
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำก ำแพงเพชร เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นำงเรณำ  สุวรรณ 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

งำนที่รับผิดชอบตำมค ำสั่ง 
 1  วิเคราะห์ สังเคราะห์ พิจารณาด าเนินงานด้านการด านวยการให้ถูกต้อง รวดเร็ว ด้วยระบบ
คุณธรรม โปร่งใส หลักธรรมาภิบาล การปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจน าไปสู่การบริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
หลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต 2 

2  ก าหนดแผนงาน ขั้นตอน ตามภารกิจงานของกลุ่มอ านวยการให้สอดคล้องกับนโยบาย วินิจฉัย
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในเรื่องการบริหารจัดการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ นโยบาย ระเบียบที่เกี่ยวข ้อง 
นิเทศงาน พัฒนางาน ก ากับติดตามงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อองค์กรเป็น
ส าคัญ 

3  ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง เร่งรัด มอบหมายงานและ
แนะน าการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.1  กลุ่มงานสารบรรณ 
  1.2  กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
  1.3  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  1.4  กลุ่มงานการจัดระบบบริหารส านักงาน 
  1.5  กลุ่มงานยานพาหนะ 
  1.6  กลุ่มงานประสานงาน 
  1.7  กลุ่มงานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
  1.8  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
  1.9  กลุ่มงานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ ก าหนดแผนงานการด าเนินงานตามภารกิจกลุ่มอ านวยการ 

๑. จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
๒. มีการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน 
๓. มีการมอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มอ านวยการให้ 
    สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานด้าน   
    ต่างๆ ดังนี้ 

- งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- งานช่วยอ านวยการ 
- งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑. มีแผนการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการ 
   ประจ าปี 
๒. มีการด าเนินงานตามระยะเวลา 
    ที่ก าหนดในแผน 
๓. มีการมอบหมายงานให้กับบุคลากรใน 
    กลุ่มอ านวยการ สอดคล้องกับภาระ 
    งานที่รับผิดชอบ 
๔. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน 
    กลุ่มทุกคนเป็นไปอย่างมี 
    ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 

๒ การก ากับติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มอ านวยการ 
๑. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มอ านวยการ โดยดูจากแผนปฏิบัติงานของบุคลากรแต่
ละคนในกลุ่ม อย่างสม่ าเสมอ 
๒. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร
ก่อนปฏิบัติงาน 
๓. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร
ระหว่างปฏิบัติงาน 
๔. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 
 
๑. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
อ านวยการ โดยดูจากแผนปฏิบัติงาน
ของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่มอย่าง
สม่ าเสมอ 
๒. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน 
๓. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรระหว่าง
ปฏิบัติงาน 
๔. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติของบุคลากรหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 
๕. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มทุกคนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 
 



ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๓ การให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรทุก

คนในกลุ่มอ านวยการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในกลุ่มได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
ในงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
- งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- งานช่วยอ านวยการ 
- งานอาคาร สถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความ
ชัดเจน เป็นไปได้และง่ายต่อการปฏิบัติ 

 
 
๑. มีการให้ค าปรึกษา แนะน า การ
ปฏิบัติงานทุกขั้นตอนในการท างาน
ให้แก่บุคลากรในกลุ่มได้อย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 
๒. มีการให้ค าปรึกษา แนะน า การ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความชัดเจนและ
ง่ายตอ่การปฏิบัติ 
๓. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มทุกคนเป็นไปอย่างมีประสิทฺธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๔ การกลั่นกรองงานตามภารกิจของกลุ่มก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๑. กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไปตาม
ขั้นตอน ระบบกฎหมาย และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ 
๒. ด าเนินการตามข้อ ๒ เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๓. ด าเนินการตามข้อ ๒ และปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
๔. เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับภารกิจงานกลุ่มอ านวยการ 
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาต่อไป 

 
 
๑. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรใน
กลุ่มทุกคน เป็นไปตามข้ันตอน ระบบ
กฎหมายและเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของทางราชการ 
๒. มีการด าเนินการตาม ข้อ ๓ เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๓. มีการด าเนินการตามข้อ ๒ และ
ปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
๔. มีการเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ภารกิจงานกลุ่มอ านวยการ ต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณา
การด าเนินงานตามภารกิจงานกลุ่ม
อ านวยการของผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 



ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๕ การรายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม

อ านวยการ 
๑. รวบรวม สรุปผลการด าเนินงานของบุคลากรทุกคนใน
กลุ่มอ านวยการ 
๒. ด าเนินการตาม ข้อ ๑ เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๓. ด าเนินการตาม ข้อ ๒ และปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
๔. รายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจงานกลุ่ม
อ านวยการต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑. มีการรวบรวม สรุปผลการ            
ด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 
เป็นไปตามขอบข่าย ขั้นตอน 
และวัตถุประสงค์ 
๒. มีการด าเนินการตาม ข้อ ๑ เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๓. มีการด าเนินการตาม ข้อ ๒ และ
ปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
๔. มีการเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ภารกิจงานกลุ่มอ านวยการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณา
การด าเนินงานตามภารกิจงานกลุ่ม
อ านวยการของผู้บังคับบัญชา 



 

 

๒.  ขอบข่ายงาน 
                   ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 
ตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.๑ การควบคุมภายในเป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุม
ภายใน ด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้าน  ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน  ด้านการรายงานและด้านการปฏิบัติตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
  ๒.๒  การควบคุมภายในเป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติของหน่วยงาน   
ของรัฐ  การควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระท าอย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง  มิใช่เป็นผลสุดท้ายของการ
กระท า 
  ๒.๓ การควบคุมภายในเกิดขึ้นได้โดยบุคลากรของหน่วยงานของรัฐ โดยผู้ก ากับดูแล  ฝ่าย
บริหารผู้ปฏิบัติงาน  และผู้ตรวจสอบภายใน  เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้มีการควบคุมภายในเกิดขึ้น  ซึ่ง
ไม่ใช่เพียงการก าหนดนโยบาย  ระบบงาน  คู่มือการปฏิบัติงานและแบบฟอร์มด าเนินงานเท่านั้น  หากแต่ต้องมี
การปฏิบัติ 
  ๒.๔ การควบคุมภายในสามารถให้ความเชื่อมั่นอย่ างสมเหตุสมผลว่าจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์   ที่ก าหนดของหน่วยงานของรัฐ  อย่างไรก็ตามการควบคุมภายในที่ก าหนดก็อาจไม่สามารถให้
ความมั่นใจแก่ผู้ก ากับดูแล  และฝ่ายบริหาร ว่าการด าเนินงานจะบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างสมบูรณ์ 
  ๒.๕ การควบคุมภายในควรก าหนดให้เหมาะสมกับโครงสร้ างองค์กรและภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐ 

 

๑. งานควบคุมภายใน 
งานที่รับผิดชอบตามคาสั่ง   

 นำงธัญลักษณ์  น้อมนิล 
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำก ำแพงเพชร เขต 2 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. เมื่อรับหนังสือแจ้งจาก สพฐ. แล้ว จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานควบคุมภายในของ สพท. 
  ๓. แจ้งสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด  และทุกกลุ่มภารกิจ  ให้ด าเนินงานควบคุมภายใน    
ตามขั้นตอนและแนวทางที่ สพฐ. ก าหนด  โดยโรงเรียนต้องส่ง  แบบ ปค.๑   แบบ ปค. ๔   แบบ ปค. ๕  
แบบติดตาม  ปอ. ๓ ให้  สพท. ภายในวันที่ ๓๐  พฤศจิกายน  ส าหรับแต่ละกลุ่มภารกิจ ให้จัดส่ง ปค. ๕  และ
แบบติดตาม ปย.๒ ให้กลุ่มอ านวยการ  เพ่ือให้กลุ่มอ านวยการ สรุปความเสี่ยงที่ได้รับจากแต่ละกลุ่มงาน  ลงใน
แบบ ปค. ๕  
  ๔. จัดส่ง แบบ ปค.๑   แบบ ปค. ๔   แบบ ปค. ๕  แบบติดตาม  ปอ. ๓  ให้ ผอ. หน่วย
ตรวจสอบภายใน  สอบทานร่างรายงาน แล้วสรุปผลการสอบทานลงในแบบ ปค.๖  
  ๕. จัดส่ง แบบ ปค.๑   แบบ ปค. ๔   แบบ ปค. ๕  แบบติดตาม  ปอ. ๓  และแบบสรุป
ความเสี่ยงของสถานศึกษาให้  สพฐ.  ภายในวันที่ ๓๐  ธันวาคม ของทุกปี 
 



๔.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดท ารายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา   ให้ด าเนินการดังนี้ 
 ๑. การจัดท ารายงานของกลุ่ม/งาน 
 
         
  
 

 

 

                                                                                                     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ  ปค. ๕ 

(ปีท่ีแล้ว) 

การประเมินด้วย

ตนเอง (CSA) 

แบบติดตาม  ปค. ๕ 

 

แบบ  ปค. ๕ 

(ปีท่ีแล้ว) 

แบบ ประเมิน ๕ 

องค์ประกอบ 

 

แบบ  ปค. ๕ 

(กลุ่ม) 

แบบติดตาม  ปค. ๕ 

 

แบบ  ปค. ๔ 

 

แบบ  ปค. ๕(ปีน้ี) 

 

แบบ  ปค. ๑ 

 

แบบ  ปค. ๕ 

(ปนีี้) 

แบบ  ปค. ๖ 

 

             
                                                                
  
             แบบฟอร์มของกลุ่ม/งาน 
 แบบ  ปค.๕   :  แบบรายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบติดตาม ปค. ๕ :  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 
 ๒. การจัดท ารายงานของ  สพท./สถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปแบบรายงานการควบคุมภายใน   
สพป./สพม./ สถานศึกษา กลุ่ม /งาน 

แบบรายงานที่ต้องจัดส่ง 
๑. แบบ ปค. ๑ 
๒. แบบ ปค. ๔ 
๓. แบบ ปค. ๕ 
๔. แบบติดตาม   ปค. ๕ 
๕. แบบ ปค.๖ (ส่งเฉพาะ  สพป./สพม.) 
 
แบบรายงานที่เก็บไว้ที่ สพป./สพม. /สถานศึกษา 
๑. แบบประเมิน   ๕  องค์ประกอบ 

แบบรายงานที่จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน 
๑. แบบ ปค. ๕ 
๒. แบบติดตาม   ปค. ๕ 

 

แนวทางการส่งรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ๔ - 
 
  
หมายเหตุ  :  ให้ สพป. และ  สพม.  ด าเนินการสรุปความเสี่ยงของสถานศึกษาในสังกัด 
                          ทั้ง ๔ งานของสถานศึกษามาในแบบ ปค. ๑ ด้วย   แลว้จัดส่งให้ สพฐ.  
                           ภายในวันที่  ๓๐   พฤศจิกายน  ของทุกปี 
 

 

รมว.ศธ. สป.ศธ. 

สพฐ. 

สพป./สพม. 

สถานศึกษา 

ส่งแบบ ปค.๑ แบบ ปค. ๔ แบบ ปค.๕ 

แบบ ปค. ๖ และ แบบติดตาม ปค. ๕ 

ส่วนแบบประเมินฯเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

ส่งแบบ ปค.๑ แบบ ปค. ๔ แบบ ปค.

๕ และ แบบติดตาม ปค. ๕ ส่วนแบบ

ประเมินฯเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

 แบบฟอร์มของ สพท. /สถานศึกษา 
 แบบ  ปค. ๑   :   หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบ  ปค. ๔   :   รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 แบบ  ปค. ๕   :   รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบติดตาม  ปค. ๕   :  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน
  แบบ  ปค. ๖ (ใช้เฉพาะ  สพท.)   :  รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ  
ผู้ตรวจสอบภายใน 



๕.  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑.  ชื่องาน 
       งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

๒.  ขอบข่ายงาน 
              งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  คือ การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานของการ
ด าเนินงานในภาพรวมขององค์กร  และการประเมินสถานะของหน่วยงานในระบบราชการ  ๔.๐ คือการบริหาร
จัดการองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ
มาตรฐานของการด าเนินงานในภาพรวมขององค์กร  โดยเมื่อยุคสมัยของการบริหารราชการแปรเปลี่ยนเข้าสู่
ยุค ๔.๐  ที่มุ่งเน้น การพัฒนาภาครัฐให้เป็นระบบดิจิทัล  สร้างนวัตกรรม  ด้วยการสานพลังจากทุกภาคส่วน  
และเกณฑ์คุณภาพการบริหารภาครั ฐ มีจุดมุ่งหมายให้องค์กรต่างๆน าไปปรับใช้เ พ่ือพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการ โดยตระหนักถึงคุณค่าท่ีส่งมอบให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่ม  
 

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ๑. ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
            ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  ๓. แจ้งก าหนดส่งงานตามค าสั่ง ฯ  รายงานผลการด าเนินงานในระบบค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑.  ชื่องาน 
       งานสรรหาคณะกรรมการ 
๒.  ขอบข่ายงาน 
       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และสถานศึกษาทุกแห่งจะต้องมีคณะกรรมการเพื่อสนับสนุนกันในด้าน
วิชาการ   งบประมาณ   บริหารงานบุคคล  งานบริหารทั่วไป  รวมถึงการระดมสรรพก าลังท้ังด้านความคิด
ทรัพยากรและก าลังงาน  เพื่อปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๑  คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
             มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 
   ๑.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  เพื่อวางแผนการด าเนินงานตามข้ันตอนและก าหนดเวลา 
   ๒.  แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและเลือกคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   ๓.  จัดท าประกาศการสรรหาและเลือกคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.  และใบสมัครคณะกรรมการ ฯ 
   ๔.  แจ้งผู้อ านวยการทกุโรงเรียนในสังกัด  เพ่ือสมัครเป็นกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานของรัฐ   ตามประกาศ ฯ   
   ๕.  ขอความอนุเคราะห์จากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  แจ้งสถานศึกษาเอกชนเพ่ือสมัครเป็น
กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน   ตามประกาศ ฯ   
   ๖. คณะกรรมการ ฯ ตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
แล้วจัดให้มีการเลือกกันเอง  เพ่ือให้ได้กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐ  จ านวน   ๑  คน   
กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน  จ านวน   ๑  คน   
   ๗. ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกเป็นกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของรัฐ   และกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน   
   ๘.  ผอ. สพท. ซึ่งเป็นประธานคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. โดยต าแหน่ง  และ ผอ.กลุ่มนิเทศ ติดตาม ฯ     
ซ่ึงเป็นกรรมการและเลขานุการโดยต าแหน่ง   กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐ   และ
กรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน  เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ   อีก  ๕  คน  เพ่ือเป็น
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่าง ๆ  คือ ผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ และมีประสบการณ์ ด้านบริหารการศึกษา/ 
ด้านการศึกษาปฐมวัย /  ด้านการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน / ด้านวิจัยและประเมินผล /ด้านศาสนา  ศิลปะและ
วัฒนธรรม ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านรวมกัน 
   ๙. จัดท าประกาศคณะกรรมการ  ก.ต.ป.น.  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แล้วแจ้งประกาศ ฯ    
ให้ สพฐ. ทราบตามก าหนด   แจ้งสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด   แจ้งเวียนทุกกลุ่มภารกิจ  และ แจ้งส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดทราบ ประกาศ ฯคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.   

 

 

 

 

 

 



๔.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
   

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

แต่งตัง้คณะกรรมการสรรหา ฯ 

และจัดท าประกาศ ฯ 

แจ้งทุกโรงเรียนในสังกัด แจ้งส านกังานศึกษาธกิารจังหวัด 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ  และด าเนินการสรรหาและเลือก

ผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐ และเอกชน  ตามระเบียบ ฯ 

ประกาศ ฯผลการสรรหา ฯ ผู้แทนผู้บริหาร

สถานศึกษาของรัฐ และเอกชน 

ผอ. สพท.  / ผอ. กลุ่มนิเทศ  ติดตาม ฯ  / ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษาของรัฐ  และเอกชน  เสนอรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิ   อีก  ๕  ท่าน   เป็นคณะกรรมการ  ก.ต.ป.น.  

( คณะกรรมการ ฯ   รวมทั้งส้ิน   ๙  คน) 

แจ้งประกาศ ฯ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น.  ให้  สพฐ.  

ทราบ 

แจ้งประกาศ ฯ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น. ให้ ทุกร.ร.

ในสังกัด  ทราบ 

 

แจ้งประกาศ ฯ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น.  ให้  ศธจ. 

ทราบ 

 

แจ้งประกาศ ฯ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ  

ก.ต.ป.น.  ให้ ทุกกลุ่ม

ภารกิจ  ทราบ 

 



๕.  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
            กฎกระทรวง  ก าหนดจ านวน  หลักเกณฑ์  และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  
ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๒  คณะกรรมการกลุ่มโรงเรียน 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ ให้กลุ่มโรงเรียนทราบเพ่ือเสนอชื่อประธานกลุ่มโรงเรียน  คณะกรรมการ  และเลขานุการ ให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้ง 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ตามท่ีโรงเรียนเสนอมา 
 ๓. แจ้งทุกกลุ่มโรงเรียนทราบ 
 ๔. เมื่อแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนครบทั้ง ๑๙ กลุ่มแล้ว    จัดท าทะเบียนรายชื่อประธานกลุ่ม
โรงเรียน  แจ้งทุกกลุ่มภารกิจทราบ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ  

 พ.ศ. ๒๕๕๔    และ ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงาน
การศึกษาอ าเภอ   (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งระเบียบฯ เพื่อให้กลุ่มเสนอชื่อคณะกรรมการฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งทุกกลุ่มโรงเรียน 

 

แจ้งทุกกลุ่มภารกจิ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๒  คณะกรรมการพัฒนาวิชาการกลุ่มโรงเรียน 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ ให้กลุ่มโรงเรียนทราบเพ่ือเสนอชื่อประธานพัฒนาวิชาการกลุ่มโรงเรียน  คณะกรรมการ  และ
เลขานุการ ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ตามที่โรงเรียนเสนอมา 
  ๓. แจ้งกลุ่มโรงเรียนทราบ 
  ๔. รวบรวมค าสั่ง ฯ ไว้เป็นระบบ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ  

 พ.ศ. ๒๕๕๔    และ ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงาน
การศึกษาอ าเภอ   (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งระเบียบ เพื่อให้กลุม่เสนอชือ่คณะกรรมการฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งกลุ่มโรงเรียน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๓  หัวหน้าศูนย์ประสานงานอ าเภอ 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษา 
อ าเภอ ให้กลุ่มโรงเรียนทราบเพ่ือเสนอชื่อหัวหน้าศูนย์ประสานงานอ าเภอ  แต่ละอ าเภอให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้ง 
  ๒. แต่งตั้งหัวหน้าศูนย์ ฯ ตามที่โรงเรียนเสนอมา 
  ๓. แจ้งทุกโรงเรียน  และทุกกลุ่มภารกิจทราบ 
  ๔. รวบรวมค าสั่ง ฯ ไว้เป็นระบบ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ  

 พ.ศ. ๒๕๕๔    และ ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ว่าด้วยกลุ่มโรงเรียนและศูนย์ประสานงาน
การศึกษาอ าเภอ   (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งระเบียบ เพื่อให้กลุม่เสนอชือ่หัวหน้าศูนย์ ฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งทุกโรงเรียน 

 

แจ้งทุกกลุ่มภารกจิ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๓.๔  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของทุกโรงเรียนในสังกัด 
       มีข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 

๑. แจ้งคู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ทุกโรงเรียนทราบเพ่ือ 
เสนอชื่อคณะกรรมการ  ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ตามที่โรงเรียนเสนอมา 
  ๓. แจ้งโรงเรียนทราบ 
  ๔. รวบรวมค าสั่ง ฯ ไว้เป็นระบบ  และ  ลงในหน้าเว็ป  สพท.  
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  คู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนเสนอรายชื่อคณะกรรมการ ฯให้ เขตพื้นที่แต่งตัง้ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ  

 

แจ้งโรงเรยีน 

 

จัดเก็บไว้ที่เขตพื้นที่  โดยแยกเปน็อ าเภอ  
 

ลงค าส่ัง ฯ หน้าเว็ปเขต 



 

      1.1 งานรวบรวมกฎหมายและระเบียบ 
          1.2 งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-ส่ง
งานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
         1.3 งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างในส านักงาน  
          1.4 งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1.5 งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
          1.6 งานจัดท าค าสั่งมอบหมายภาระงานของข้าราชการและลูกจ้างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
          2. งานการจัดระบบบริหาร 
           2.1 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
   
 
 

 

 

 

 

งำนที่รับผิดชอบตำมค ำสั่งฯ 

    1. งำนช่วยอ ำนวยกำร 

นำงสำวปราน ี ไชยผุย 
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบตัิกำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำก ำแพงเพชร  เขต  2 



ส ารวจและกรอกรายละเอียด ในบัญชีการ
รับส่งงานในหน้าที่และจัดท ารายละเอียด
งานในหน้าที่ตามกลุ่มงานในบัญชีรับส่งงาน
ในหน้าที่ จ านวน 3 ชุด 

เจ้าหน้าที่ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ 
ลงนาม 

ผู้ส่งมอบงาน-ผู้รับมอบงานลงนาม 
ในบัญชี การรับมอบส่งมอบงานใน 
หน้าท่ี 3 ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ 
งานท่ีลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด 
- ส่งมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแล้วให้ผู้ส่ง 
มอบและผู้รับมอบงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 
ชุด 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน : งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

 
ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 ชุด 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม รายละเอียดรายการรับส่งงานใน 
หน้าที่ตามแบบฟอร์มที่ให้แต่ละกลุ่มงานกรอกตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 

3. เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
 4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว 
จ านวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 
 แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมำย  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
 2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน : งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 

 ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
 3. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 5. เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
 6. เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
จัดท ารายละเอียด
งานในหน้าที่ของ
แต่ละคนในกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องรายละเอียด 
งานในหน้าที่ของ
แต่ 
ละคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละเอียดงานใน
หน้าที่ของแต่ละคนในแต่ละ
กลุ่มที่ได้จัดท าส่งมาเพื่อจัดท า
เป็นภาพรวมของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายละเอียดในค าสั่ง
มอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดค าสั่ง
มอบหมายงาน 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่ม 
- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐาน
และการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 
- แต่ละกลุ่มจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็น
หลักฐาน 
และการติดตามผลการปฏิบตัิงาน 



 กฎหมำย  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่เติม 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน : งำนกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
ขอบข่ำยของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง และ 
ค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 3. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
 5. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหาร 
สถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 
 6. เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนา 
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 7. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่รองผู้อ านวยการส านักงานและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
 9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
  9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
  9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
  9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
  9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
  9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
  10.1 จัดห้องประชุม 
  10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 11. เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 12. เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม(2 สัปดาห์) 
และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
  12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่ม 
ในฐานะเลขานุการ 
 



  12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและ 
ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
  12.3 เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอ 
รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 
รายงานการประชุม    
 13. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุม 
โดยย่อ รายงานการประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                            ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการ
ประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเลม่และติด
ดัชนีวาระ 

เจ้าหน้าที ่
- ส่งหนังสอืเชิญประชมุ 
 

- ประสานงานกับกลุม่ต่าง ๆ เพื่อให้
จัดส่งวาระการประชุม 
ภายในเวลาทีก่ าหนด 
- รวบรวมวาระขอ้มูลประเดน็ที่กลุม่
ต่าง ๆ เสนอ / ตรวจสอบความถูก
ต้องและจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระ
การประชุม 

เจ้าหน้าที ่
- จัดท าหนังสอืเชญิประชมุพรอ้มเสนอต้นฉบับ
ระเบียบวาระการประชมุ 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

   ผอ.สพท.พิจารณา 



เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                             
 
 
 
 
                                                                                                                                  
แก้ไข        
                                                                                                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ/รายงานการ       
ประชุม 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
- แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรองมติ 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าวาระการประชุมคร้ัง 
ต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ 
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าค าสั่ง / ประกาศตามมต ิ
ที่ประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง 
ความเห็นเกี่ยวกับมต ิ

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

รอง ผอ.สพป.พิจารณา 

ประธานที่ประชุมพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้กลุ่ม 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
ด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บมี/รายงาน/ 
ค าสั่ง/ประกาศในรูป 
ของแฟ้ม/CD 

เจ้าหน้าที ่
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชมุ 
- บันทกึการประชุม / บันทึกเทป 

เจ้าหน้าที ่
- ถอดเทปการประชุมและจดัพิมพ ์



 กฎหมำย  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน : งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

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

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน 

และค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
 2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด 
และ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพ่ือให้ 
ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการสื่อสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ 
ความเข้าใจ และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ทุกคนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณ การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
 5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
 7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) ก าหนด 
 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
 9. สรุป รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
 2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 5. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 7. แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัตงิาน  

ผอ.สพป.
วินิจฉัย 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
- มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
-ประชุมคณะท างาน เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และ ความส าคัญ
ของค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
- คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทนิปฏิบัตงิานก าหนด 
- ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน และ 12 เดือนตามที ่สพฐ.ก าหนด 
- ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมลูเพ่ิมเติม 
- สรุป รายงานผล 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน ศึกษา /
วิเคราะห์วิจัย น าผลการปฏิบัติ
ราชการ เป็นข้อมูลย้อนกลับ 
(Feed back) เป็นข้อมูลฐาน 
(Based Line Data) 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา
วิเคราะห์ แนวทางและกรอบการ
ประเมินปฏิบัติราชการตามค า



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน : งำนกำรประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 
ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง และ 
ค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 3. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารสถานศึกษาทุกโรงเรียนในสังกัดพร้อมต้นฉบับระเบียบ
วาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
 5. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหาร 
สถานศกึษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 
 6. เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนา 
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 7. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
และผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยัน การ 
เข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
 9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
  9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
  9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
  9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
  9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
  9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
  10.1 จัดห้องประชุม 
  10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 
 11. เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 12. เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม(2 สัปดาห์) 
และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 

 



  12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่ม 
ในฐานะเลขานุการ 
  12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและ 
ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
  12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอ 
รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 
รายงานการประชุม    
 13. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุม 
โดยย่อ รายงานการประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 
 แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานงานกับกลุม่ต่าง ๆ เพื่อให้
จัดส่งวาระการประชุม 
ภายในเวลาทีก่ าหนด 
- รวบรวมวาระขอ้มูลประเดน็ที่กลุม่
ต่าง ๆ เสนอ / ตรวจสอบความถูก
ต้องและจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระ
การประชุม 

เจ้าหน้าที ่
- จัดท าหนังสอืเชญิประชมุพรอ้มเสนอต้นฉบับ
ระเบียบวาระการประชมุ 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

   ผอ.สพท.พิจารณา 

เจ้าหน้าที ่
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการ
ประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเลม่และติด
ดัชนีวาระ 

เจ้าหน้าที ่
- ส่งหนังสอืเชิญประชมุ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ/รายงานการ       
ประชุม 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
- แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรองมติ 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าวาระการประชุมคร้ัง 
ต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ 
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าค าสั่ง / ประกาศตามมต ิ
ที่ประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง 
ความเห็นเกี่ยวกับมต ิ

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

รอง ผอ.สพป.พิจารณา 

ประธานที่ประชุมพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้กลุ่ม 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
ด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บมี/รายงาน/ 
ค าสั่ง/ประกาศในรูป 
ของแฟ้ม/CD 

เจ้าหน้าที ่
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชมุ 
- บันทกึการประชุม / บันทึกเทป 

เจ้าหน้าที ่
- ถอดเทปการประชุมและจดัพิมพ์ 



 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                               มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 

 
ขอบเขตของงำน 
 การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้
มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สพป.กพ.2 
วินิจฉัย 

เจ้าหนา้ที ่/ คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห ์ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้
ส่วนเสยี 
- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย 
- สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กบัผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
- การเปิดโอกาสใหป้ระชาชนเข้ามามสี่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกจิกรรมต่าง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผูรั้บบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
-ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
 2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อน ามาใช้ใน
การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสาร
ดังกล่าว 
 3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชยโดยมี   
การก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อ 
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
 4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5. ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่ได้
ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
 7. ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงานโดยมี
การจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเพื่อให้เกิด
ความพึงพอใจในการรับบริการ 
 8. สรุปผลการด าเนินงาน / วจัยิ  /รายงานผลการด าเนินงาน 
 9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 
 

คณะท างาน เจ้าหน้าที ่ศึกษา
วิเคราะห์วางแผน พัฒนาคุณภาพ
 การให้บริการ 



 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                          
 
 
 
 กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหนา้ที ่/ คณะท างาน 
สรุปผลการด าเนนิงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน เจ้าหนา้ท ่ี/ คณะท างาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ์ปัญหา 
อุปสรรคข้อเสนอแนะ เพื่อเป็น
ข้อมูลปรบั
ปรุง/พัฒนาคณภาพุ การให้บริการ 



งำนที่รับผิดชอบตำมค ำสั่ง     

1. งานประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
  1.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์      
  1.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน       

2. งานจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ ป้ายนิเทศแสดงข่าวสาร ข้อมูล ปิดประกาศ เสนอภาพกิจกรรมตาม
โอกาสต่าง ๆ และตรวจสอบให้เป็นปัจจุบันและสวยงามเสมอ      
 3. สรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานประชาสัมพันธ์เสนอผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน   

4. ดูแลและให้บริการเว็บไซต์ของกลุ่มอ านวยการให้สามารถใช้งานได้ตลอดและเป็นปัจจุบัน 
 5. งานจัดท าข้อมูลของกลุ่มอ านวยการ       
 6. งานประสานข้อมูลกับกลุ่มภารกิจต่าง ๆ       
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personel
Typewritten text
นายปรีชา ทะวะวงค์ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนงำนประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1. ชื่องำน : งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์วิเคราะห์ข้อมูลผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้หน่วยงานบุคลากรชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก

องค์กรการจัดท าข้อมูลข่าวสารการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ กำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ์” หมายถึงการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารโครงการนโยบายความเคลื่อนไหวทาง
การศึกษาทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
“ ข้อมูลข่ำวสำร” หมายถึงสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร
แฟ้มรายงานหนังสือแผนผังแผนที่ภาพวาดภาพถ่ายไฟล์ภาพไฟล์เอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
“เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในองค์กร” หมายถึงสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสังกัดส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 
“เครือขำ่ยประชำสัมพันธ์ภำยนอกองค์กร” หมายถึงหน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชนและท้องถิ่นองค์กรชุมชน
สถานประกอบการสื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะท ำงำน” หมายถึงบุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
“กำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำน” หมายถึงการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 บันทึกข้อความขออนุมัติสร้างกลุ่มไลน์ประชาสัมพันธ์เพ่ือเตรียมสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

ผ่าน application LINE ชื่อ PR สพป.กพ.2 
5.2 สร้าง QR Code กลุ่มไลน์PR สพป.กพ.2 
5.3 ส่งหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ให้ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
5.4 น าเสนอหลักเกณฑ์ข้อก าหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานและจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะท างานเพ่ือเป็นเครือข่ายประชาสัมพันธ์ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ 

 
 
 
 
 



6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

สร้างกลุ่มไลน์PRสพป.กพ.2 
 
 

 
สร้าง QR Code กลุ่มไลน์PR สพป.กพ.2 

 
แจ้งโรงเรียนในสังกัด 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

 
 
7. กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 
7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ.2525 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนงำนประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1. ชื่องำน : งำนเผยแพร่ข้อมูลและผลงำน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงานบุคคลชุมชนและสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท าข้อมูล

ข่าวสารการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“ข้อมูลข่ำวสำร” หมายถึงสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่าการสื่อ

ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะ 
ได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสารแฟ้มรายงานหนังสือแผนผังแผนที่ภาพวาดภาพถ่ายไฟล์ภาพไฟล์ 
เอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ 
ปรากฏได ้

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท ำงำน” หมายถึงบุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการ 
เฉพาะในแต่ละภารกิจ 

“กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน” หมายถึงการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหาร 
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 กำรออกแบบข้อมูลข่ำวสำร 

  5.1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร เช่นภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว   

  5.1.2 น าข้อมูลข่าวสารที่ได้มาออกแบบ โดยใช้โปรแกรม Photoshop เพ่ือให้ได้ไฟล์ภาพ
ตามท่ีต้องการโดยภาพจะเป็นไฟล์ JPG หรือหากจะท าเป็นวีทีอาร์ภาพเคลื่อนไหว ใช้โปรแกรม ProshowGold 
โดยไฟล์จะเป็น MP4 

 

 

 

 

 
 



ข่าวสาร 
5.1.4 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.1.3ส่งประชาสัมพันธ์ตามช่องทาง ดังนี้ 
 1) เพจเฟสบุ๊ค “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต2” 
 2) กลุ่มไลน์ ผู้บริหาร สพป.กพ.2 , ประชาสัมพันธ์ 4.0 , บุคลากร สพป.กพ.2 
 3) เว็บไซต์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ข่าวภาคเหนือ 
5.1.5 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ฯ 

 
5.1.6 แผนภูมิ (Flow Chart) การปฏิบัติงาน 

 
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

 
ออกแบบ/ผลิตข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

 
 

 
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่าง ๆ 

 
ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 

 
6. กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณาอนุมัติเผยแพร ่

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ

5.1 กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
5.1.1 เตรียมข้อมูลข่าวสารที่ได้ท าการออกแบบไว้แล้วในรูปแบบของ ไฟล์ JPG หรือ MP4 
5.1.2 บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต ฯ เพ่ือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนดูแลและให้บริกำรเว็บไซต์ของกลุ่มอ ำนวยกำรให้สำมำรถใช้งำนได้
ตลอดเวลำและเป็นปัจจบุนั 

1. ชือ่งำน : งำนดูแลและให้บริกำรเว็บไซต์กลุ่มอ ำนวยกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการและ

ผลงานของกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาให้หน่วยงานบุคคลชุมชนและ
สาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมถึงการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท าข้อมูลข่าวสารการเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสารโดยผ่านทางเว็บไซต์ของกลุ่มอ านวยการ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “เว็บไซต์” หมายถึง หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ส่วนใหญ่จัดท าขึ้น
เพ่ือน าเสนอข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ หน้าแรกของเว็บไซต์ที่เก็บไว้ที่ชื่อหลักจะ
เรียกว่า โฮมเพจ เว็บไซต์โดยทั่วไปจะให้บริการต่อผู้ใช้ฟรี แต่ในขณะเดียวกันบางเว็บไซต์จ าเป็นต้องมีการสมัคร
สมาชิกและเสียค่าบริการเพ่ือที่จะดูข้อมูล ในเว็บไซต์นั้น ซึ่งได้แก่ข้อมูลทางวิชาการ ข้อมูลตลาดหลักทรัพย์ 
หรือข้อมูลสื่อต่าง ๆ ผู้ท าเว็บไซต์มีหลากหลายระดับ ตั้งแต่สร้างเว็บไซต์ส่วนตัว จนถึงระดับเว็บไซต์ส าหรับ
ธุรกิจหรือองค์กรต่าง ๆ การเรียกดูเว็บไซต์โดยทั่วไปนิยมเรียกดูผ่านซอฟต์แวร์ในลักษณะของ เว็บเบราว์เซอร์ 

“ข้อมูลข่ำวสำร” หมายถึงสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือ 
สิ่งใดๆไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะ 
ได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสารแฟ้มรายงานหนังสือแผนผังแผนที่ภาพวาดภาพถ่ายไฟล์ภาพไฟล์ 
เอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ 
ปรากฏได ้

 “กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน” หมายถึงการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหาร 
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 กำรออกแบบเว็บไซต์ 
  5.1.1 รวบรวมข้อมูลและรูปแบบลักษณะของเว็บไซต์ที่ต้องการ โดยอยู่ในรูปแบบไฟล์ 
JPG,MP4 
  5.1.2 ออกแบบรูปแบบเว็บโดยใช้โปรแกรม Photoshop ช่วยจัดการรูปภาพและรูปแบบให้
ได้ตามต้องการ 

5.1.3 จัดท าเว็บไซต์โดยใช้โปรแกรม Adobe Dream Weaver ตามแบบท่ีต้องการ 
5.1.4น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  

  5.1.5 Upload ข้อมูลเว็บไซต์ไปยัง Server โดยใช้โปรแกรม File Zilla 
 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%AE%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%AE%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%88
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C


  5.1.6 แผนภูมิ (Flow Chart) การปฏิบัติงาน 
 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าเว็บไซต์ 
 

ออกแบบความสวยงามของเว็บไซต์ โดยโปรแกรม Photoshop 
 

แก้ไข/จัดท าเว็บไซต์โดยใช้โปรแกรม Adobe Dream Weaver 
 
 

 
Upload ข้อมูลขึ้น Server โดยโปรแกรม FileZilla 

 
 

5.2กำร Upload ข้อมูลข่ำวสำรขึ้นเว็บไซต์ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
5.2.1 เตรียมข้อมูลข่าวสารที่ได้จัดเตรียมไว้แล้วในรูปแบบ JPG หรือ PDF โดยหากจะอัพ

โหลดเป็นไฟล์ภาพกิจกรรมก็ใช้รูปแบบไฟล์ JPG ตามขนาดที่ก าหนด หรือหากเป็นข้อมูลที่จะ
ประชาสัมพันธ์ก็จัดท าในรูปแบบของไฟล์ PDF 

5.2.2 จัดท าข้อมูลในหน้าเพจที่ต้องการ โดยใช้โปรแกรม Dream Weaver 
5.2.3 ท าการ Upload ข้อมูลเพจที่เราได้ท าการแก้ไขไปยัง Server โดยผ่านโปรแกรม File 

Zilla 
5.2.4 เข้าไปหน้าเว็บไซต์ของกลุ่มอ านวยการเพื่อตรวจสอบว่าข้อมูลที่ได้แก้ไขแล้วขึ้นแสดง

ถูกต้องตามที่ต้องการ 
5.2.5 เมื่อข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารต่อไป 
5.2.6 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์กลุ่มอ านวยการ เพื่อน าไป

พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.กลุม่
อ านวยการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ



5.2.7 แผนภูมิ (Flow Chart) การปฏิบัติงาน 
 

 
เตรียมข้อมูลข่าวสารที่จะท าการอัพโหลดในรูปแบบไฟล์ 

 
แก้ไข/อัพโหลดไฟล์ของเพจที่ต้องการ 

 
ตรวจสอบข้อมูลที่อัพโหลดผ่านทางหน้าเว็บไซต์กลุ่มอ านวยการ 

 
 

 
ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 

 
6. กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.กลุม่
อ านวยการ พิจารณาอนุมัติ

เผยแพร่

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF


 

งำนที่รับผิดชอบตำมค ำสั่งฯ 

นำงสำววิปัศยำ  พิมศกดั  ์ิ
ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบติกั ำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำก ำแพงเพชร  เขต  2 

 1. งานช่วยอ านวยการ 
  1.1 งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.2 งานธุรการด้านเอกสารการพิมพ์ การติดตามเอกสาร ตรวจสอบ กลั่นกรองงาน จัดล าดับ
แฟ้มงานเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชา

๑.๓ การขออนุญาตไปราชการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  1.๔ รายงานภารกิจของผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.๕ ตรวจสอบ สอบทาน หนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.๖ ให้ความร่วมมือกับงานวิจัยจากหน่วยงานต่างๆ 
  1.๗ รายงานการตรวจเยี่ยม หรือตรวจราชการของส านักงานและสถานศึกษา 
 2. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.1 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    3. งานสวัสดิการ สวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.1 งานโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยร่วมกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
  3.2 งานโครงการสวัสดิการสินเชื่อเพ่ือที่อยู่อาศัยข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า สพฐ. กับ บมจ. 
ธนาคารต่างๆ 
  3.3 งานโครงการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
  3.4 พิจารณาแจก/มอบ หนังสืออ่านประกอบ หนังสือเอกสาร/แผ่นพับ/โปสเตอร์        
ให้กลุ่มโรงเรียนในสังกัด และกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
ตามความเหมาะสม 
  3.5 การจ าหน่ายดอกไม้เนื่องในโอกาสส าคัญต่างๆ ส.ค.ส. หนังสือวันเด็กแห่งชาติ 
  3.6 การจ าหน่ายบันทึก สพฐ. และจ าหน่ายเสื้องานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
    4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน: งำนเลขำนุกำรรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน : งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องรับทราบมาตรฐานคุณภาพงานของ
กระบวนการเลขานุการและประสานงานราชการผู้บริหารและสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

3. เพ่ือเผยแพร่ให้บุคลากรได้รับรู้และใช้เป็นแนวทางการเสนอเรื่องต่อผู้บริหาร 
4. นัดหมายและประสานงานให้แก่ผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ขอบข่ำยงำน 

กระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็น
กระบวนการสร้างคุณค่าท่ีจัดท าข้ึนเพ่ือให้ผู้บริหารและผู้รับบริการในหน่วยงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยเฉพาะผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเป็นไปตาม
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548) ให้ส าเร็จรวดเร็วทันเวลาเกิดประโยชน์แก่ทางราชการอย่างมี
ประสิทธิภาพประกอบตามกระบวนการสร้างคุณค่า จ านวน 5 กระบวนงาน ดังนี้ 

เกียรติ 
5. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลังในการน าเสนองานอย่าง
รอบคอบและมีประสิทธิภาพ 

1. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
2. กระบวนงานการเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
3. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหาร 
4. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/เป็น



ค ำจ ำกัดควำม  

“ผู้บริหำร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เลขำนุกำร” หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะกรรมกำร” หมายถึง  คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างานที่ผู้บริหาร
ได้รับการแต่งตั้งจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อปฏิบัติหน้าที่ตาม
ภารกิจของคณะกรรมการนั้นๆ  

“หนังสือภำยใน” หมายถึง 

“หนังสือภำยนอก” หมายถึง 

“กำรกลั่นกรอง” หมายถึง 

“กำรนัดหมำย” หมายถึง การลงก าหนดการนัดหมายวันที่เวลา และสถานที่ในการ
ประชุมเมื่อมีหนังสือเชิญประชุมหรือการประสานทาง
โทรศัพท์ทั้งจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในที่
เรียนเชิญผู้บริหารเข้าร่วมประชุม 

“กำรเรียนสำรค ำ
นิยมค ำอวยพร
หนังสือแสดงควำม
ยินดี” 

หมายถึง การร่างสารค านิยมค าอวยพร หนังสือแสดงความยินดีตามค า
ร้องขอจากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา 

 
กำรติดตำมประเมินผลของกระบวนกำรเลขำนุกำรและประสำนรำชกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

1. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเป็นไปตามข้ันตอนโดยใช้ตัวชี้วัดความส าเร็จเป็นตัว
ประเมินผลการกลั่นกรองเสนอผู้บริหารเพ่ือป้องกันความผิดพลาดของเอกสารที่น าเสนอผู้บริหาร 

2. มีการสรุปผลการตรวจสอบความถูกต้องเป็นประจ าทุกวันทุกเดือน 
3. มีการส ารวจความพึงพอใจของผู้บริหาร 

 
 

 

 

 

 หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่างๆในสำนักงานเขตพ้ืนที่
   การศึกษา 
 หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษากระทรวงกรม  

และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 การตรวจสอบเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่าง

รอบคอบถี่ถ้วนครบสมบูรณ์พร้อมทั้งสรุปจัดประเด็น
วิเคราะห์สาระส าคัญอย่างครบถ้วนและเสนอความเห็น
ประกอบพิจารณา 



งำนที่รับผิดชอบตำมค ำสั่งฯ และนอกเหนือจำกค ำสั่งฯประกอบด้วย 

1.งานธุรการด้านเอกสารการพิมพ์ / การติดตามงานเอกสาร / ตรวจสอบกลั่นกรองงาน จัดล าดับแฟ้ม
งานเพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. การขออนุญาตไปราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต 2 / รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

           4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 กระบวนกำรเลขำนุกำรและประสำนรำชกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
จ ำนวน 5 กระบวนงำน 

1. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
2. กระบวนงานการเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
3. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหาร 
4. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/เป็นเกียรติ 
5. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4.1 กรณีตอบปฏิเสธ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ตอบขัดข้องหรือติดภารกิจ 

 

4.2 กรณีตอบรับ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ประสานรายละเอียดแจ้งยืนยันเจ้าของ
เรื่องการรับนัดหมายกับหน่วยงานงาน 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
1. กระบวนงำนกำรจัดท ำตำรำงนัดหมำยของผู้บริหำร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/
หนังสือ/หน่วยงาน/บุคคล 

2. บันทึกเรื่องเสนอ 

3. ผู้บริหารพิจารณารับนัดหมาย/สั่งการ 

5. จัดเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือจัด 
ล าดับวันตามตารางนัดหมาย 

NO 

Yes 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลง

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและ
จ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องและรวดเร็วและคัด
แยกประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบรีบด าเนินการได้ทันเวลา 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบท าบันทึกเสนอรายละเอียดชื่อ
สกุลที่นัดหมายวันเวลาสถานที่ติดต่อหมายเลข
โทรศัพท์ 

สามารถบันทึกเสนอผู้บริหารด้วยความถูกต้อง
รวดเร็วและทันเวลา 

3 ผู้บริหารพิจารณารับนัด/รับเชิญ/สั่งการเลขานุการ
ลงบันทึกตารางนัดหมาย 

มีรายละเอียดข้อมูลลงในตารางนัดหมายถูกต้อง
และครบถ้วน 

4 4.1 กรณีตอบปฏิเสธเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ขัดข้องหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือประสานทางโทรศัพท์หรือโทรสาร 
4.2 กรณีตอบรับ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้ง
ยืนยันการการรับนัดหมายกับหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 
 

5 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลการนัดหมาย
เข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกในการสืบค้นข้อมูลในครั้งต่อไป 

มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องได้รับทราบผลการนัด
หมาย 
 
- มีการบันทึกรายละเอียดการนัดหมายลง
ในตารางนัดหมาย 



 

 

 

2. กระบวนงำนเขียนสำร/ค ำนิยม/ค ำอวยพร/หนังสือแสดงควำมยินดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
1. ลงทะเบียนรับ 

2. ศึกษารายละเอียด/ค้นหาข้อมูล/ 
ประสานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ร่างสาร/ค านิยม/ค าอวยพร 

4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ 
ตรวจสอบ/แก้ไข 

5. เสนอ รอง.สพป.กพ.2 
ลงนาม 

6. แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

NO 

Yes 

Yes 

เจ้าหน้าท่ี 

ที่รับผิดชอบ 

(ข้ันท่ี 3) 

 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับ

ลงสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่อง
และจ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและ
คัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วน
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
ได้รายละเอียดที่จะน ามาเขียนสารค า
นิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 

3 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบร่างค านิยม/ค าอวยพร/
หนังสือแสดงความยินดี 

ร่างมีเนื้อหากระชับ/ตรงตามวัตถุประสงค์
ได้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ทันตาม
ก าหนดเวลา 
ผ่านการเห็นชอบร่างสาร/ค านิยม/ค าอวย
พร/หนังสือแสดงความยินดี 

6 เจ้าหน้าที่จัดส่งสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือ
แสดงความยินดีให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องทันตามเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบศึกษารายละเอียดและหา
ข้อมูลเพ่ือน ามาเขียนร่าง 

4 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
กลุ่มเพ่ือตรวจสอบ/แก้ไขร่างและลงนามในบันทึก
เสนอ รอง ผอ.สพป.กพ.2 

5 รอง ผอ.สพป.กพ.2 เห็นชอบและลงนาม
ในสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี
 

สาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดง
ความยินดีได้รับการลงนามจาก 
รอง ผอ.สพป.กพ.2 



3. กระบวนงำนกลั่นกรองงำนในกำรเชิญประชุมคณะกรรมกำรของผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 1. ลงทะเบียนรับ 

2. ตรวจสอบและวิเคราะห์หนังสือเชิญ 

3.1 กรณีท่ีมีการมอบหมายผู้แทนไว้แล้ว
บันทึกแจ้งผู้แทนเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
(ข้ันท่ี 2 ) 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
(ข้ันท่ี 2 ) 

6.1 ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้แทน 
เช่น รอง ผอ.สพป.กพ.2/ผอ.กลุ่ม 

6.2 ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมาย 
รองผอ.สพป.กพ.2 / ผอ.กลุ่ม 

7. จัดท าหนังสือมอบหมายและ
บันทึกข้อมูลคณะกรรมการ 

เพ่ิมเติมในฐานข้อมูล 

NO NO 

NO NO 

NO 

Yes 

 
8. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

3.2.กรณีท่ียังไม่มีการมอบหมายผู้แทน
ร่างหนังสือเสนอ รอง ผอ.สพป.กพ.2 

มอบหมายผู้แทน 

4. รอง ผอ.สพป.กพ.2
 พิจารณาลงนาม 

5. เสนอ รอง ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือสั่งการ/มอบหมาย 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียด มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและจ่ายเรื่อง
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการ 

2 เจ้าหน้าที่ทีรับผิดชอบวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูลจาก
หนังสือเชิญและตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูล
คณะกรรมการ 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลเพื่อ
ตรวจสอบกับฐานข้อมูลคณะกรรมการ 

- ส่งเรื่องให้ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายใน
คณะกรรมการนั้นๆ ด าเนินการต่อไปได้ 
 
 
- มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเพื่อประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร 

4 รอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทนหรือ 
ผู้แทนส ารองด าเนินการต่อไป กรณีมอบหมายผู้แทนไว้
แล้ว หรือ รองผอ.สพป.กพ.2 ลงนามถึง ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณียังไม่มีการมอบหมาย 
(เป็นคณะกรรมการ ที่แต่งตั้งขึ้นใหม่) 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ต้องเสนอทันเวลา 

5 ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณาสั่งการเข้าร่วมประชุม หรือ
มอบหมายผู้แทน 

มอบหมายการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องตาม
ภาระหน้าที่ทันตามก าหนดเวลา 
- แจ้งผู้ได้รับมอบหมายได้ทันตามก าหนดเวลา 
 
- แจ้งผู้ได้รับมอบได้ทันตามก าหนดเวลา 

7 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือมอบหมายผู้แทนที่ 
รองผอ.สพป.กพ.2 สั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร 

มีหนังสือมอบหมายผู้แทนในแฟ้มข้อมูลและใน
ระบบฐานข้อมูลที่บันทึกลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์
สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

8 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บส าเนาข้อมูลในแฟ้ม มีข้อมูลคณะกรรมการในแฟ้มข้อมูลและระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

3 3.1 กรณีท่ีมีการมอบหมายผู้แทน 
ไว้แล้วให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอรอง 
รอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทนหรือ
ผู้แทนส ารองด าเนินการต่อไป 
3.2 กรณีท่ียังไม่มีการมอบหมายผู้แทน 
ซึ่งเป็นคณะกรรมการใหม่ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท า
บันทึกเสนอรอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงนามถึง ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

6 6.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบแจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้แทนในคณะกรรมการ 
6.2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งผู้ที่ รอง ผอ.สพป.กพ.2
  สั่งการมอบหมาย 



 

 

 

 

4. กระบวนงำนกำรกลั่นกรองงำนในกำรเชิญประชุมสัมมนำ/เป็นประธำน/วิทยำกร/ 

เป็นเกียรติของผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับ 

2.  วิเคราะห์เรื่องเสนอดังนี้ 
- ศึกษาเนื้อหาขั้นความเร็ว 
- ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย 
- สรุปประเด็นส าคัญ 

เจ้าหน้าที่ 

ที่รับผิดชอบ 

3. เสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณาสั่งการ 

4. ด าเนินการตามที่ ผอ.สพป.กพ.2 สั่งการ 

5. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

NO 

NO 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

 
ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและจ่าย
เรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รบัผิดชอบรีบด าเนินการ 
มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ถูกต้องเสนอทันเวลา 

3 เสนอหัวหน้าตรวจสอบพิจารณาให้ความเห็น เพ่ิมเติม
เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหาร ตัดสินใจ 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ถูกต้องเสนอทันเวลา 

4 ผอ.กลุ่มฯ และรอง ผอ.สพป.กพ.2 น าเสนอเรื่องให้ 
ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณาสั่งการ / มอบหมายได้ถูกต้อง
ทันตามก าหนดเวลา 

มอบหมายถูกต้องด าเนินการจัดสั่งเอกสารได้
ทันเวลา 

5  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบส าเนาแจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และผู้เกี่ยวข้อง 

มอบหมายถูกต้องด าเนินการจัดส่งเอกสารได้
ทันเวลา 
มีหลักฐานเอกสารและติดตามได้รวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องโดย 
- ดูก าหนดวันเวลาของเรื่อง / ดูความเร่งด่วน
 - วิเคราะห์สรุปประเด็นเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

6  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารที่สั่งการแล้ว
ใส่แฟ้มไว้ เป็นฐานข้อมูล 



 

 

 

 

 

5. กระบวนกำรกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบความสมบูรณ์ 
ของเรื่อง (ผู้รับผิดชอบ) 

3. จัดหาข้อมูลประกอบเพ่ิมเติม 

4. สรุปประเด็นส าคัญ / เสนอความเห็น 

5. เสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณา 

6. ลงทะเบียนรับเรื่อง (ห้องผู้บริหาร) 

7. เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบ 

8. ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณา 

9. บันทึกการสั่งการของ ผอ.สพป.กพ.2 

10. ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ ผู้บริหาร/หน่วยงาน 

11. ผู้บริหาร/หน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าของเรื่อง
หรือหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 
(ข้ันที่ 2 ) 

 

หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

NO 

NO 

NO 

Yes 

Yes 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารกรณี

เอกสารไม่ครบให้ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยความถูกต้องของเอกสาร
ครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลและด าเนินการด้วย
ความรวดเร็วตามความเร่งด่วนของเรื่อง 

2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารกรณี
เอกสารไม่ครบให้ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความเรียบร้อยความถูกต้องของเอกสาร
ครบถ้วนสมบรูณ์ของข้อมูลและด าเนินการด้วย
ความรวดเร็วตามความเร่งด่วนของเรื่อง 

3 สรุปประเด็นส าคัญยกร่างหนังสือเสนอความเห็น
ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร 

มีการวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลด้วยความรวดเร็วก่อนสรุปเสนอผู้บริหาร
สั่งการได้ทันตามก าหนดเวลา 

4 ตรวจสอบความถูกต้องของงานและการสรุป
ประเด็น 

ตรวจสอบเรื่องพิจารณา 
1. เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
2. การเสนอประเด็น 
3. การเสนอความเห็น 

5 ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของห้องผู้บริหาร 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วโดยรีบ
ด าเนินการและน าสั่งเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้
เลขานุการผู้บริหารทันที 

6 กลั่นกรองตรวจสอบเรื่องหรือประสานหน่วยงาน
เพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติมและเสนอเรื่องตามความ
เร่งด่วนของหนังสือ 

การตรวจสอบพิจารณาจากความถูกต้องความ
ครบถ้วนของเนื้อหาความสมบูรณ์ของข้อมูลและ
เสนอผู้บริหารสั่งการให้ทันครบก าหนดเวลา 

7 ผู้บริหารพิจารณาสั่งการและหน่วยงานสามารถ
ด าเนินการได้ทันเวลาตามก าหนด 

มีข้อมูล/สรุปประเด็นส าคัญ/เสนอความเห็น/
เอกสารประกอบที่มีความถูกต้องครบถ้วนและ
สมบูรณ์โดยเสนอรองผอ.สพป.กพ.2 สั่งการได้
ทันเวลา 
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วโดยคัดแยก
เรื่องท่ีมีความเร่งด่วนให้รีบด าเนินการทันที 

9 ตรวจสอบและส่งเรื่องไปยังผู้บริหาร/หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง/หน่วยงานตามที่ ผอ.สพป.กพ.2 สั่ง
การด้วยความรวดเร็วทันเวลาตามความเร่งด่วน
ของเรื่อง 

ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วทันตามเวลา 
ความเร่งด่วน 

10 ผู้บริหาร/หน่วยงานสามารถด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมายทันก าหนดเวลา 

ด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 

8 ส าเนาเอกสารและบันทึกการสั่งการของ 
รอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงในสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ก่อนน าเรื่องส่งคืนหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง 



ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรดังนี้ 
1. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องกรณีภารกิจที่ต้องอ านวยความสะดวก 

โดยประสานการยืมเงิน หรือด าเนิน การเบิก – จ่าย แล้วแต่กรณี 
- นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนกลางหรือติดต่อ

ประสานงานในกรณีท่ีต้องเดินทางโดยพาหนะอ่ืน 
2. ติดต่อประสานงาน นัดหมายและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง

กำรควบคมุวันลำ  

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

2. จัดท าแบบใบลา จัดท าแบบใบลาป่วย / ลากิจ / ลาคลอด /ลาพักผ่อน 
3. รับหลักฐานในลาตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบใบลา พร้อมลงลายมือ

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
4. ลงทะเบียนคุมวันลาบันทึกรายละเอียดจ านวนวันลาในทะเบียนคุมวันลา และ

น าเสนอแบบใบลาและทะเบียนคุมวันลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุญาต 
5. น าเสนอผู้บังคับตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 
6. สรุปรายงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อครบรอบ 6 เดือน
และรอบ 12 เดือน ตามปีงบประมาณ 

7. การจัดเก็บ จัดเก็บรวบรวมแบบใบลาที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยในแฟ้มจัดเก็บ
เอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ ค้นหา 

 

 

 

 

 

- การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมายหรือที่ได้นัดหมายไว้ 
- แจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมายภารกิจเพื่อร่วมปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับหมาย 
- ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณในกรณีท่ีต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่หรือ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 

1. จัดท าทะเบียนคุมวันลา จัดท าทะเบียนคุมวันลา ป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
ลาคลอดแยกตามกลุ่ม / ผู้บริหาร 



กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 

พ.ศ.2548) 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ภำคผนวก 

 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอร์มปฏิทินนัดหมาย 
2. แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
3. แบบใบลาพักผ่อน 
4. แบบยกเลิกวันลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน: งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
1. ซื่องาน  งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report: SAR) 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน 14 ตัวบ่งชี้ 27 ประเด็นการพิจารณา คือ 

- มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 3 ตัวบ่งชี้ 5 ประเด็นการ
พิจารณา 

- มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 5 ตัวบ่งชี้ 5 ประเด็น
การพิจารณา 

- มาตรฐานที่ 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 6 ตัวบ่งชี้  
17 ประเด็นการพิจารณา 

3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 

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

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบ

ตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐาน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้  
          “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 

“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
กลุ่มกฎหมายและคดี กลุ่มตรวจสอบภายในและกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ  

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ รับผิดชอบ
ตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

“การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง 
การจัดท ารายงานประเมินตนเองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอ านวยการ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน 
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มใน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามภารกิจของแต่ละกลุ่มทีเ่กี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดขอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ ความส าคัญ
ของมาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6.ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) 

และผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตาม 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) 
ส าหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
ค่า 

 
เจ้าหน้าที่ /คณะท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
1.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
1.4 

2545) 

 

 - ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน 
ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และ วิธีการประเมินผล 
 - สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งระบบ 
 - สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากร มีความรู้ ความเข้าใจและ
ความส าคัญของมาตรฐานส านักงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานโยบายเป้าหมาย สพฐ. 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
- คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตาม

ปฏิทินงานก าหนด 
- ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมิน

ตนเอง (Self Assessment Report :SAR) 

ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ 
(Feed back) ข้อมูลฐาน (Based Line Data) สรุปผลการ
ด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 

 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
1.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.

ผอ.สพป./สพม. วินิจฉัยตัวชี้วดและคั ่าเป้าหมาย          ไม่เห็นชอบ 
 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
- น าผลการประเมินตนเอง  (Self Assessment Report :SAR) 

 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖
1.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1.1 

เจ้าหน้าที่ /คณะท างาน ศึกษา 
วิเคราะห์มาตรฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

Personel
Typewritten text
๑.๖ มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องำน: งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
ขอบเขตของงาน 
 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร   เขต ๒  มีดังต่อไปนี้ 
 ๑. การด าเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
 ๒. การหักเงินเดือน  ณ  ที่จ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีขอกู้เงิน 
โครงการบ้านพักและที่อยู่อาศัย  ของ ธ.อ.ส.   
 ๓.  การต่ออายุการประกันชีวิตกลุ่มข้าราชการและลูกจ้างซึ่งท ากับบริษัทฯเมืองไทยประกันชีวิต  
จ ากัด (มหาชน)  รายละ  ๑๖๕ บาท  เริ่มต้นความคุ้มครอง ตั้งแต่วันที่ ๑  มกราคม....  สิ้นสุดวันที่  ๓๑  
ธันวาคม  .....ในปีนั้น 
 ๔. โครงการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒ 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพ ฯ เป็นการด าเนินงานเพ่ือช่วยเหลือข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่มีปัญหาหรือความต้องการด้านการเงิน   เป็นการบรรเทาความเดือดร้อนจากภาระหนี้สิน โดยมี
ทั้งการระดมทุนจากสมาชิก  และการกู้เงินจากธนาคาร ฯ (ธอส. และ ธกส.)ในอัตราดอกเบี้ยต่ า  เพื่อน าไปใช้
จ่ายหนี้สินต่าง ๆ จากสถาบันการเงินที่มีดอกเบี้ยสูงกว่า    ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ได้รับ
สวัสดิการ  สามารถน าเงินที่ได้จากการระดมทุนฯหรือเงินกู้จ านวนที่ได้รับการจัดสรรดังกล่าวไปบริหารจัดการ
หนี้สินที่มีอยู่เพ่ือพัฒนาปรับปรุงคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้นได้ในระดับหนึ่ง     

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพ ฯ เป็นการด าเนินงานเพ่ือเสริมสร้างความม่ันคงทางด้านการเงิน
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและครอบครัวเป็นการเสริมสร้างความม่ันคงทางด้าน
การเงินให้ได้รับประโยชน์ในด้านให้ความคุ้มครอง  เมื่อหัวหน้าครอบครัวเสียชีวิต  บุคคลในครอบครัวที่อยู่ข้าง
หลังจะไม่เดือดร้อนเนื่องจากมีเงินก้อนหนึ่งที่ได้รับจากการประกันชีวิตจะช่วยแก้ปัญหาต่างๆในทางการเงินได้  
เช่น  ช่วยปลดเปลื้องภาระครั้งสุดท้ายของชีวิต  เช่น  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าพิธีกรรมในการจัดการศพ  เป็นต้น  
ช่วยให้ผู้ที่อยู่ในความอุปการะมีเงินก้อนพอที่จะแก้ปัญหาของตนไปได้ระยะหนึ่ง รวมทั้งเป็นทุนการศึกษาให้กับ
บุตร  และสุดท้ายช่วยให้มีเงินก้อนส าหรับปลดเปลื้องภาระหนี้สินของตนเอง 
                    งานประกันชีวิตฯและงานกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ ฯเป็นการด าเนินงานเพื่อเป็น
หลักประกัน ฯให้กับสมาชิกและทายาทของสมาชิกให้มีความม่ันคงและปลอดภัยในการด ารงชีวิตแบ่งเบาความ
เสี่ยงจากบุคคล  หรือกลุ่มบุคคล  ออกเป็นส่วน   โดยร่วมกันชดเชยเมื่อมีความสูญเสียหรือเสียหายเกิดขึ้น  
เนื่องจากการประกันชีวิต  คือการบริหารจัดการความเสี่ยงรูปแบบหนึ่ง   โดยมีองค์ประกอบสามส่วน  คือ ผู้รับ
ประกัน ,  ผู้เอาประกัน  และ ผู้ถือกรมธรรม์  ซึ่งอาจเป็นคนเดียวกับผู้เอาประกันหรือไม่ก็ได้ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. กำรด ำเนินงำนเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหำหนี้สินข้ำรำชกำรครู 
  1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งประชาประชาสัมพันธ์และประกาศให้
ข้าราชการครูในสังกัดทราบเกี่ยวกับการให้กู้ยืม ฯ   ซึ่งข้าราชการครูผู้มีสิทธิ์กู้ยืมเงิน  จะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์
ตามประกาศ ฯ พร้อมทั้งส่งแบบยืนยันค าขอกู้ยืม (แบบ ทป.๑ ฉบับ พ.ศ.2566) โดยก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการยื่นค าขอกู้ยืม 



  1.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีค าขอกู้ยืม บันทึกวัน เวลา และเรียงล าดับ ก่อน – หลัง 
การยื่นค าขอกู้ยืมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละราย พร้อมตรวจสอบคุณสมบัติ  
  1.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีค าขอกู้ยืม ส าเนาค าขอกู้ยืม และแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบส่งส านักงาน ธ.ก.ส. จังหวัดที่เก่ียวข้อง เพ่ือตรวจสอบ/วิเคราะห์สถานภาพทางการเงินและ
ความสามารถในการช าระหนี้ของผู้ยื่นค าขอกู้ยืม พร้อมเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนจังหวัด  

 1.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่มีเขตเดียวในจังหวัด หรือส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 1 ในจังหวัดที่มีหลายเขต ด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการฯเพ่ือพิจารณา
อนุมัติค าขอกู้ยืม ฯซึ่งจะต้องด าเนินการเบิก – จ่ายเงิน ค่าเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมการฯ   และค่าด าเนินการ
ประชุม ฯ ตามระเบียบ ฯ   

1.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีค าขอกู้ยืมและค าขอกู้ยืมได้รับอนุมัติ รวบรวมเอกสาร
ส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อตรวจสอบผลการพิจารณา  

1.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีค าขอกู้ยืมและค าขอกู้ยืมได้รับอนุมัติ ได้ทราบผลการ
อนุมัติ แจ้งข้าราชการครูผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมทราบและถือปฏิบัติตามระเบียบฯ จัดส่งเอกสารหลักฐานผู้ได้รับ
อนุมัติให้กู้ยืมให้ส านักงาน ธ.ก.ส. จังหวัดที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       อนุมัติ                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.ประชาสัมพันธ์/ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี

ยื่นค าขอกู้ยืม/ให้ตอบแบบสอบถาม /บันทึกวัน

เวลาและเรียงล าดับก่อน-หลังการยื่นค าขอ

สพท.ท่ีมีค าขอกู้ยมืจดัส่งค าขอกูย้ืม พร้อม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้ส านักงาน ธ.ก.ส. จังหวัด 

วิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

สพท.ท่ีมีค าขอกู้ยมืจดัส่งค าขอกูย้ืม พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องและบัญชีรายชื่อฯ ให้ สพป.เขต 1 

สพป.เขต 1 
-จัดประชุมคณะอนุกรรมการบรหิารเงินทุนหมุนเวยีน
จังหวดั เพื่อพิจารณาอนมุัติค าขอกู้ยืมตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการให้กูย้ืมฯ พ.ศ.2565 

-จัดส่งรายงานการประชมุ พร้อมคืนค าขอกู้ยืมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ สพท.ท่ีส่งค าขอกูย้ืมให้
พิจารณา 

เขตพื้นท่ี แจ้งผลการอนุมัติของคณะกรรมการเงินทุนหมุนเวยีนให้ ธ.ก.ส. 
ทราบ  เพื่อจัดท าสญัญาเงินกู้กับข้าราชการครูทีไ่ดร้ับอนุมัติ 

เขตพื้นที่แจง้ ข้าราชการครูท่ีได้รบัการอนุมัติ

ให้กู้ยมืทราบ  เพื่อท าสัญญาการกู้ยืมเงิน 

ธ.ก.ส.   ส่งรายงการหักช าระหนี้เงินทุนหมุนเวียนใหก้ลุ่มบริหารงาน

การเงินหักช าระหน้ี  รายเดือน   



ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. กำรหักเงินเดือน  ณ  ที่จ่ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ขอกู้เงินโครงกำรบ้ำนพักและท่ี
อยู่อำศัย  ของ ธ.อ.ส.   

2.๑ ตรวจสอบรายการหนี้สินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากธนาคารอาคาร
สงเคราะห์  และธนาคารกรุงไทย 

2.๒.  กรอกข้อมูลรายการหนี้สินที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องส่งช าระในแต่ละเดือน  
โดยแยกเป็นรายอ าเภอ 
 2.๓ สรุปรายการหักช าระ  แยกเป็นรายอ าเภอ  และยอดรวมทั้งหมดในสังกัด สพป. กพ. ๒ 
บันทึกเสนอ ผอ. สพป. ส่งกลุ่มบริหารงานการเงินฯ  พิมพ์แยกรายการที่หักได้พร้อมรายละเอียดจ านวน  ๒  
ชุด ให้กลุ่มบริหารงานการเงินฯน าส่งธนาคาร  ๑  ชุด  เก็บไว้เพ่ือตรวจสอบ  ๑  ชุด 
 2.๔  เก็บเอกสารไว้เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบรายการหนี้สินขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาจาก ธ.อ.ส. 

กรอกข้อมูลรายการหนี้สินท่ีขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาทีต่้องส่งช าระใน

แต่ละเดือนโดยแยกเป็นรายอ าเภอ 

สรุปรายการหักช าระ  แยกเป็นรายอ าเภอ  

และยอดรวมทัง้หมดให้กลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ 

เก็บหลักฐานไว้เพื่อตรวจสอบความถกูต้อง 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
3. กำรต่ออำยุและกำรสมัครประกันชีวิตกลุ่มข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 

3.๑.  แจ้งทุกกลุ่มงานและทุกโรงเรียนในสังกัด  ที่ประสงค์จะต่ออายุกรมธรรม์  หรือสมัคร
ใหม่ก าหนดการส่งก่อนสิ้นเดือนธันวาคม (ส าหรับบริษัทเมืองไทยฯ) 
3.๒ รวบรวมเอกสารและจัดส่งเบี้ยประกัน  เช่น บัตรสมัครใหม่  หลักฐานการต่ออายุ  เงินช าระค่า

ประกันฯ พร้อมทั้งจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อเฉพาะผู้สมัครใหม่  ๑ ชุด สรุปยอดสมาชิก  และหนังสือยืนยันการต่อ
อายุกรมธรรม์ที่ลงนามโดย ผอ. สพป. 
 3.๓  ช าระเป็นดร๊าฟ  เช็ค หรือ โอนเงินเ-ข้าบัญชีเท่ากับจ านวนสมาชิก  บริษัทเมืองไทยประกันชีวิต  
จ ากัด(มหาชน)  ธนาคารกสิกรไทย  สาขาถนนรัชดาภิเษก-ห้วยขวาง  เลขท่ีบัญชี ๐๘๙-๑-๐๒๓๒๕-๑   
  3.๕ กรณี  มีผู้เสียชีวิต   ด าเนินการติดต่อประสานงานกับบริษัท ฯ เพื่อเรียกร้องค่าสินไหม
มรณกรรมให้กับสมาชิกตามเงื่อไขของกรมธรรม์ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งทุกกลุ่มงานและทุกโรงเรยีนในสังกัด

สมัคร  และต่ออายุกรมธรรม์ประกันชีวติ

กลุ่ม 

รวบรวมเอกสาร   สรุปจ านวนสมาชิก  และ

จัดส่งเบีย้ประกันให้บริษัทฯ  พร้อมเอกสาร

การสมัคร ฯ 

ตรวจสอบกรมธรรม์และเก็บไว้เปน็หลักฐาน 

กรณี  สมาชิกเสียชวีิต   ด าเนินการติดต่อ

ประสานกับบริษัท ฯ เรียกร้องคา่สินไหมตาม

เงื่อนไขของกรมธรรม ์



ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
4กองทุนฌำปนกิจสงเครำะห์ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำก ำแพงเพชร  เขต ๒ 

4.๑. ศึกษา ระเบียบ  และแนวทางการด าเนินงานกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ 
4.๒. แจ้งประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรในหน่วยงาน 

ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  
4.๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน กองทุน ฯ 
4.๔.  กรณีท่ีมีสมาชิกกองทุนฯ เสียชีวิต   แจ้งสมาชิกทุกท่านทราบเพื่อด าเนินการหักช าระเงิน   ราย

ละ ๑๐๐  บาท  เพ่ือรวบรวมให้กับสมาชิก ฯ   หรือญาติของสมาชิกที่เสียชีวิต   ตามจ านวนของสมาชิก
ปัจจุบัน   

 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ และแนวทางการด าเนินงานกองทุนฯ 

แจ้งประชาสัมพันธ์  ให้บุคลากรในหน่วยงาน

ทราบเงื่อนไข  หลักเกณฑ์ของกองทุนฯ  เพื่อ

สมัครเป็นสมาชิกกองทุน ฯ 

แต่งตัง้คณะกรรมการกองทุนฯ ตามระเบยีบ

ฯ 

กรณี สมาชิกเสียชีวิต   แจ้งสมาชิกทุกท่าน
ทราบเพ่ือด าเนินการหักช าระเงิน   รายละ ๑๐๐  
บาท  เพ่ือรวบรวมให้กับสมาชิก ฯ   หรือญาติของ
สมาชิกท่ีเสียชีวิต   ตามจ านวนของสมาชิกปัจจุบัน    
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5. งำนจ ำหน่ำยสินค้ำต่ำง ๆ  เช่น   ดอกมะลิวันแม่   ดอกป๊อปปี้วันทหำรผ่ำนศึก  ดอกพุทธรักษำ  ดอก
แก้วกัลยำ   เสื้อยืดตรำสัญลักษณ์งำนศิลปะหัตกรรมนักเรียน   พระเครื่อง   เหรียญที่ระลึกต่ำง ๆ  สมุด
บันทึก  หนังสือวันเด็กแห่งชำติ  บัตรกำชำด   บัตรเข้ำชมมวย  บัตรกำรกุศล  ต่ำง ๆ 

 5.๑ บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบเงื่อนไขการจัดจ าหน่ายสินค้าต่าง ๆ และสั่งการฯ 
5.๒ แจ้งประชาสัมพันธ์การจ าหน่ายสินค้าต่าง ๆ  ตามเงื่อนไขที่แต่ละหน่วยงานก าหนด 

ให้ทุกกลุ่มภารกิจและทุกโรงเรียนในสังกัดทราบเพ่ือขอความร่วมมือซื้อสินค้า 
5.๓ รวบรวมเงินที่จ าหน่าย  ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง   พร้อมหนังสือน าส่ง 

 5.๔ เก็บหลักฐานการส่งเงิน  ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบ และสั่งการฯ 

แจ้งประชาสัมพันธ์การจ าหน่ายสินค้า
ต่าง ๆ  ตามเงื่อนไขท่ีแต่ละหน่วยงาน

ก าหนด 

รวบรวมเงินที่จ าหน่าย  ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

พร้อมหนังสือน าส่ง 

เก็บหลักฐานการส่งเงิน  ไว้เป็นหลักฐาน 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 6.กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี  จำกหน่วยงำน ต่ำง ๆ  เช่น จำกโรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก และ
จำกส ำนักงำนส.ก.ส.ค. จังหวัด   รวมทั้งโครงกำรเพื่อสุขภำพ  เช่นโครงกำรตรวจวัดสำยตำประกอบแว่น  

 6.๑ บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบ และสั่งการฯ 
6.๒ แจ้งประชาสัมพันธ์การตรวจสุขภาพ   หรือรายการอ่ืนๆ ตามเงื่อนไขที่แต่ละหน่วยงาน

ก าหนดให้ทุกกลุ่มภารกิจและทุกโรงเรียนในสังกัดทราบ 
6.๓ รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วมโครงการ ฯส่งหน่วยงานต้นเรื่อง   พร้อมหนังสือ

น าส่ง 
 6.๔ ประสานการจัดสถานที่เพ่ือผู้รับบริการ 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บันทึกเสนอ   ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
สั่งการฯ 

แจ้งประชาสัมพันธ์การตรวจสุขภาพ   
หรือรายการอ่ืนๆ ตามเงื่อนไขที่แต่ละ

หน่วยงานก าหนดให้ทุกกลุ่มภารกิจและ
ทุกโรงเรียนในสังกัดทราบ 

 

รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์จะเข้าร่วม
โครงการ ฯส่งหน่วยงานต้นเรื่อง   พร้อม

หนังสือน าส่งพร้อมหนังสือน าส่ง 

 

ประสานการจัดสถานที่เพ่ือผู้รับบริการ 



กฎหมำย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 ๑.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๒.ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูว่าด้วยการ
บริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  พ.ศ.  ๒๕๖๑  
                ๓.ประกาศคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู   
พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
       ๔.แบบค าขอกู้ยืมเงินเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู (ทป.๑ ฉบับ พ.ศ.
๒๕๖๔)  
         ๕.หนังสือยินยอมให้ส่วนราชการ/หน่วยงานต้นสังกัดหักเงินเพ่ือช าระหนี้ให้ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ (ส าหรับผู้กู้)  และ (ส าหรับผู้ค้ าประกัน) 
       ๖.แบบค ารับรองของหน่วยงานต้นสังกัดในการหักเงินเดือน  เงินได้รายเดือน  และเงินอื่นใดเพ่ือ
ช าระหนี้เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  
7. แบบสอบถามความพึงพอใจของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีต่อการให้บริการ 
 เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  ประจ าปีบัญชี   ๒๕๖๔ 
 ๘.ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒  ว่าด้วยกองทุนฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
                 ๙.ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต ๒  ว่าด้วยกองทุน
ฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



นายวรากร  น้ าเงินสกุลณี 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒  
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่ง 

๑. งานสารบรรณ 
๑.๑ งานรับ-ส่งหนังสือราชการ งานรับและส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ควบคุมดูแลระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๒ ควบคุมก ากับการรับหนังสือ/เอกสาร ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการ

ลงทะเบียนรับ และแจกจ่ายให้ผู้รับผิดชอบ 
๑.๓ ลงทะเบียนหนังสือส่งออกทุกฉบับ คุมทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน เก็บส าเนาคู่ฉบับ 
๑.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารทางราชการ ครบถ้วนก่อนบรรจุ

หนังสือลงซอง และผนึกซอง ก่อนจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ และสถานศึกษาในสังกัด 
๑.๕ งานการจัดท าหนังสือราชการเป็นผู้มีหน้าที่ควบคุมทะเบียนประกาศส านักงานและ

หนังสือรับรองของส านักงาน 
๑.๖ งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
๑.๗ งานรับเอกสาร หนังสือ พัสดุภัณฑ์ สิ่งของต่าง ๆ ที่ส่งมาจากหน่วยงานอ่ืน และทาง 

ร.ส.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย ตามที่ระบุในซอง/กล่อง 
๑.๘ วิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือที่รับเข้า จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน เสนอ

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับทราบโดยเร็ว 
๑.๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๓. ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการ ณ จุดเดียว (One Stop Service) 
๓.๑ การออกหนังสือรับรองทุกประเภท 
๓.๒ การออกบัตรประจ าตัวข้าราชการ และบัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ 
๓.๓ งานรับเอกสาร หนังสือ พัสดุภัณฑ์ สิ่งของต่างๆ ที่ส่งมาจากหน่วยงานอ่ืนและทาง 

ร.ส.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย ตามที่ระบุในซอง/กล่อง 
๓.๔ วิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือที่รับเข้าจัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนเสนอ

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับทราบโดยเร็ว 
 

 

 

 

 

 

 

๒. งานยานพาหนะ 
๒.๑ งานให้บริการยานพาหนะ ควบคุม ดูแล ต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลางของส านักงานทุกคัน 
๒.๒ งานปรับปรุงซ่อมแซมยานพาหนะ 
๒.๓ รวบรวมสถิติการใช้พาหนะส่วนกลางและการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะแต่ละคัน 
๒ ๔ วางข้อบังคับให้พนักงานขับรถยนต์ส านักงาน และผู้ใช้รถยนต์ส่วนกลางถือปฏิบัติ 
๒.๕ งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  



๑. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 

การท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
๔. ค าจ ากัดความ 

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
"ส านักงาน" หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
"ผู้บริหาร" หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
"เอกสารลับ" หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
"กลุ่ม" หมายถึง  - กลุ่มอ านวยการ 

- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มกฎหมายและคดี 
- กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

"หน่วย" หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
"เอกสาร" หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
"ผอ.กลุ่ม" หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 

๕.๑.๑ งานรับหนังสือราชการ 
(๑) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน 

ส่วนราชการภายนอก และบุคคลทั่วไป 
(๒) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

ทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 



- ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(๓) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

๕.๑.๒ การส่งหนังสือราชการ 
(๑) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย

ต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
(๒) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(๓) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
(๔) สแกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
(๕) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(๖) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๗) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

๕.๑.๓ งานการจัดท าหนังสือราชการ 
(๑) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ   

ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(๒) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน ๓ ฉบับ เพื่อ
จัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

(๓) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 

(๔) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสาร
บรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่
ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

๕.๑.๔ งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(๑) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(๒) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ 

ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(๓) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
 
อายุการเก็บหนังสือ 
(๑) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 

และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
(๒) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาส่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ า

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(๓) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้

ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(๔) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ 

ตลอดไป 
 



๕.๑.๕ งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืนหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้

ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
(๒) เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(๓) ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่

เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(๔) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
(๕) ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(๖) เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ 
๑) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า

ส่วนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
๒) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น

และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ ๒๕ ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(๒) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๒๓๖๗/๒๕๔๖ เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ กรรมการ ๒ คน ตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

๑) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
๒) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และ 

ควรขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
๓) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
๔) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ

คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
(๓) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
๑) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
๒) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมาย

แห่งชาติหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท า
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(๕) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม ่แจ้งภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลาย
หนังสือได้ 

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
๕.๑.๖. งานการท าลายหนังสือราชการ 
(๑) ภายใน ๖๐ วัน (สิ้นปีปฏทิน) เจ้าหนิ ้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ 

เหตุเเห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
(๔) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุ



(๖) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(๗) เมือ่ท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
๖.๑ งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๖.๒ งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖.๓ งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๔ งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖.๕ งานการยืมหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๖ งานการท าลายหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
๗.๒ ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
๗.๓ ทะเบียนหนังสือราชการ 
๗.๔ ทะเบียนรับเอกสารลบั 
๗.๕ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
๗.๖ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
๗.๗ แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
๗.๘ ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
๗.๙ ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
๗.๑๐ ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
๗.๑๑ แบบขอยืมหนังสือราชการ 
๗.๑๒ ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
๗.๑๓ ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
๗.๑๔ บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
๒.๒ ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
๒.๓ ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม 

และมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลาง เตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพ บ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
“ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๒ จ าแนกพาหนะส่วนกลาง โดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การ

บ ารุงรักษา การให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
๕.๓ ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามัส่วน

กลาง หรือกรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
๕.๔ ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การ

ตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
๕.๕ ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับ

ระเบียบ กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๕.๖ น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 
เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
๗.๒ แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
๗.๓ บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการ ณ จุดเดียว (One Stop Service) 

งานบริการท าหนังสือรับรอง 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3. ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการ ณ จุดเดียว  
(One Stop Service) 

งานบริการท าหนังสือรับรอง 

1. รับแบบค าร้องจากข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่มาขอรับบริการ 

2. ตรวจสอบแบบค าขอและหลักฐานแนบ 

3. จัดท าหนังสือรับรอง 

4. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

5. ส่งมอบหนังสือรับรองให้แก่ผู้ขอรับบริการ 

 

 
 
 

- ด าเนินการทันทีที่ได้รับแบบค าร้อง (2 นาที) 
 
- ด าเนินการทันทีที่ได้รับแบบค าร้อง (2 นาที) 
 

- ด าเนินการทันที เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว (5 
นาที) 
 

 

- ด าเนินการทันที เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อย
แล้ว (1 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการทันที เมื่อจัดท าเรียบร้อยแล้ว (5 นาที) 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการ ณ จุดเดียว (One Stop Service) 

งานบริการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและบัตรข้าราชการบ านาญ 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4. ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการ ณ จุดเดียว (One Stop 
Service) 

งานบริการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
และบัตรข้าราชการบ านาญ 

1. รับแบบค าร้องจากข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีมาขอรับบริการ 

2. ตรวจสอบแบบค าขอและหลักฐานแนบ 

3. บันทึกข้อมูลลงทะเบียนคุมบัตร และด าเนินการ
พิมพ์บัตร 

4. เจ้าหน้าที่ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอรับบริการ 

 
 
 
 
 
- ด าเนินการทันทีที่ได้รับแบบค าร้อง (1 นาท)ี 
 
 

- ด าเนินการทันทีที่ได้รับแบบค าร้อง (2 นาท)ี 

- ด าเนินการทันที เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว  (3 
นาที) 
 

- ด าเนินการทันที เมื่อจัดท าเรียบร้อยแล้ว (1 นาท)ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
นายกระจ่าง  เชื้ออภัย 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่ง 

1. งานสารบรรณ 
1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ งานรับและส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ควบคุมดูแลระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
1.2 ควบคุมก ากับการรับหนังสือ/เอกสาร ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการ

ลงทะเบียนรับ และแจกจ่ายให้ผู้รับผิดชอบ 
1.3 ลงทะเบียนหนังสือส่งออกทุกฉบับ คุมทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน เก็บส าเนาคู่ฉบับ 
1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารทางราชการครบถ้วนก่อนบรรจุ

หนังสือลงซอง และผนึกซอง ก่อนจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ และสถานศึกษาในสังกัด 
1.5 งานการจัดท าหนังสือราชการเป็นผู้มีหน้าที่ควบคุมทะเบียนประกาศส านักงานและ

หนังสือรับรองของส านักงาน 
1.6 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.7 งานรับเอกสาร หนังสือ พัสดุภัณฑ์ สิ่งของต่าง ๆ ที่ส่งมาจากหน่วยงานอื่น และทาง 

ร.ส.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย ตามที่ระบุในซอง/กล่อง 
1.8 วิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือที่รับเข้า จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน เสนอ

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับทราบโดยเร็ว 
1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2.1ควบคุม ก ากับ ดูแล และให้ค าปรึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง เร่งรัด และปฏิบัติงาน 
2.2งานปรับปรุงและพัฒนาสิ่งแวดล้อม ภูมิทัศน์ของส านักงานทั้งภายใน ภายนอก ให้แลดู

สวยงาม 
2.3งานบริการอาคารสถานที่ ดูแลระบบสาธารณูปโภคให้อ านวยความสะดวก และบริการใน

ส านักงาน เช่น ไฟฟ้า โทรสาร โทรทัศน์ ระบบเสียงตามสาย ท่อน้ า เครื่องสูบน้ าบาดาล เป็นต้น 
2.4งานเสนอขอซ่อมบ ารุงกรณีช ารุดเสียหาย 
2.5 ควบคุม ดูแลประสานงานในส่วนของการให้บริการห้องประชุม 
2.6 ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ต่างๆ ในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
2.7 การจัดท าระเบียบ หลักเกณฑ์การขอใช้ห้องประชุม 
2.8 งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
     2.8.1 งานรับแจ้งเหตุและรายงานเกี่ยวกับการประสบภัยของสถานศึกษาทุกประเภท 

เช่น อุทกภัยวาตภัย อัคคีภัยและภัยจากแผ่นดินไหว ฯลฯ 
 



2.8.2 งานจัดเวรยามรักษาการณ์ส านักงาน 
     1) การออกค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างอยู่เวรยามรักษาการณ์และ

ตรวจเวรยามรักษาการณ์ 
      2) การน าเสนอบันทึกเหตุการณ์ของผู้อยู่เวรและผู้ตรวจเวรให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบเป็นประจ าทุกวัน 
      3) การขออนุญาตเปลี่ยนแปลงการอยู่เวรยาม 
      4) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเวรยาม-ยาม ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งโดย

เคร่งครัด 
      5) การเก็บค าสั่งเวรยามรักษาการณ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
      6) การก าหนดมาตรการอ่ืนๆ ในการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
2.9 ตรวจติดตาม ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานของลูกจ้าง ที่ดูแลความสะอาดภายใน

อาคารและโดยรอบส านักงานให้สะอาดเรียบร้อย 
2.10 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 

การท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
4. ค าจ ากัดความ 

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
"ส านักงาน" หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
"ผู้บริหาร" หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
"เอกสารลับ" หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
"กลุ่ม" หมายถึง - กลุ่มอ านวยการ 

 - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มกฎหมายและคดี 
- กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

"หน่วย"  หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
"เอกสาร"  หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
"ผอ.กลุ่ม"  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน 

ส่วนราชการภายนอก และบุคคลทั่วไป 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

ทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงาน 



เขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย
ต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
(4) สแกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่นDiskfile 
(5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(5) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

5.1.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ   

ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อ
จัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 

(4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสาร
บรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่
ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

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

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ 

ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 

และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาส่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ า

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้

ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ 

ตลอดไป 
 



ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(3) ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่

เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
(5) ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ 
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า

ส่วนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
5.1.6 งานการท าลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ 

และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และ 

ควรขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ

คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
(3) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถา้เห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมาย

หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบเว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลง
กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบหรือไม่แจ้งภายใน60วันนับแต่วันที่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่องให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 

5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยมืหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้

เหตุแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ



(6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษโดยมิให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้แล้วน าเงินที่ได้จากการขายส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6.2 งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



6.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.6 งานการท าลายหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



๓. ชื่องาน : งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๔. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายใน และ

ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. ค าจ ากัดความ 

“ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน
ให้ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และ
พัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค
ตามแผนและมาตรการที่ก าหนด 

5.4ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.5สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 



9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  งานบริการอาคารสถานที่ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3 . ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อ

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความ
สะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในส านักงาน
และองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

4. ค าจ ากัดความ 
“ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา มอบหมายให้รับผิดชอบ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ

บริการอาคารสถานที่ 
“บุคลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
“พนักงานท าความสะอาด” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติงานท าความสะอาดส านักงาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1ศึกษาระเบียบมาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วน

ราชการ 
5.2จัดท าข้อบังคับ/แบบฟอร์มการใช้อาคารสถานที่ 
5.3จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
5.4ด าเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
5.5ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
5.6 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคาร

สถานที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม ในระบบ e-service 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 



9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 
2. วัตถุประสงค์ 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา

ความปลอดภัยในทรัพย์สินของราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 
โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาใน

เรื่องทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5.2ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
5.3ประชุมเพ่ือสร้างความตะหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ

เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และ
ปลอดภัย 
3. เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข  ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
5.4จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5.5ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง 
5.6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 



9. สรุปมาตรฐานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



9. สรุปมาตรฐานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



นำงปิยำรัตน์  ยอดฉัตร 
ต ำแหน่ง  พนักงำนรำชกำร 

ปฏิบัติหน้ำทีก่ลุ่มงำนเลขำนุกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำก ำแพงเพชร เขต 2  

งำนที่รับผิดชอบตำมค ำสัง่ 

1.3 การขออนุญาตและรายงานการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  

งานเพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

1. งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย  
1.1 งานควบคุมตารางนัดหมายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.2 ติดต่อประสานการปฏิบัติงาน และนัดหมายภารกิจงานของผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. ควบคุมสมุดตรวจราชการ  
3. การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของผ ู้อำนวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. งานธุรการด้านเอกสารการพิมพ์ การติดตามงานเอกสาร ตรวจสอบกลั่นกรองงาน จัดล าดับแฟ้ม



Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

2. กระบวนงำนกำรจัดท ำตำรำงนัดหมำยของผู้บริหำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/
หนังสือ/หน่วยงาน/บุคคล 

2. บันทึกเรื่องเสนอ 

3. ผู้บริหารพิจารณารับนัดหมาย /สั่งการ  

4.1 กรณีตอบปฏิเสธ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ตอบขัดข้องหรือติดภารกิจ 

5. จัดเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือจัด 
ล าดับวันตามตารางนัดหมาย 

NO 

Yes 

4.2 กรณีตอบรับ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ประสานรายละเอียดแจ้งยืนยัน 
การรับนัดหมายกับหน่วยงาน



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลง

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและ
จ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบท าบันทึกเสนอรายละเอียดชื่อ
สกุลที่นัดหมายวันเวลาสถานที่ติดต่อหมายเลข
โทรศัพท์ 

สามารถบันทึกเสนอผู้บริหารด้วยความถูกต้อง
รวดเร็วและทันเวลา 

3 ผู้บริหารพิจารณารับนัด/รับเชิญ/สั่งการเลขานุการ
ลงบันทึกตารางนัดหมาย 

มีรายละเอียดข้อมูลลงในตารางนัดหมายถูกต้อง
และครบถ้วน 

4 4.1 กรณีตอบปฏิเสธ  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ขัดข้องหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือประสานทางโทรศัพท์หรือโทรสาร 
4.2 กรณีตอบรับ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้ง
ยืนยันการการรับนัดหมายกับหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 
 

5 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลการนัดหมาย
เข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกในการสืบค้นข้อมูลในครั้งต่อไป 

มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องและรวดเร็วและ
คัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบรีบด าเนินการได้ทันเวลา 

- มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องได้รับทราบผลการนัด
หมาย 
 
- มีการบันทึกรายละเอียดการนัดหมายลง
ในตารางนัดหมาย 



2. กระบวนงำนเขียนสำร /ค ำนิยม/ค ำอวยพร/หนังสือแสดงควำมยินดี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. ลงทะเบียนรับ 

2. ศึกษารายละเอียด /ค้นหาข้อมูล/  
ประสานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ร่างสาร /ค านิยม/ค าอวยพร  

4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ 
ตรวจสอบ /แก้ไข  

5. เสนอ ผอ .สพป.กพ. 2 
ลงนาม 

6. แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี 

ที่รับผิดชอบ 

)ขั้นที่ 3 ) 

NO 

Yes 

Yes 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับ

ลงสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่อง
และจ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและ
คัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วน
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
ได้รายละเอียดที่จะน ามาเขียนสารค า
นิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 

3 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบร่างค านิยม/ค าอวยพร/
หนังสือแสดงความยินดี 

ร่างมีเนื้อหากระชับ/ตรงตามวัตถุประสงค์
ได้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ทันตาม
ก าหนดเวลา 

4 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
กลุ่มเพ่ือตรวจสอบ/แก้ไขร่างและลงนามในบันทึก
เสนอ ผอ.สพป.กพ.2 

ผ่านการเห็นชอบร่างสาร/ค านิยม/ค าอวย
พร/หนังสือแสดงความยินดี 

5 ผอ.สพป.กพ.2 เห็นชอบและลงนามในสาร/ค า
นิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 

สาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดง
ความยินดีได้รับการลงนามจาก ผอ.
สพป.กพ.2 

6 เจ้าหน้าที่จัดส่งสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือ
แสดงความยินดีให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องทันตามเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบศึกษารายละเอียดและหา
ข้อมูลเพ่ือน ามาเขียนร่าง 



3. กระบวนงำนกลั่นกรองงำนในกำรเชิญประชุมคณะกรรมกำรของผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับ 

2. ตรวจสอบและวิเคราะห์หนังสือเชิญ 

3. 2 กรณีท่ียังไม่มีการมอบหมายผู้แทนร่าง
หนังสือเสนอ ผอ.สพป.กพ. 2 มอบหมาย

ผู้แทน 

3.1 กรณีท่ีมีการมอบหมายผู้แทนไว้แล้ว
บันทึกแจ้งผู้แทนเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

)ขั้นที่ 2 ) 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

)ขั้นที่ 2 ) 
4. รอง ผอ .สพป.กพ. 2 

พิจารณาลงนาม 

5. เสนอ ผอ .สพป.กพ. 2 
เพ่ือสั่งการ /มอบหมาย  

6.1 ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้แทน 
เช่น รอง ผอ .สพป.กพ. 2  / ผอ .กลุ่ม  

6.2 ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมาย 
รองผอ .สพป.กพ. 2  /ผอ.กลุ่ม  

7. จัดท าหนังสือมอบหมายและ
บันทึกข้อมูลคณะกรรมการ 

เพ่ิมเติมในฐานข้อมูล 

8. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

NO NO 

NO NO 

NO 

Yes 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียด มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและจ่ายเรื่อง
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการ 

2 เจ้าหน้าที่ทีรับผิดชอบวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูลจาก
หนังสือเชิญและตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูล
คณะกรรมการ 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลเพื่อ
ตรวจสอบกับฐานข้อมูลคณะกรรมการ 

3 3.1 กรณีท่ีมีการมอบหมายผู้แทน 
ไว้แล้วให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอรอง ผอ.
สพป.กพ.2 ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทนหรือผู้แทน
ส ารองด าเนินการต่อไป 
3.2 กรณีท่ียังไม่มีการมอบหมายผู้แทน 
ซึ่งเป็นคณะกรรมการใหม่ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท า
บันทึกเสนอรอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงนามถึง ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

- ส่งเรื่องให้ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายใน
คณะกรรมการนั้นๆ ด าเนินการต่อไปได้ 
 
 
- มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเพื่อประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร 

4 รอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทนหรือ 
ผู้แทนส ารองด าเนินการต่อไป กรณีมอบหมายผู้แทนไว้
แล้ว หรือ รองผอ.สพป.กพ.2 ลงนามถึง ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณียังไม่มีการมอบหมาย 
(เป็นคณะกรรมการ ที่แต่งตั้งขึ้นใหม่) 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ต้องเสนอทันเวลา 

5 ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณาสั่งการเข้าร่วมประชุม หรือ
มอบหมายผู้แทน 

มอบหมายการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องตาม
ภาระหน้าที่ทันตามก าหนดเวลา 

6 6.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบแจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้แทนในคณะกรรมการ 
6.2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งผู้ที่ ผอ.สพป.กพ.2  
สั่งการมอบหมาย 

- แจ้งผู้ได้รับมอบหมายได้ทันตามก าหนดเวลา 
 
- แจ้งผู้ได้รับมอบได้ทันตามก าหนดเวลา 

7 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือมอบหมายผู้แทนที่ 
ผอ.สพป.กพ.2 สั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร 

มีหนังสือมอบหมายผู้แทนในแฟ้มข้อมูลและใน
ระบบฐานข้อมูลที่บันทึกลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์
สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

8 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บส าเนาข้อมูลในแฟ้ม มีข้อมูลคณะกรรมการในแฟ้มข้อมูลและระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

 

 

 

 

 



4. กระบวนงำนกำรกลั่นกรองงำนในกำรเชิญประชุมสัมมนำ /เป็นประธำน/วิทยำกร/  

   เป็นเกียรติของผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าที่ 

ที่รับผิดชอบ 

3. เสนอ ผอ .กลุ่ม / รอง ผอ.สพป.กพ. 2 
พิจารณา 

เสนอ ผอ .สพป.กพ. 2 
พิจารณาสั่งการ 

4. ด าเนินการตามที่ ผอ .สพป.กพ. 2 สั่งการ 

5. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

NO 

NO 

2.  วิเคราะห์เรื่องเสนอดังนี้ 
ศึกษาเนื้อหาขั้นความเร็ว - 
ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย - - 

สรุปประเด็นส าคัญ 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที ่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและจ่าย
เรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการ 
มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ถูกต้องเสนอทันเวลา 

3 เสนอหัวหน้าตรวจสอบพิจารณาให้ความเห็น เพ่ิมเติม
เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหาร ตัดสินใจ 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ถูกต้องเสนอทันเวลา 

4 ผอ.กลุ่มฯ และรอง ผอ.สพป.กพ.2 น าเสนอเรื่องให้ 
ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณาสั่งการ / มอบหมายได้ถูกต้อง
ทันตามก าหนดเวลา 

มอบหมายถูกต้องด าเนินการจัดสั่งเอกสารได้
ทันเวลา 

5  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบส าเนาแจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และผู้เกี่ยวข้อง 

มอบหมายถูกต้องด าเนินการจัดส่งเอกสารได้
ทันเวลา 
มีหลักฐานเอกสารและติดตามได้รวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องโดย 
- ดูก าหนดวันเวลาของเรื่อง / ดูความเร่งด่วน
 - วิเคราะห์สรุปประเด็นเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

6  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารที่สั่งการแล้ว
ใส่แฟ้มไว้ เป็นฐานข้อมูล 



5. กระบวนกำรกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบความสมบูรณ์ 
ของเรื่อง )ผู้รับผิดชอบ(  

3. จัดหาข้อมูลประกอบเพ่ิมเติม 

4. สรุปประเด็นส าคัญ  /เสนอความเห็น  

5. เสนอ ผอ .กลุ่ม / รอง ผอ.สพป.กพ. 2 
พิจารณา 

6. ลงทะเบียนรับเรื่อง )ห้องผู้บริหาร(  

7. เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบ 

8. ผอ .สพป.กพ. 2 พิจารณา 

9. บันทึกการสั่งการของ ผอ .สพป.กพ. 2 

10. ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ ผู้บริหาร /หน่วยงาน  

11. ผู้บริหาร /หน่วยงาน ที่ได้รับ มอบหมาย 

เจ้าของเรื่อง
หรือหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

)ขั้นที่ 2 ) 

หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

NO 

NO 

NO 

Yes 

Yes 



มำตรฐำนและคุณภำพของงำน 

ที่ ขั้นตอน : รำยละเอียดงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ผู้ปฏิบัติหนา้ทีส่ารบรรณบนัทึกข้อมูลหนังสือรับลง

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและ
จ่ายเร่ืองให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรบีด าเนนิการให้ทันเวลา 

2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารกรณีเอกสารไม่
ครบให้ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความเรียบร้อยความถูกต้องของเอกสาร
ครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลและด าเนินการด้วยความ
รวดเร็วตามความเร่งด่วนของเร่ือง 

3 ในกรณีที่มีเอกสารหรือกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับเร่ือง
นั้นให้จัดเอกสารประกอบเพิ่มเติม 

4 สรุปประเด็นส าคัญยกร่างหนังสอืเสนอความเห็น
ข้อเสนอแนะเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร 

มีการวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลด้วยความรวดเร็วก่อนสรุปเสนอผู้บริหารสั่ง
การได้ทันตามก าหนดเวลา 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของงานและการสรุปประเด็น ตรวจสอบเร่ืองพิจารณา 
4. เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
5. การเสนอประเด็น 
6. การเสนอความเห็น 

6 ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ห้องผู้บริหาร 

ปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วโดยรีบ
ด าเนินการและน าสั่งเร่ืองที่มีความเร่งด่วนให้
เลขานุการผูบ้ริหารทันท ี

7 กลั่นกรองตรวจสอบเร่ืองหรือประสานหน่วยงานเพื่อ
ขอข้อมูลเพิ่มเติมและเสนอเรื่องตามความเร่งด่วน
ของหนังสือ 

การตรวจสอบพิจารณาจากความถูกต้องความครบถ้วน
ของเนื้อหาความสมบูรณ์ของข้อมูลและเสนอผูบ้ริหาร
สั่งการให้ทันครบก าหนดเวลา 

8 ผู้บริหารพิจารณาสั่งการและหนว่ยงานสามารถ
ด าเนินการได้ทนัเวลาตามก าหนด 

มีข้อมูล/สรุปประเด็นส าคัญ/เสนอความเห็น/เอกสาร
ประกอบที่มีความถูกต้องครบถว้นและสมบูรณ์โดย
เสนอผอ.สพป.กพ.2 สั่งการไดท้นัเวลา 

9 ส าเนาเอกสารและบนัทึกการสั่งการของ ผอ.
สพป.กพ.2 ลงในสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนน า
เร่ืองส่งคืนหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ือง 

ปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วโดยคัดแยกเรื่อง
ที่มีความเร่งด่วนให้รีบด าเนนิการทันที 

10 ตรวจสอบและส่งเร่ืองไปยังผู้บรหิาร/หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง/หน่วยงานตามที่ ผอ.สพป.กพ.2 สั่งการ
ด้วยความรวดเร็วทันเวลาตามความเร่งด่วนของเร่ือง 

ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วทันตามเวลา 
ความเร่งด่วน 

11 ผู้บริหาร/หน่วยงานสามารถด าเนินการตามที่ได้รบั
มอบหมายทันก าหนดเวลา 

ด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 

มีความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลเอกสารหรือ
กฎระเบียบที่เก่ียวข้องส าหรับใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสนิใจการสั่งการของ ผอ.สพป.กพ.2 
และด าเนนิการด้วยความรวดเร็วทันเวลาความเร่งด่วน
ของเร่ือง 



ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรดังนี้ 
4. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องกรณีภารกิจที่ต้องอ านวยความสะดวก 

โดยประสานการยืมเงิน หรือด าเนิน การเบิก – จ่าย แล้วแต่กรณี 
- นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนกลางหรือติดต่อ

ประสานงานในกรณีท่ีต้องเดินทางโดยพาหนะอ่ืน 
5. ติดต่อประสานงาน นัดหมายและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้ง

ภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่หรือ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและแต่กรณี 

กำรควบคมุวันลำ  
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

9. จัดท าแบบใบลา จัดท าแบบใบลาป่วย / ลากิจ / ลาคลอด /ลาพักผ่อน 
10. รับหลักฐานในลาตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบใบลา พร้อมลงลายมือ

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
11. ลงทะเบียนคุมวันลาบันทึกรายละเอียดจ านวนวันลาในทะเบียนคุมวันลา และ

น าเสนอแบบใบลาและทะเบียนคุมวันลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุญาต 
12. น าเสนอผู้บังคับตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 
13. สรุปรายงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อครบรอบ 6 เดือน
และรอบ 12 เดือน ตามปีงบประมาณ 

14. การจัดเก็บ จัดเก็บรวบรวมแบบใบลาที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยในแฟ้มจัดเก็บ
เอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ ค้นหา 

 

 

 

 

 

8. จัดท าทะเบียนคุมวันลา จัดท าทะเบียนคุมวันลา ป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
ลาคลอดแยกตามกลุ่ม / ผู้บริหาร 

- การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมายหรือที่ได้นัดหมายไว้ 
- แจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมายภารกิจเพื่อร่วมปฏิบัติหน้าตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณในกรณีท่ีต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  



กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

4. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 

พ.ศ.2548) 
6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ภำคผนวก 

   แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

5. แบบฟอร์มปฏิทินนัดหมาย 
6. แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
7. แบบใบลาพักผ่อน 
8. แบบยกเลิกวันลา 

 

 

 

 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 




















