท าค าส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
 5.4 ด าเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
 5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 5.6 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

คณะท างานจัดท าระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้อาคารสถานที่และวางแผน
กิจกรรม 5 ส. 

คณะท างานแต่งต้ังคณะท างาน / มอบหมายผู้รับผิดชอบ / สือ่สาร 

ผอ.สพป.  

อนุมัติแผน/ค าสั่งมอบหมายงาน 

การด าเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน / น าเสนอแนวทาง
แก้ไข / พฒันางาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 
2. วัตถุประสงค์ 
    1. เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีก าหนด 
 2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
 3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
      งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย
ในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์กร โดยต้องมี
การควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ   
          “งานรักษาความปลอดภัย” หมายถึง  การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหา ในเรื่อง
ทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      5.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
 5.2 ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ  
 5.3 ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ
หน่วยงานความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
 5.4 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย  
 5.5 ก าหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าส่ัง 
 5.6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพื่อให้การ
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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คณะท างานศึกษา
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป. 
พิจารณา ใหค้วามเห็นชอบ / 

อนุมัติ 

ก าหนด / มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้บคุลากรปฏิบติั 

จัดเตรียมวัสดุ / อุปกรณ์ และอื่น ๆ ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบก าหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 32 
 

1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 
       2.1 เพื่อให้การบริการจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้การบริการท่ีดี 
 2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ
พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง     
เตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ี และบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุป
และรายงาน 
4. ค าจ ากัดความ  
          “ผอ.ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยม 
          “ผอ.กลุ่ม”  หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
          “หัวหน้าหมวด”  หมายถึง  หัวหน้าหมวดยานยนต์ 

“เจ้าหน้าท่ี”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 จ าแนกยานพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา    
การให้บริการรวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
 5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมท้ังการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือ
กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพ   
การส่งซ่อม พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 5.5 ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณี  
ขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.6 น าผลการดูแลรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพื่อน าไปสู่การ
ปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 7.2 แบบส่ังจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
 7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาใน
การใช้พาหนะส่วนกลาง

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ผอ.สพป. อนุมัติ/ 
สั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

เจ้าหน้าที่ / หวัหน้าหมวด 
- จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
-ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง
รวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่
ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

น าผลการดูแล บ ารุงรักษาการ 
ตรวจสภาพประเมินผล 

ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 
เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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1. ชื่องาน : งานจัดระบบบริหารงาน 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมกระบวนการด าเนินการต้ังแต่การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
4. ค าจ ากัดความ  
          “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
          “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
          “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และ
ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
          “คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 38 
แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอ านาจหน้าที่ให้ ความเห็นชอบ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “คณะท างาน” หมายถึง คณะท างานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง/มอบหมายให้
วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและติดตามประเมินผล 
          “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงการ การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 
 5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
 5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
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 5.6 วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 5.7 ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ         
การให้บริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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คณะท างานเจ้าหน้าที่ ศึกษา 
วิเคราะห์ ตรวจสอบ ภารกิจและ

จัดท าข้อเสนอ / ปรับปรุง 

กพท.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่คณะท างาน 
- จัดท าประกาศ 
- แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง 
-ประเมินผล รายงานผล วิจัย 
 

เจ้าหน้าที่/คณะท างานศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา 
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/

พัฒนาคุณภาพการใหบ้ริการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 
      การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้
มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 
4. ค าจ ากัดความ  
          “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
          “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง  กลุ่มอ านวยการ 
           “เจ้าภาพรอง” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการ          
กลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
และผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
          “ผู้รับบริการ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชนท่ีเกี่ยวข้อง  
กับภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง       
กับภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อให้ตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 
 5.2 มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อน ามาใช้ใน
การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการส่ือสาร
ดังกล่าว 
 5.3 พัฒนาระบบการรวบรวมและจักการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชยโดยมีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
 5.4 สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.5 ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 5.6 วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามท่ี
ได้ก าหนดไว้ เพื่อน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
 5.7 ก าหนดมาตรฐาน  แนวทาง การให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงานโดยมี
การจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มี ส่วนได้ส่วนเสียทราบ  
เพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
 5.8 สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 
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 5.9 ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ       
การให้บริการ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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คณะท างาน เจ้าหน้าที่ ศึกษา 
วิเคราะห์ วางแผน พัฒนา
คุณภาพ การให้บริการ 

ผอ.สพป.วินิจฉัย 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
- จัด/ปรับปรุง/พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น/ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- พัฒนาระบบการรวบรวมและการจัดการข้อเรียกร้อง/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย 
- สร้างเครือขา่ย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผูร้บับริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เปิดโอกาสให้ประชานชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  
- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 
 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
- ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/

พัฒนาคุณภาพการใหบ้ริการ 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินการงาน 
 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ  
3. ขอบเขตของงาน 
      3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน และ 14 ตัวบ่งช้ี คือ  
 มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 1 การบริหารจัดการท่ีดี 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 2 การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 3 การกระจายอ านาจและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหาร และ
การจัดการศึกษา 

มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 1 การบริหารงานด้านวิชาการ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 2 การบริหารงานด้านงบประมาณ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 3 การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 4 การบริหารงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษาท่ีมี 

ประสิทธิภาพ 
 มาตรฐานที่ 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 

  ตัวบ่งช้ีท่ี 1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผลงานท่ีแสดงความส าเร็จและเป็น
แบบอย่างได้ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานมีคุณภาพตาม
หลักสูตร 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 4 ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐานเท่า
เทียมกัน ศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น หรือมีความรู้ทักษะพื้นฐานในการประกอบอาชีพ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิงประจักษ์ตามเกณฑ์ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  ตัวบ่งช้ีท่ี 6 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหาร และ
การจัดการศึกษา รวมท้ังการให้บริการ 
 3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ  
          “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
          “คณะท างาน” หมายถึง  กลุ่มงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบตามภารกิจ
ของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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          “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง  บุคลากรผู้รับผิดชอบ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งช้ี 

“เจ้าภาพหลัก”  หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการ         
กลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
และผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจ   
แต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)” หมายถึง การจัดท า
รายงานการประเมินตนเองของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ของกลุ่มอ านวยการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี   
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าท่ีของกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  
 5.2 สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริการจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.3  ส่ือสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 5.4 คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 5.5 คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานตามก าหนดเวลา 
 5.6 ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ
ผลผลิตท่ีประสบความส าเร็จของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน (Base Line Data) 
ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนา
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ระดับ

คุณภาพ 
ค าอธิบายระดับคุณภาพ 

วิธีการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงาน/
ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

เอกสาร/
หลักฐานอ้างอิง 

    
    
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2556 

ศึกษา วิเคราะห ์
มาตรฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผล 
- สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บคุลากรมคีวามรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคลอ้งกับบริบทส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานโยบายเป้าหมาย สพฐ. 

ผอ.สพป. 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและคา่เป้าหมาย 

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

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
- น าผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed Back) ข้อมูลฐาน 
(Based Line Data) สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 
-ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment 
Report : SAR) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน : งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
3. ขอบเขตของงาน 
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. 
และ กพร. สพฐ. ก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ  
          “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก”  หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการ         
กลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
และผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี  
          “คณะท างาน” หมายถึง  ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมายให้
ขับเคล่ือนงานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
          “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง  บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและ
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
 5.2 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัดและ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 5.3 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน (Based lines) เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ  
 5.4 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ด าเนินการส่ือสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความ
เข้าใจ และความส าคัญของค ารับร้องการปฏิบัติราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ     
การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI’s Template)  
 5.5 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทิน ปฏิบัติงานท่ีก าหนด 
 5.6 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้ามี) 
 5.7 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด (ถ้ามี) ก าหนด 
 5.8 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
 5.9 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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เจ้าหน้าที่/คณะท างาน  
ศึกษา แนวทางและกรอบการ

ประเมินปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห ์ ก าหนดทีมงานแนวทางการปฏบิัติงาน เกณฑ์การใหค้ะแนนและคา่เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (PSA) 
 

ผอ.สพป. 
วินิจฉัย 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
- มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและผูร้ับผิดชอบตัวชี้วัด 
- จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน,ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเปา้หมายส าหรับตัวชี้วัด 
- สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเขา้ใจ และความส าคัญของค าร้องการปฏิบัติราชการ 
- คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ ขบัเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานที่ก าหนด 
- ผอ.สพป. จัดท าข้อตกลงการปฏบิัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 
- ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามที่ สพฐ. ก าหนด 
- ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา/วิเคราะห์วิจัย น าผลการ
ปฏิบัติราชการ เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็น

ข้อมูลฐาน 
 (Based Line Data) 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน : งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผลเสียหายด้านการเงิน
หรือด้านอื่น ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

2.2 เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

2.3 เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
2.4 เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน  โปร่งใส ทันต่อ

เวลาและเช่ือถือได้ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน        
ตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ  
          “การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีขึ้น 
เพื่อให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานและจะท าให้
หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างประสิทธิภาพ ไม่เส่ียงต่อการท่ีจะท าให้เกิด        
ความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุท่ีจะท าให้เกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแก่หน่วยงาน 

“ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา”  หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 5.2 วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียงในการด าเนินงาน 
 5.3  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน
ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.4 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาสอดคล้องกับส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
 5.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
 5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม
การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
 5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
 5.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีก าหนดทุกระดับและปรับปรุง               
ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
 5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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วิเคราะห์ภารกิจของสพป. 
เพื่อเป็นข้อมูลในการวางระบบ
การควบคุมภายใน 

แต่งต้ังคณะกรรมการวางระบบและจัดท า

มาตรฐานการควบคุมภายใน 

ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและ

ระบบการควบคุมภายใน 

บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการป้องกัน

ความเสี่ยงไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ติดตามและประเมินผล การด าเนินงาน      การ

ควบคุมภายในและปรับปรุงตามแผนการควบคุม

ให้เหมาะสมอย่างสม่ าเสมอและต่อเน่ือง 

ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 

ด าเนินการแผนการปรับปรุงและควบคุมภายในที่

ได้จัดวางระบบไว ้

สรุปและรายงานผลการ
ควบคุมภายใน ให้ สพฐ./คตง. 
อย่างน้อยปีละ 1ครั้ง เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 

เสนอ ผอ.สพป. เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  

2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผล
การบริหารจัดการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
4. ค าจ ากัดความ  
          “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยายามอย่างมีแบบแผนและต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิดการ
เปล่ียนแปลงท่ัวท้ังระบบ โดยมุ่งเน้นการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององค์การ ท้ังนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือและ
เทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การน าหลักเกณฑ์และแนวทาง  
การบริหารองค์การท่ีเป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการ       
ของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเอง เป็นการทบทวนส่ิงท่ีองค์การด าเนินการ
เทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบท่ีน่าพอใจ เมื่อเทียบเกณฑ์ 
องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่
มาตรฐานระดับสากล 

“ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการ         
กลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
และผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี  

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย          
ให้ขับเคล่ือนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 จัดประชุมช้ีแจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จอย่างหนึ่งในการ
ด าเนินการท่ีส าคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อท่ีจะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึ งความส าคัญ 
ประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการด าเนินการดังกล่าว 
 5.2 คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐและจัดท าแผน
ด าเนินการ เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ คณะท างานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 
  5.2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Steering Committee) 
  หน้าท่ี : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการด าเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้การสนับสนุน
ในทุกเรื่อง เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนท่ีก าหนด 
  องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ 
รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
  5.2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
  หน้าท่ี : ด าเนินการพัฒนาบุคลิกภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทาง
ท่ีได้รับ จากคณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การ พร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตาม
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบ้ืองต้นของส่วนราชการ 
  องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีรองประธานของ
คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ ( Steering 
Committee) ท าหน้าท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
  - เจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมท้ัง 6 
หมวด ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ 
  - ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง 6 หมวด ด าเนินร่วมกันในหมวดท่ี 7  
 5.3  สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร
และประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working 
Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมิน
องค์การเป็นอย่างดี 
 5.4 จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญของ
องค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา 
  ลักษณะส าคัญขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 

1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการผู้มี 
ส่วนได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 

2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วนราชการเผชิญ 
อยู่ในปัจจุบัน 
 5.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด 
เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน จึงประเมิน
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องค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงาน เพื่อให้เห็น 
ถึงผลการด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุด ดังนี้  
  หมวดที่ 1 การน าองค์การ  เป็นการตรวจสอบประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ 
ด าเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะส้ันระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการด าเนินการ 
รวมถึงการให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมท้ังตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการก ากับ
ดูแลตนเองท่ีดี ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
  หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการ เพื่อน าไปปฏิบัติและวัดผล
ความก้าวหน้า 
  หมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการตรวจประเมิน
ว่าส่วนราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจ ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
อย่างไร รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
การก าหนดปัจจัยท่ีส าคัญท่ีท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจ 
  หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการ
เลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร  
  หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการ
เรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มท่ี เพื่อให้มุ่ง
ไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมท้ังการตรวจประเมิน
ความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน       
ของบุคลากร ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการท่ีเป็นเลิศ 
  หมวดที่ 6 การจัดกระบวนการ  เป็นการตรวจการประเมินแง่มุมท่ีส าคัญท้ังหมดของการ
จัดการกระบวนการ การให้บริการท้ังหมด และกระบวนการอื่นท่ีส าคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีส าคัญต่าง ๆ 

หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ  
ในมิติต่าง ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการ
หรือองค์กรอื่นท่ีมีภารกิจคล้ายคลึงกัน 
 5.6 ด าเนินการในข้อท่ี 2-5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ
องค์กร และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กรจุดเด่น
สามารถด าเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การปรับปรุงองค์กร เพื่อประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป  
 5.7 ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 
 5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคล่ือนไหวเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง
และสม่ าเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ.ก าหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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จัดประชุมชี้แจง สรา้งความตระหนัก 

แต่งต้ังคณะท างานพัฒนาองค์การ 

คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (Working Team) 

จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การ 
1. ลักษณะส าคัญขององค์การ 
2. ความทา้ทายต่อองค์การ 

 

ก ากับ ติดตาม 

น าผลการด าเนินการสู่การปรับปรุง/พฒันา
องค์การ 

ผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ โดยการประเมิน
องค์การด้วยตนเอง ครบถ้วนทั้ง 7 หมวด 

 

ประเมินผล สรุปรายงานผล 
ต่อผู้บริหาร 
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1. ชื่องาน : งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่    
      การศึกษาออนไลน์ (Integrity and Transparency Assessment Online: ITA Online) 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับทราบสถานะของตนเองในด้านคุณธรรม ความโปร่งใส 
และสามารถน าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารงานได้อย่างชัดเจน และเป็น 
รูปธรรม 

2.2 เพื่อให้บุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการ 
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถยกระดับคุณธรรม 
ประเมินคุณโปร่งใสและภาพลักษณ์ในการด าเนินงานของหน่วยงานให้การด าเนินงานเกิดประโยชน์ต่อ
ประชาชนและส่วนรวมสูงสุด ลดโอกาสท่ีจะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิผล 
3. ขอบเขตของงาน 
 สร้างการรับรู้แนวทางการประเมิน ITA Online ถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ โดยช้ีแจง สร้างความเข้าใจใน 
เกณฑ์การประเมินของตัวช้ีวัดของแบบวัดตามหลักการประเมิน ITA ให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 
รับผิดชอบจัดท าข้อมูล เพื่อตอบเกณฑ์การประเมินของตัวช้ีวัดแต่ละแบบ และรวบรวมส่งให้กลุ่มอ านวยการ 
รายงานในระบบการประเมิน ITA Online ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ  
          “การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)” หมายถึง เครื่องมือในการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสของการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นในการรณรงค์และเสริมสร้างวัฒนธรรมของ
องค์กร อันจะน าไปสู่การขยายผลเพื่อพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานจนประสบ
ผลส าเร็จ 
 “การประเมิน ITA Online” หมายถึง เครื่องมือใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
ด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วยระบบ ITA Online เพื่อความสะดวกใน 
การจัดเก็บข้อมูล รวดเร็วในการวิเคราะห์ และประมวลผลด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ด้วยระบบเวลาจริง 
(Real time system) และการประเมินมีประสิทธิภาพ ลดภาระงานด้านเอกสารของส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาท่ีได้รับการประเมิน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 รับทราบนโยบายแนวทางการประเมิน ITA ประจ าปี...ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานช้ีแจง 
 5.2 ศึกษาแนวทางการประเมินจากคู่มือการด าเนินการปฏิทินการประเมิน และรายละเอียดตัวช้ีวัด 
ของแบบวัดแต่ละแบบท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะต้องตอบแบบประเมิน ITA Online 
 5.3 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง และวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในปีท่ีผ่านมา เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงแก้ไข แล้วจัดท า
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
 5.4 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกัน 
การทุจริต 
 5.5 เสนอแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ ต่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และถือปฏิบัติ 
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 5.6 วิเคราะห์ความสอดคล้องของรายละเอียดตัวช้ีวัดแต่ละแบบ กับภารกิจของกลุ่มต่าง ๆ ภายใน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าสรุปข้อมูลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พิจารณามอบหมายให้เป็นผู้ตอบแบบวัดแต่ละแบบ 
 5.7 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะท างานและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตอบแนวทางการด าเนินการตามแบบประเมิน ITA 
 5.8 ช้ีแจงผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับมอบหมายรับผิดชอบตอบการประเมินออนไลน์ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดตัวช้ีวัดของแบบวัดแต่ละตัว รวมถึงเตรียมบุคลากรผู้ดูแลระบบ ITA 
Online เพื่อรับทราบแนวทางการด าเนินการ  
 5.9 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม และก าหนดระยะเวลาให้เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับ 
มอบหมาย รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานในระบบ ส่งให้ กลุ่ม
อ านวยการรวบรวม สอดคล้องกับปฏิทินตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อมิให้เกิดความ
ล่าช้าและเสียหายต่อหน่วยงาน 
 5.10 ส าหรับตัวชี้วัดแบบวัดท่ีเกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้
เข้าไปตอบในระบบออนไลน์ กลุ่มอ านวยการเป็นผู้รับผิดชอบประสานแจ้งข้อมูลไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และแจ้งลิงค์การตอบพร้อม User ให้ผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ตามท่ีวิเคราะห์ความ
สอดคล้องกับภารกิจความรับผิดชอบ 
 5.11 รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน จากผู้รับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องตามปฏิทิน และรายงานข้อมูล 
การด าเนินการในระบบ ITA Online ตามปฏิทินท่ีก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบประเมิน ITA Online ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) ประจ าปีงบประมาณ 

 

ศึกษาแนวทางการด าเนินการตามเกณฑ์ การประเมิน ITA 

ของแบบวัดแต่ละแบบ 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ผลการ 

ประเมินปีที่ผ่านมาเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 

วิเคราะห์ความสอดคล้องของเกณฑ์ การประเมินของ 

แบบวัดกับภารกิจกลุ่มต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าข้อมูลสรุปความสอดคล้องเสนอ ผอ.สพท. 
 พิจารณาแต่งต้ังคณะท างานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User ส าหรับ ตัวชี้วัด 

แบบวัดที่เกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ของ สพท. 

สอดคล้องกับปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 

รับทราบแนวทางนโยบาย 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งต้ัง 
คณะท างานจัดท าแผนฯ 

เสนอแผน ต่อ สพฐ. 
พิจารณาอนุมัติ 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ัง
คณะท างานรับผิดชอบตัวชี้วัด 

ประสานชี้แจงผู้เก่ียวข้อง/ผู้ได้รับมอบหมาย 

รับทราบแนวทางด าเนินการ 

ก าหนดปฏิทิน ก ากับ ติดตาม  
ก าหนดระยะเวลาการรายงาน 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานจากผู้รับผิดชอบ 

ที่ได้รับมอบหมายส าหรับเตรียมการรายงาน 

รายงานข้อมูลในระบบ ITA 
ระหว่างรอระบบปิดควรตรวจสอบข้อมูล  

การรายงานให้ถูกต้อง 
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1. ชื่องาน : งานสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การด าเนินการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีสอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหา และการเลือกคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามปฏิทินและแนวทางท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 
 “กฎกระทรวง” หมายถึง กฎกระทรวงก าหนดจ านวน หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2548  
          “คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา”  หมายถึง 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 “ประธานคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือก” หมายถึง ประธานคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 “ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ” หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ ในสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
  “ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของเอกชน” หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของเอกชน   
ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
(ผู้อ านวยการ) 
 “ผู้ทรงคุณวุฒิ” หมายถึง บุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์สูง ด้าน
การศึกษาปฐมวัย ด้านการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด้านการวิจัยและประเมินผล ด้านการบริหารการศึกษา และด้าน
ศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เจ้าหน้าท่ีศึกษากฎกระทรวง หลักเกณฑ์ วิธีการและปฏิทินปฏิบัติงาน  การสรรหาคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ชัดเจน 
 5.2 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา 
 5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกฯ จ านวน 3-5 คน 
 5.4 แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อท าหน้าท่ีวินิจฉัยปัญหาท่ีเกิดจากการด าเนินการสรรหาและการเลือกฯ 
 5.5 รับสมัครและเสนอช่ือกรรมการท่ีเป็นผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของรัฐและเอกชน 
 5.6 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกฯ ตรวจสอบคุณสมบัติกรรมการท่ีเป็นผู้แทน
ผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของรัฐและเอกชน 
 5.7 ก าหนดการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท้ังของรัฐและเอกชน เพื่อเลือกกันเองให้เหลือ
ประเภทละ 1 คน 
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 5.8 ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีเป็นผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของ
รัฐและเอกชน 
 5.9 ส่งแบบเสนอช่ือกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละด้าน 
 5.10 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกฯ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ทรงคุณวุฒิ แล้วน าเสนอ
รายช่ือเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 (1) (2) (3) และ (5) แห่งกฎกระทรวงฯ 
 5.11 คณะกรรมการตามข้อ 2 (1) (2) (3) และ (5) คัดเลือกให้เหลือ จ านวน 10 คน 
 5.12 ก าหนดประชุมเพื่อเลือกกันเองของผู้ได้รับการเสนอช่ือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิให้เหลือจ านวน 5 คน 
 5.13 ประกาศผลการสรรหา เลือก และแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ 
 5.14 ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 5.15 แจ้งรายช่ือคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ท่ีได้รับการแต่งต้ังฯ ไปยัง สพฐ. 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ. ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

การสรรหา และการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อท าหน้าทีว่ินิจฉัยปัญหาที่เกิดจากการด าเนินการสรรหาและการ

เลือกฯ 

1. ประกาศหลักเกณฑ์และวธิีการ

2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหา และการเลือกฯ จ านวน 

3-5 คน 

5. คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกฯ ตรวจสอบคุณสมบัติกรรมการที่เป็นผู้แทน 
ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐและเอกชน 

4. รับสมคัรและเสนอชื่อกรรมการที่เป็นผู้แทนผู้บรหิารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐและ

เอกชน  

6. ก าหนดการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทั้งของรฐัและเอกชนเพื่อเลือกกันเองให้เหลือประเภทละ 1 คน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2556 

7. ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการที่เป็นผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐและเอกชน 

10. คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกฯ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ทรงคุณวุฒิ 
แล้วน าเสนอรายชื่อเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 (1) (2) (3) และ (5) แห่งกฎกระทรวง  

 

8. คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและการเลือกฯ ตรวจสอบคุณสมบัติกรรมการที่เป็นผู้แทน 
ผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐและเอกชน 

 

9. ส่งแบบเสนอชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละด้าน 

สพฐ. ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  

15. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ และส่งมอบให้กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

16. รายงานผลการสรรหาฯ ให้ สพฐ.ทราบ 

12. ก าหนดประชุมเพื่อเลือกกันเองของผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นผู้ทรงคุณวุฒิให้เหลือจ านวน 5 คน 

13. ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒ ิ

14. ประกาศผลการสรรหา เลือกและแต่งต้ังคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

11. คณะกรรมการตามข้อ 2 (1) (2) (3) และ (5) คัดเลือกให้เหลือจ านวน 10 คน 
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1. ชื่องาน : งานสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา “อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา”  
2. วัตถุประสงค์ 

(1) พิจารณาก าหนดนโยบายการบริหรงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุลากรทางการ ศึกษาในเขต
พื้นท่ีการศึกษา รวมท้ังการก าหนดจ านวน และอัตราต าแหน่ง และเกล่ียอัตรา ก าลังให้สอดคล้องกับนโยบาย 
การบริหารงานบุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

(2) พิจารณาให้ความเห็นชอบการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

(3) ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา ใน
หน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(4) พิจารณาเกี่ยวกับเรื่องการด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี ้

(5) ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง ระบบคุณธรรม การจัด
สวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

(6) ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(7) จัดท า และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

(8) จัดท ารายงานประจ าปีท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หน่วยงานการศึกษาท่ีเสนอ ก.ค.ศ. 

(9) พิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่องการบริหารงานบุคคลในเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีไม่อยู่ในอ านาจและหน้าท่ี
ของผู้บริหารของหน่วยงานการศึกษา 

(10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามท่ี ก.ค.ศ. มอบหมาย 
3. ขอบเขตของงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 
วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ. 2565  
4. ค าจ ากัดความ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ า
เขตพื้นท่ีการศึกษา  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เมื่อได้รับแจ้งก าหนดการด าเนินการได้มาซึ่งอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ให้เสนอช่ือพร้อมประวัติบุคคล  
ท่ีมีคุณสมบัติ และมีความรู้ความสามารถเหมาะสมในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านการบริหารงานบุคคล  ด้าน
กฎหมาย และด้านการศึกษาหรือด้านอื่นท่ีเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคล ด้านละ 2 คน ส่งไปยัง สพฐ. 

5.2 เมื่อได้รับแจ้งก าหนดการด าเนินการได้มาซึ่งอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
เสนอช่ือพร้อมประวัติบุคคล  ท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ฯ ได้แก่ ผู้แทนครู ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา และ 
ผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ส่งไปยัง สพฐ. 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ก าหนด  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติแกไ้ขเพิ่มเติมค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหล่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 

8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2565 

 
 
 
 
 
 

วิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร/ตรวจคุณสมบัติ 

ประกาศรายช่ือ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ด าเนินการคัดเลือก 

ประชุมเพื่อคัดเลือก 

เสนอช่ือ/แบบประวัติ 
ส่งไปยัง สพฐ. 

วิธีการได้มาของอนุกรรมการข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

แจ้งสถานศึกษา และบุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอช่ือ/พร้อมประระวัต ิ

รวบรวมหลักฐาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

เสนอช่ือ/แบบประวัติ 
ส่งไปยัง สพฐ. 
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1. ชื่องาน : งานเลือกต้ังผู้แทนข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การเลือกต้ังกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  เป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั ้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้ง ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินและแนวทางท่ีส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ  
          “ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.” หมายถึง ผู้แทน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้แทนข้าราชการครู และผู้แทนบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
ตามท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.2 วางแผนและก าหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.3 จัดท าประกาศก าหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  
 5.4 จัดท าบญัชีรายช่ือผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
 5.5 ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 5.6 จัดท าและจัดเตรียมค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 5.7 ประชุมช้ีแจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องการด าเนินการเลือกต้ัง ให้ทราบถึงบทบาท อ านาจหน้าท่ี 
และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแบบแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีก าหนด 
 5.8 ประกาศบัญชีรายช่ือและหมายเลขผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกตั้งและรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 5.9 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
 5.10 ประชาสัมพันธ์ 
 5.11 รักษาความปลอดภัย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) ก าหนด  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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1. รับสมัคร 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
3. ให้หมายเลขประจ าตัว
ผู้สมัคร 
4. ผู้แทน ผอ.สพท. 
5. ผู้แทน ขรก. 

สพฐ. 

ด าเนินการ    แจ้งสพท.ให้ 
ดังน้ี            ด าเนินการ 

ให้เขตเลือกตั้งรายงาน
ผลไปยัง ก.ค.ศ. 
  

จัดการเลือกตั้งนับ
คะแนนและรายงานผล 
ไปยังเขตเลือกตั้ง 
  

ต้ังคณะกรรมการเลือกต้ัง
ประจ าหน่วยเลือกตั้ง 
  

ก าหนดหน่วยเลือกต้ัง 
  

แจ้งให้ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
เลือกต้ังที่จะสมัครในแต่ละ
กลุ่มไปสมัคร 
  

ต้ังคณะกรรมการเลือกต้ังประจ าเขต 

ประกาศรายชื่อและหมายเลขสิทธิเข้ารับ
การเลือกต้ังและรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง 
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1. ชื่องาน : งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ ์
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อการบริหารงานประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในหน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปได้รับทราบท่ัวถึงกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอก
องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. ค าจ ากัดความ 

“การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความเคล่ือนไหว   
ทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่องค์ความรู้และส่ือประชาสัมพันธ์ 
          “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือส่ิงใด ๆ ไม่ว่าการส่ือ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือการบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาและกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาในสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง หน่วยงานภายในองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
ท้องถิ่น องค์กร ชุมชน สถานประกอบการ ส่ือมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และ

ผลงานอื่น ๆ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ท่ีเกี่ยวข้องกับการก าหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ท้ังเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย          
การประชาสัมพันธ์  
 5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
 5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์  ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน   
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาส่ือไอที พิจารณาเลือกส่ือให้ตอบสนอง
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ      
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  นักประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 60 
 

 5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคล่ือนไหวทางการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network) 
 5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
 5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้   

-  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
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ศึกษา วิเคราะห์
ข้อมูล 

ก าหนดประเด็นการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าแผนงานการประชาสัมพันธ์ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ ข้อมูลที่จะประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร ่

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ
เผยแพร ่

เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ 

วางแผนการใช้สื่อ ออกแบบสื่อ 
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม 

พัฒนาสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

ร่วมกับเครือข่าย 

ตรวจทาน ก ากับติดตาม
ตามแผนงานที่ก าหนด 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ หน้า 61 
 

1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในหน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนท่ัวไปได้รับทราบโดยท่ัวกัน  
 3. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูล
ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าสาร  
4. ค าจ ากัดความ  
          “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รูเรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ ส่ิงใด ๆ ไม่ว่าการ
ส่ือความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และ ไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ
นโยบาย ความเคล่ือนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่  องค์ความรู้และส่ือ
ประชาสัมพันธ์ 

“คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็น เฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ  

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงาน จัดการและ
ผลงานอื่น ๆ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
      5.1.1 แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน     
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
 5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและสถานศึกษาให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 5.1.4 ผลิตส่ือข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุโทรทัศน์และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และส่ือใน
รูปแบบอื่น 
 5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานท่ีผลิตเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 
 5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และภาพอื่น ๆ  
 5.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านส่ือต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา แก้ไขเป็นระยะฯ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะท างาน เพื่อศึกษาวิเคราะห ์
ระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูล 

จัดท าแผนการเผยแพรข่้อมูลขา่สาร 

น าเสนอหลักเกณฑ์ รูปแบบการ
ประสานงานให้ ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณาอนุมัติ 

วิเคราะห์สรปุประเด็น ข้อมูลข่าสาร เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 

เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ด าเนินการประชาสัมพันธ ์

ติดตามประเมินผล การประชาสัมพันธ ์

ผลิตสื่อข้อมูลขา่วสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ีและสถานศึกษาด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์และรูปแบบอื่น 
 5.2.2 จัดระบบ รูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ในรูปแบบเอกสาร ข่าวสาร ส่ือ Web Page E-mail และกระดานข่าว 
 5.2.3 จัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ  

5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลายผ่านส่ือทุกแขนงและเครือ ข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
 5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรวบรวมข้อมูลขา่สาร 
การประชาสัมพันธ ์

จดัระบบรูปแบบการใหบ้ริการขอ้มลูขา่วสาร 

จัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

มอบหมายบุคลากรให้รับผิดชอบการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 

ให้บริการข้อมูลขา่วสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผลเพื่อ
พัฒนาปรับปรุงแก้ไข 

น าเสนอระบบ/รูปแบบการใหบ้ริการและ
จัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารให้ผอ.

สพป. พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้   
7.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็บบอร์ด 
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
7.4 โปรแกรมการรับ-ส่งข่าวทาง E-mail 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของข้าราชการ พ.ศ. 2540  

8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการท่ีดี เกิดขวัญและก าลังใจ ในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ ท่ีดีระหว่าง  หน่วยงานกับ
ผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีท่ีสมควรอย่างท่ัวถึง
และมีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม
กรณีในเบ้ืองต้นท่ีไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547  
4. ค าจ ากัดความ  
          “สวัสดิการและสวัสดิภาพ” หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องจัดให้มีข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อประโยชน์ในการด ารงชีวิตท้ังท่ีส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิท่ี
ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีส่วนราชก าร
เห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ พ.ศ. 2547 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ท่ีเหมาะสม
รวมถึงท่ีได้ท าข้อตกลงกับ 
 5.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
 5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
 5.4 ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการท่ีเข้าร่วมโครงการ
แต่ละโครงการท่ีไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
 5.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดท่ีก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้   

แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  

8.2 ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ/แนวปฏิบัติใน
การจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

วางแผนการด าเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพต่าง ๆ 

แต่งต้ังคณะกรรมการในการจัด
สวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

ด าเนินงานในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ทุกข้ันตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ

ข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 

เสนอ ผอ.สพป พิจารณา 

สรุปผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพ 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 
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ภาคผนวก 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 2. พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหล่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่องการ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการ ว่าด้วยการก าหนดจ านวน องค์ประกอบ วิธีการได้มา คุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้าม วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 
2565 
 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของข้าราชการ พ.ศ. 2540  

5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  

8. ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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