
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 



 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยของ
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน รวมทั้ง พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้  
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั ้งทำให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา 
ประจวบคีรีขันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ กลุ่มอำนวยการ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์หวังเป็นอย่างยิ่ง ว่าคู ่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในการ
ดำเนินงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปด้วยความ ถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

คู่มอืปฏบิตังิาน 

ของ 

 

นางวลัญา กล่ินนิรญั 

ต าแหน่ง   นกัจดัการงานทัว่ไปปฏบิตักิาร ปฏบิตัหิน้าทีผู่อ้ านวยการ กลุ่มอ านวยการ  

มหีน้าทีร่บัผดิชอบและปฏบิตังิาน 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ์ 
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ความส าคญั 

ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิารเรื่องการแบ่งสว่นราชการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 
พฤศจกิายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน าที่อ านวยการ ให้ขึ้นตรงกบัหวัหน้าส่วนราชการ และมอี านาจ
หน้าที ่ดงัต อไปนี้  

กลุ่มอ านวยการ มอี านาจหน้าทีด่งัต่อไปนี้  
(ก) ปฏบิตังิานสารบรรณส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
(ข) ด าเนินการเกีย่วกบังานช่วยอ านวยการ  
(ค) ด าเนินการเกีย่วกบัอาคารสถานที ่สิง่แวดลอ้ม และยานพาหนะ  
(ง) จดัระบบบรหิารงาน การควบคุมภายใน และพฒันาองคก์ร  
(จ) ประชาสมัพนัธ ์เผยแพร่กจิการ ผลงาน และบรกิารขอ้มลูขา่วสาร  
(ฉ) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
(ช) ด าเนินการเลอืกตัง้และสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน สง่เสรมิการจดัสวสัดกิารและสวสัดภิาพ  
(ฌ) ปฏิบตัิหน้าที่อื่นที่เกี่ยวขอ้งกบักิจการภายในของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่มใิช่

งาน ของสว่นราชการใดโดยเฉพาะ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ  ที่

ไดร้บัมอบหมาย 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบ
บริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา สามารถบรหิารจดัการและด าเนินงานตามบทบาทภารกจิอ านาจ หน้าที่ ได้
อย่างเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลบนพืน้ฐานของความถูกตอ้งและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน
และให้บรกิารขอ้มูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศกึษาและทรพัยากรที่ใช้ในการจดัการศกึษาแก่
สถานศกึษาเพือ่ใหส้ถานศกึษาบรหิารจดัการไดอ้ยา่งสะดวก คล่องตวั มคีุณภาพ ประสทิธภิาพและ 
ประสทิธผิล 
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ดงันัน้ ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดงักล่าวข้างตนใหเกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล 
สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบตัิงาน มีเป้าหมาย มี
ขัน้ตอน กระบวนการปฏบิตังิานทีช่ดัเจน จงึจะบรรลุวตัถุประสงคได้อย่างมปีระสทิธภิาพ การจดัท าคู่มอืการ
ปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใชในการ  พัฒนาศักยภาพ
บุคลากรใหปฏบิตัิงานได้อย่างถูกตอง รวดเรว็ โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพงึพอใจและประโยชน  สุขแก
ประชาชน 

ตามค าสัง่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขนัธ์ ที่ 63/2565 เรื่อง 

มอบหมายหน้าที่และความรบัผดิชอบปฏบิตัริาชการของขา้ราชการและบุคลากรทางการศกึษา ส านักงาน
เขตพื้นที่ การศึกษาประจวบคีรีข ันธ์ตามที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ด าเนินการน าประกาศ
กระทรวงศกึษาธกิาร เรื่อง การก าหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศกึษา ประกาศ ณ 
วนัที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพเิศษ 38 ง 17 กุมภาพนัธ์ 2564 

หน้า 4-9 และด าเนินการเผยแพร่ ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจาก

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา ประจวบครีขีนัธ ์เป็นส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีจ่ดัตัง้ใหม ่นัน้ 
เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์เป็นไป

ด้วย ความเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ และบงัเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จงึยกเลกิค าสัง่ส านักงาน
เขตพื้นที่ การศึกษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ์ ที่ 53/2565 สัง่ ณ วนัที่ 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2565 และ

มอบหมาย หน้าที่ และความรบัผิดชอบปฏิบตัิราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สงักัด
ส านกังานเขตพืน้ที ่การศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธด์งันี้ 

กลุ่มอ านวยการ ภารกิจงาน 

1. งานสารบรรณ  

1.1. งานรบั-สง่หนงัสอืราชการ  

 1.2 งานการจดัท าหนงัสอืราชการ  

 1.3 งานจดัเกบ็หนงัสอืราชการ  

 1.4 งานการยมืหนงัสอืราชการ  

 1.5 งานการท าลายหนงัสอืราชการ 
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2. งานช่วยอ านวยการ  

 2.1 งานรบั-สง่งานในหน้าทีร่าชการ  

 2.2 งานมอบหมายหน้าทีก่ารงาน  

 2.3 งานเลขานุการผูบ้รหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 2.4 งานประชุมภายในส านกังาน  

3. งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม  

 3.1 งานปรบัปรุง พฒันาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม  

 3.2 งานบรกิารอาคารสถานที ่  

 3.3 งานรกัษาความปลอดภยั  

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 5.1 งานจดัระบบบรหิาร  

 5.2 งานพฒันาคุณภาพการใหบ้รกิาร  

 5.3 งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 5.4 งานค ารบัรองปฏบิตัริาชการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 5.5 งานควบคุมภายในส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

  5.6 งานพฒันาคุณภาพการบรหิารจดัการภาครฐั 

 6. งานประสานงาน  

7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
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 7.2 งานเลอืกตัง้และสรรหาคณะอนุกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา)  

 7.3 งานเลอืกตัง้คณะกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา (ก.ค.ศ.) และ

สรรหาคณะกรรมการอื่นททีเ่กีย่วขอ้ง  

8. งานประชาสมัพนัธ ์  

 8.1 งานสรา้งเครอืขา่ยประชาสมัพนัธ ์  

 8.2 งานเผยแพร่ขอ้มลูขา่วสารและผลงาน  

9. งานสวสัดกิารสวสัดภิาพครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

10. งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

นางวลัญา กล่ินนิรญั ต าแหน่งนักจดัการงานทัว่ไปปฏบิตัิการ ปฏบิตัหิน้าที่ผูอ้ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการ มหีน้าทีร่บัผดิชอบและปฏบิตังิาน ดงันี้ 

1.1 ควบคุม ก ากบั ดูแล ติดตามการปฏิบตัิงานของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการให้เป็นไป

ด้วย ความเรยีบรอ้ย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั มติคณะรฐัมนตร ีแบบแผนของทางราชการ 
และทนัตาม ก าหนดเวลา  

1.2 ใหค้ าปรกึษา ช่วยเหลอื แนะน า ปรบัปรุง แก้ไข เกีย่วกบัการปฏบิตังิานของขา้ราชการ

และ บุคลากรกลุ่มอ านวยการ  

1.3 พจิารณา ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องทีเ่จา้หน้าทีเ่สนอเพื่อประกอบการวนิิจฉัยสัง่การให้ 

เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสัง่ ข้อบังคับ และหนังสือสัง่การ พร้อมเสนอความเห็นก่อนน าเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 

ขอบขา่ย/ภารกจิ  

1) งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 2) งานเลอืกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

 3) งานประสานงาน  
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 4) งานช่วยอ านวยการ 

1. งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 1.1) งานจดัระบบงาน ประเมนิผลงาน เสนอแนะ การพฒันาบุคลากร และลกูจา้ง ในดา้น 

การใหค้วามรู ้การฝึกอบรมเกีย่วกบังานในหน้าทีร่บัผดิชอบ สามารถปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมรีะบบ  

 1.2) วางแผน วเิคราะหก์ารพฒันาองคก์ร / การพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.)  

 1.3) ควบคุมงานธุรการ กลุ่มอ านวยการ หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ Amss++ 

E–office และอื่นๆ ระหว่างสถานศกึษา และส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

 1.4) การควบคุมภายใน ศกึษาสภาพการควบคุมภายใน และภายนอก สงักดัส านักงาน  

เขตพืน้ทีก่ ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 1.5) การประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ 

(มาตรา 44)  

 1.6) งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 1.7) งานพฒันาคุณภาพบรหิารจดัการภาครฐั (PMQA)  

2. งานเลอืกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

 2.1) งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 2.2) งานเลือกตัง้และสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครู และบุคลากรเขตพื้นที่ 

การศกึษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ ารศกึษา  

 2.3) งานเลือกตัง้ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.และ

คณะกรรมการ อื่นทีเ่กีย่วขอ้ง   

 

 

3. งานประสานงาน  
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 3.1) งานการประสานการด าเนินงานระหว่าง กลุ่ม/หน่วย สถานศึกษา หน่วยงาน 

องคก์รและ บุคคลภายนอกส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 3.2) ประสานงานการให้ความช่วยเหลอืต่าง ๆ และช่วยเหลอืผูป้ระสบอคัคภียั วาตภยั 

อุทกภยั และ ภยัธรรมชาต ิ  

 3.3) ศกึษา วเิคราะห ์ตดิตาม และประเมนิผล ระบบขอ้มลูสารสนเทศเพื่อการบรหิารและ 

การจดัการเรยีนรู ้ของส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์และสถานศกึษา  

 3.4) ประสาน การด าเนินการคดัเลอืกบุคลากร ระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอก 

ส านกัง านเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 3.5) การจดัระบบงาน การประสานงานระหวา่งหน่วยงานภายใน และภายนอกส านกังาน 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 3.6) ควบคุม ดูแลการจดัห้องประชุม และอ านวยความสะดวกในการจดัประชุมต่างๆ 

ในส านกังานเขตพืน้ทีก่ ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

4. งานช่วยอ านวยการ  

 4.1) งานรบั – ส่ง มอบงานของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศกึษา 

ประจวบครีขีนัธ ์

 4.2) ออกค าสัง่แต่งตัง้การมอบหมายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบการปฏบิตังิานใหข้า้ราชการ 

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชัว่คราว ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาประจวบคีรีขนัธ์ เสนอต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา  

 4.3) งานเลขานุการผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 4.4) งานประชุมภายในส านกังาน (ผอ./ผอ.สพม./ผอ.กลุ่ม/หน่วย) 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายนิรันดร์   วินิจ 
 

พนักงานราชการ   ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
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ความสำคัญ 
  งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถ
บริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บน
พื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา
และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มี
คุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    
   

กลุ่มอำนวยการ 
ภารกิจงาน 
(ก) งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ข) งานช่วยอำนวยการ 
(ค) งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
(ง) งานยานพาหนะ 
(จ) งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
(ฉ) งานประสานงาน 
(ช) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) งานประชาสัมพันธ ์
(ฌ) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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นายนิรันดร์  วินิจ  พนกังานราชการ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ตอ้งใช้
ความรูค้วามสามารถในการทำงานดา้นอำนวยการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ มีหน้าทีร่บัผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. งานช่วยอำนวยการ 
1.1) งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา ประชมุข้าราชการและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
1.2) งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
1.3) งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่  
1.4) การลาของข้าราชการและลูกจา้งในสังกัด จดัทำบัญชีสรุปวันลา 
1.5) การทำหนังสือแจ้งเวียน 
1.6) กำกับ ดูแล งานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือราชการ 
1.7) งานนายทะเบียนหนังสือเอกสารลับ 

2. งานอาคารสถานที ่และสิ่งแวดล้อม 
2.1) ควบคุมปรับปรุง พฒันาอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมบริเวณภายนอก และภายในอาคาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
  2.2) งานบริการอาคารสถานที่  
  2.3) การดูแลทรพัย์สินของทางราชการ 
  2.4) การจัดสถานทีร่วมทั้งอุปกรณ์ และอำนวยความสะดวกการประชุมตา่ง  ๆ  

3. งานยานพาหนะ 
3.1) ควบคุมการใชร้ถยนต์ส่วนกลางของราชการ 
3.2) ตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมใช้งานในราชการ 
3.2) การใชร้ถยนต์ราชการ ต้องไดร้ับอนุญาตกอ่นทุกครั้ง 
3.3) บันทึกการใช้รถไปราชการทกุครั้ง 
3.4) รายงานสภาพรถและนำรถเข้ารับการตรวจสภาพรถยนตต์ามระยะเวลาการใช้งาน  

4. งานการจดัระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.1) การควบคุมภายใน ศึกษาสภาพการควบคุมภายใน และภายนอก สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ 
           4.2) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 
  4.3) งานมาตรฐานสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
             4.4) งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

5. งานประสานงาน 
5.1) ประสานงานการให้ความช่วยเหลือต่าง ๆ และช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และภัยธรรมชาติ 
5.2) ประสานงาน การให้ความช่วยเหลืองานประเพณี และอื่น ๆ (กฐิน , ผ้าป่าสามัคคี ,สาธารณกุศลฯลฯ)         

  5.3) ศึกษา วิเคราะห์ ตดิตาม และประเมินผล ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจดัการ
เรียนรู้ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา 

5.4) จัดรับ-ส่ง หนังสือราชการ และข้อมูลข่าวสารของกลุ่มอำนวยการ ทางระบบ ICT  
  5.5) ควบคุมสารบรรณ รับ – ส่ง หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ Amss++ , ระบบ E – office  
และระบบงานอื่น ๆ ระหว่างสถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  5.6) งานรัฐพิธ ีราชพธิี  และวันสำคัญต่าง ๆ  
  5.7) การศึกษาดูงาน 
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  5.8) การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน/ประสบการณว์ชิาชีพ 
   5.9) งานจำหน่ายสิ่งของจากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาอื่น และหน่วยงานอื่น 

5.10) ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
6. งานประชาสัมพันธ ์

      6.1) ประชาสัมพันธ์ เสยีงตามสาย และพิธีกร 
   6.2) ประสานงานการประชาสัมพันธ์ การพัฒนาระบบประชาสัมพันธ์ใหท้ันกับเหตุการณ์ และสรา้ง
เครือข่ายประชาสัมพันธ ์    

6.3) รับ – ส่ง ข้อมูลข่าวสาร และความเคลื่อนไหวของการบริหาร และการจดัการศึกษา  
รายงานผู้บังคับบัญชา และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง และหน่วยงานทางการศกึษาทราบ      
  7.4) จัดทำป้ายประชาสมัพันธ์ และป้ายนิเทศ จดัทำเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข่าวสารของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์  
   7.5) ศึกษา วิเคราะห์ ตดิตาม และประเมินผล ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจดัการ
เรียนรู้ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา 
  7.6) จัดระบบ รูปแบบการประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงาน และสาธารณชน
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
  7.7) การผลิตวารสาร จลุสาร แผ่นพับ จดหมายข่าว รายการวิทย ุโทรทศัน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  7.8) จัดเก็บข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาดว้ยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนรูปแบบอื่น 
  7.9) การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจดัการศึกษาและผลงานอื่น ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษามัธยมศกึษาในรูปของเอกสาร ข่าวสาร Web Page E-Mail Facebook และกระดานข่าว 
7.10) จัดรับ-ส่ง หนังสอืราชการ และข้อมูลข่าวสารของกลุ่มอำนวยการทางระบบ ICT  
  7.11) จัดทำบอรด์ ที่กลุม่อำนวยการรับผิดชอบ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานต่อสื่อสารมวลชน
ทุกแขนงอย่างกว้างขวาง   
  7.12) งานประชาสัมพันธ์การประกวดแข่งขันจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาอื่น ๆ และหน่วยงานต่าง ๆ 
   7.13) การถ่ายภาพวันสำคัญต่าง ๆ ของชาต ิงานราชพธิี งานรัฐพิธี และอื่น ๆ  

7. งานสวัสดิการ สวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศกึษา 
8.1) การพิจารณาคำขอกู้เงินสวัสดิการ ออกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน การออกหนังสือ 

รับรองทุกประเภท 
8.2) การกู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการคร ู
8.3) การตรวจสุขภาพประจำป ี
8.4) ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติการจัดสวัสดกิารประเภทตา่ง ๆ  

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

1. งานช่วยอำนวยการ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
1.1 งานการประชุมผู้บรหิารสถานศึกษา ประชุมข้าราชการและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 - เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 - ครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การเงิน การจดัทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่งประกาศ และการจดัเก็บวาระ การประชุม  
มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และคำสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
 
4. คำจำกัดความ 
 “สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษามัธยมศกึษา 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผูอ้ำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจา้งประจำ  

ลูกจ้างชัว่คราว และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จดัสง่วาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด (ก่อนการประชุม  
2 สัปดาห์) 

5.2 เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกีย่วข้องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจ้าหน้าที่จดัทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมตน้ฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการพจิารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาใหค้วามเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามในหนังสือ
เชิญประชุม 

5.5 เจ้าหน้าที่จดัทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อำนวยการกลุ่ม 

5.6 เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและตรวจสอบความถูกต้อง 
5.7 เจ้าหน้าที่จดัส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม 

(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผูอ้ำนวยการกลุ่มเพื่อขอคำยืนยัน การเข้าร่วมประชุม (ก่อนการ

ประชุม 1 - 2 วัน) 
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5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี ้

5.9.1 จดัทำ power point เพื่อนำเสนอระหว่างการประชุม 
5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
5.9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.9.4 จดัเตรียมคา่เบ้ียประชุม / ค่าพาหนะ 
5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

5.10 เจ้าหน้าทีด่ำเนินการในวันประชุม 
5.10.1 จัดห้องประชุม 
5.10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

5.11 เจ้าหน้าทีด่ำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ ์
5.12 เจ้าหน้าทีจ่ัดทำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วนั) และจัดทำรายงานการประชุม(2 สัปดาห์) และคำสั่ง/

ประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี ้
5.12.1 นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณาเสนอรองผูอ้ำนวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
5.12.2 สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คำสั่งและประกาศสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
5.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรือ่งคืนแก้ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอรองผู้อำนวยการและ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 
5.12.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาพิจารณาลงนามในมติยอ่/รายงานการประชุม 

(1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน)  

และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้าม)ี โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อแก้ 
ในรายงานการประชุม 

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มตา่ง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ 
ดำเนินการในสว่นที่เกี่ยวข้อง 

(2) รายงานการประชุม 
- เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อำนวยการ 

สำนักงานผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พจิารณาให้การรับรองในการประชมุครั้งต่อไป 
(3) คำสั่งและประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

- เสนอผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแล้วดำเนินการแจ้งกลุ่มต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป 

5.13 เจ้าหน้าทีด่ำเนินการจดัเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มตทิี่ประชุมโดยย่อ รายงานการประชุม  
คำสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 
 
 
 



7 
 

 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
7.2 แนวปฏิบัติ 
7.3 หนังสือเชิญประชุม 
7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
7.7 รายงานการประชุม 
7.8 แบบฟอร์มคำสั่ง / ประกาศ 
7.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

1.2 งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกตอ้งครบถ้วนมีความโปร่งใส และงานใน

หน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเน่ืองได้อย่างมีประสิทธิภาพผูร้บัและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่
ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา
ได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นกับ ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้าย
มาดำรงตำแหน่ง หรือผู้รกัษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 
 
4. คำจำกัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ยา้ยไป 
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ยา้ยมาดำรงตำแหน่งใหม่ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่จดัเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับสง่งานในหน้าที่ราชการ จำนวน 3 ชุด 
5.2 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ ตามภาระงาน

ตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผูส้่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
5.4 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้วจำนวน 1 ชุด และ

ส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มบัญชีการรับ - ส่งงานในหน้าที ่
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8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 
8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
1. ช่ือกระบวนงาน 
 1.3 งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจดัการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาใหเ้ป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตวั ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ ์
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการตัง้แต่รับเรื่องมาดำเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและประสานงานให้ถูกต้อง
เรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาสั่งการ และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่ง
เอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
4. คำจำกัดความ 

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 

“ เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและรองผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มตา่ง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
“ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศกึษา กระทรวง กรมและหน่วยงานอืน่ ที่เกี่ยวข้อง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาลงทะเบียนรับเอกสารจากสาร 

บรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือภายนอก) และหน่วยงานภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาลงทะเบียนรับเอกสาร 
จากกลุ่ม ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เน้ือหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและการ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดลำดับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้บริหาร 

5.3 เลขานุการนำเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้อำนวยการสำนกังาน 
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เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ 
5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา หาก 

เห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาไดร้ับมอบอำนาจให้ 

กำกับดูแล ให้เสนอรองผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาหากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 
5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจากอำนาจการ

อนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป 
5.5 เลขานุการบันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา/รองผูอ้ำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานกอ่นส่งเรื่องออก 
5.6 เลขานุการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการดำเนินการเอง 
5.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามคำสั่งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
7.2 บัญชีรายชื่อผู้ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 



15 
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

1.4 กำกับ ดูแล งานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกตอ้งครบถ้วนมีความโปร่งใส และ 

งานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารตอ่เน่ืองได้อย่างมีประสิทธภิาพผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับ 
งานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา
ได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นกับ ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้าย
มาดำรงตำแหน่ง หรือผู้รกัษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

 
4. คำจำกัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ยา้ยไป 
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ยา้ยมาดำรงตำแหน่งใหม่ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าที่จดัเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับสง่งานในหน้าที่ราชการ จำนวน 3 ชุด 
5.2 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ ตามภาระงาน

ตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผูส้่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
5.4 เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว จำนวน 1 ชดุ และ

ส่งมอบให้ผู้รับ - ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชดุ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
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แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
2. งานอาคารสถานท่ี และสิ่งแวดล้อม 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

2.1 ควบคุมปรับปรุง พฒันาอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมบริเวณภายนอก และภายในอาคารสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อตอ่การปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และ
ผู้รับบริการมีความประทบัใจและพึงพอใจ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรงุภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษารวมทัง้ดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

 
4. คำจำกัดความ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษา 

“คณะทำงาน ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศกึษา หรือผู้ได้รับ
มอบหมายแต่งตั้ง 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนาสภาพแวดลอ้ม

ของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้สำนกังานเป็นสถานที่น่าอยู่ 
น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
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5.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดลอ้ม
ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานทัง้ในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดำเนินการจดั ปรับปรุงอาคารสถานที่และพฒันาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่กำหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรบัปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

2.2 งานบริการอาคารสถานที่  
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การบริการอาคารสถานของสำ นักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี ้หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอำนวย
ความสะดวกตา่งๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในสำนักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้าม)ี 
การบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัยเอื้อตอ่การปฏิบัติงาน 

 
4. คำจำกัดความ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษา 

“คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
“บุคลากร ” หมายถึง บคุลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
“พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผูร้ับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทำความสะอาดสำนักงาน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ ์แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
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5.2 จดัทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
5.3 จดัทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล / ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที ่
5.4 ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
5.6 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแกไ้ขและพัฒนางานการบรกิารอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 

2.3 การดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อสรา้งจิตสำนึก สรา้งความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด 
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยูแ่ละปลอดภัย 
3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใน

ทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนทีป่ฏิบัติหน้าที่ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม 
ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 

 
4. คำจำกัดความ 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพยส์ิน บุคคล 
ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรกัษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
2. กำหนดแผนการรกัษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 



22 
 

3. ประชุมเพื่อสรา้งความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานความ
เสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ือง 

4. จัดหา จดัเตรียม อุปกรณ์ ทีจ่ำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
5. กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจดัทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 
6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการตดิตาม ตรวจสอบเพื่อให้การรักษาความ

ปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
 
 
 
 
 
 
3. งานยานพาหนะ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

3.1 ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้การบริหารจดัการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อมใช้งาน

ตามวตัถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเรว็ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกจิที่มีความจำเป็นต้องใช้ยานพาหนะ

ส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑก์ารขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม 
การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ 
การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จดัเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 
 
4. คำจำกัดความ 
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“ผอ.สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา และ
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต ์
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผูร้ับผิดชอบมอบหมาย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใชพ้าหนะสว่นกลางของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจดัเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษาการให้บริการ

รวมทั้งการจดัทำเอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษรีถยนต์ 
5.3 กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใชพ้าหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลางหรือกรณีที่ตอ้งใช้

น้ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
5.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช ้การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพการส่งซ่อม 

พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
5.5 กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณีขออนุญาต

นำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.6 นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพื่อนำไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
7.2 แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
7.3 บันทึกการใชร้ถยนต์ของพนักงานขับรถ 

 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่รถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
4. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
1. ช่ือกระบวนงาน 
 4.1 งานการจัดระบบบริหารงาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาสามารถบริหารจดัการภารกิจหน้าทีค่วามรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่ การดำเนินงานตามภารกิจหน้าทีค่วามรับผิดชอบโครงสรา้ง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการปรับปรงุโครงการการแบ่ง
ส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบรหิารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดำเนินงาน
ตามภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบโครงสรา้ง การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

 



26 
 

4. คำจำกัดความ 
“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศกึษา 
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ผูอ้ำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศกึษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอำนาจหน้าที่ให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“คณะทำงาน ” หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมายให้วิเคราะห์
การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์การ
กำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสรา้ง การแบ่งส่วน
ราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร 

5.2 ศึกษา สังเคราะห ์ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษาพจิารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดำเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
5.6 วจิัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ  

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธกิารและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
4.2 การควบคุมภายใน ศึกษาสภาพการควบคุมภายในและภายนอก สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปรง่ใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและ
คุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

2.2 เพื่อให้มีมาตรการปอ้งกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการกำกับติดตามการ
แก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเน่ือง 

2.3 เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
2.4 เพื่อให้มีข้อมูลและการจดัทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใสทันต่อเวลาและ

เชื่อถือได้ 
 



28 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการปอ้งกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 

4. คำจำกัดความ 
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให้มีข้ึนเพื่อให้การ

ดำเนินงานมีความมั่นใจวา่การดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทำให้หน่วยงานสามารถ
ดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะทำให้เกิดความผดิพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะ
ทำให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดำเนินงานตามภารกจิของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อจัด

วางระบบการควบคุมภายใน 
5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยงในการดำเนินงาน 
5.3 กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในของ 

ทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา

สอดคล้องกับ สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
5.5 ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จดัวางระบบไว้ 
5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดบันำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดำเนินงานตามภารกจิของงาน 
5.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคมุภายใน 
5.8 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสมอย่าง

ต่อเน่ืองและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานและสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่กำหนด 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าดว้ยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 
 
 
 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

4.3 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาวา่ด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 

3. ขอบเขตของงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ปฏิบัติราชการประจำป ีโดยมีกรอบและแนวทางของสำนักงาน ก.พ.ร. และ 

กพร.สพฐ. กำหนด 
 

4. คำจำกัดความ 
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“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษามัธยมศกึษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
“เจ้าภาพรอง ” หมายถงึ บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา กลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่ไดร้ับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานคำ
รับรองการปฏิบัติราชการรายมติิและตัวชีว้ัด 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าภาพหลกัและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห ์แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย

การให้บริการสาธารณะ (PSA) 
2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จดัเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบกำหนด

แนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดที่รับผดิชอบ 
4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ดำเนินการสื่อสารเพื่อให้คณะทำงาน ผูร้บัผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และ 

ความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษา รวมถึงแนวทางการจดัทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ การจัดทำรายละเอียดตัวชี้วดั 
(KPI,s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
6. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานหรือผู้วา่ราชการจังหวัด (ถ้าม)ี 
7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามที่ สพฐ. 

/จังหวัด(ถ้าม)ี กำหนด 
8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
9. สรุป รายงานผล 

 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบตามที่ สพฐ.กำหนด 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.5 หลักเกณฑ์และวิธกีารพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทางการปฏิบัตริาชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

4.3 งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด

ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 บริหารจัดการและจดัทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) สำนกังานเขต

พื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตวับ่งชี้ คือ 
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- มาตรฐานที่ 1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบรหิารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบการจัดการตาม
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA) 

- มาตรฐานที่ 2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและ
ส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 

- มาตรฐานที่ 3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกำกับดูแล ส่งเสริม สนบัสนุนช่วยเหลือและพัฒนา
สถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 

- มาตรฐานที่ 4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบรหิารอัตรากำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจดัการศึกษา 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูก่ารเป็นมืออาชีพ 

- มาตรฐานที่ 5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรา้งและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
3.2 กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุม่ที่เกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 

4. คำจำกัดความ 
“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศกึษา 
“คณะทำงาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละ

มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถงึ กลุ่มอำนวยการ 
“ เจ้าภาพรอง” หมายถงึ กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา กลุ่มนิเทศ

ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจแต่ละ
มาตรฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“การจดัทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึงการจัดทำรายงานประเมิน
ตนเองชองสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ชองกลุ่มอำนวยการ 

 
 
 
 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา มาตรฐานตัวบ่งชี ้กรอบการตดิตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกจิอำนาจหน้าที่ของกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. สรา้งทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. สื่อสาร เพื่อให้คณะทำงาน ผูร้ับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ้ความเข้าใจ และความสำคัญของมาตรฐาน

สำนักงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา นโยบาย

เป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
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5.คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และผลผลิตที่

ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษานำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย นำผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐานสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) สำหรับการปรับปรุง /
พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
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8.4 หลักเกณฑ์และวิธกีารพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
8.6 มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

4.4 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี 
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2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำไปใชเ้ป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของ
หน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหาร
จัดการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

บริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

4. คำจำกัดความ 
“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเน่ือง เพื่อก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั่ว 

ทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ ทั้งนีต้้อง
ได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครือ่งมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบ
กระบวนการวิจัยเชิงแกป้ัญหาเป็นแม่แบบ“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนำ
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใชพ้ัฒนาระบบ
บริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลกัการประเมินองค์การดว้ยตนเองเป็น การทบทวนสิ่งที่องค์การ
ดำเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจดัการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบ
กับเกณฑ์ องค์การจะไดพ้ัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอยา่งต่อเน่ืองเพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่
มาตรฐานระดับสากล 

“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษามัธยมศกึษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษากลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่ไดร้ับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA) 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จดัประชุมชี้แจง สรา้งความตระหนักและให้ความรูใ้นเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคณุภาพ

บริหารจัดการภาครัฐ แกบุ่คลากรทุกคนในองคก์าร เน่ืองจากปัจจัยความสำเร็จอย่างหน่ึงในการดำเนินการที่สำคัญ คือ
การมีสว่นร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อทีจ่ะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญประโยชน์ที่จะไดร้บัจากการดำเนินการ
ดังกล่าว 

 
5.2 คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดทำแผนดำเนินการ 

เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดำเนินการ คณะทำงานควรประกอบด้วย 2 คณะ คอื 
5.2.1 คณะกรรมการตดิตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

(Steering Committee) หน้าที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการดำเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้การสนับสนุน
ในทุกเรื่องเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามแผนที่กำหนดองค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของ
ส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าสว่น 
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ราชการ 
5.2.2 คณะกรรมการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) หน้าที่ : ดำเนินการ 

พัฒนาคุณภาพบริหารจดัการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทางที่ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแล
การดำเนินการพัฒนาคณุภาพบริหารจัดการภาครัฐ(Steering Committee) โดยจดัทำลักษณะสำคัญขององค์การพร้อม
กับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทำรายงานผลการดำเนินการ
เบ้ืองต้นของส่วนราชการ องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ทำหน้าทีร่องประธานของคณะกรรมการ
ติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครฐั (Steering Committee) ทำหน้าที่ประธานใน
คณะกรรมการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ( Working Team) 

- เจ้าหน้าที่ทีท่ำหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด  
ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรูเ้ป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ดำเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 
5.3 สรา้งความเข้าใจกับคณะทำงานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจดัทำลกัษณะสำคัญขององค์กรและประเมิน

องค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ ( Working Team) มีความรู้ 
ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกบัเกณฑ์คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 

5.4 จดัทำลักษณะสำคญัขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบรหิารจัดการภาครัฐคณะกรรมการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (Working Team) ตอ้งร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญขององค์การเพื่อให้เข้าใจ
และเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 

ลักษณะสำคัญขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธก์ับผู้รับบริการผู้มีสว่นได้ 

ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กบัส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 
2. ความทา้ทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่สว่นราชการเผชิญอยู่ใน 

ปัจจุบัน 
5.5 จดัทำรายงานผลการดำเนินการเบ้ืองต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครฐัรวม 7 หมวด เมื่อ

จัดทำลกัษณะสำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแลว้ เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน จึงประเมินองค์การด้วยตนเอง
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการดำเนินการบริหาร
จัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากที่สุดดังนี้ 

หมวดที่ 1 การนำองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการดำเนินการอย่างไรใน 
เรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการดำเนินการ รวมถึงการให้ความสำคัญกับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการกำกับดูแลตนเองทีดี ดำเนินการเกี่ยวกับ
ความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็นยุทธศาสตร์  
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อนำไปปฏิบัติและวัดผลความกา้วหน้า 
 
 
 

หมวดที่ 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน 
ราชการกำหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูร้ับบริการและผู้มีส่วนได้สว่นเสียอย่างไร รวมถึง
ส่วนราชการมีการดำเนินการอยา่งไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้สว่นเสีย การกำหนดปัจจัยที่
สำคัญที่ทำให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 

หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการเลอืก  
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รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อยา่งไร 
หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการเรียนรู้ของ 

บุคลากรและการสรา้งแรงจูงใจ ชว่ยให้บุคลากรพฒันาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพื่อให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกัน
กับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของสว่นราชการ รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษา
สภาพแวดล้อมในการทำงาน การสรา้งบรรยากาศที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะนำไปสู่ผลการดำเนินการที่
เป็นเลิศ 

หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่สำคัญทั้งหมดของการจดัการ 
กระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอื่นที่สำคัญที่ชว่ยสรา้งคุณค่าแก่ผูร้ับบริการผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียและ
การบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สำคญัต่าง ๆ 

หมวดที่ 7 ผลลัพธ ์เป็นการตรวจประเมินผลการดำเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ ในมิตติา่ง ๆ  
นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดำเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการหรอืองค์กรอื่นที่มีภารกจิ
คล้ายคลึงกัน 

5.6 ดำเนินการในข้อที่ 2 – 5 นำผลการจัดทำลกัษณะสำคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คอื ลักษณะองค์กร 
และความท้าทายขององค์กร นำผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สูก่ารพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถดำเนินต่อไป 
จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสู่การปรับปรุงองค์กรเพือ่ประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ 
พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 กำกับ ตดิตาม การพัฒนาองค์กรในทุกดา้นและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเน่ืองและสม่ำเสมอ 
5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะๆ อย่างต่อเน่ือง

และสม่ำเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มตามสำนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

8.2 หลักเกณฑ์และวิธกีารพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
8.3 พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
8.4 แนวทางการปฏิบัตริาชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
5. งานประสานงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 
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5.1 ประสานงานการให้ความชว่ยเหลือต่าง ๆ และช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย วาตภัย อทุกภัย และ 
ภัยธรรมชาติ ประสานงานการให้ความช่วยเหลืองานประเพณี และอื่น ๆ (กฐิน , ผา้ป่าสามัคค ี, สาธารณกุศล ฯลฯ)         
ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม และประเมินผล ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจดัการเรียนรู้ ของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์และสถานศึกษา จดัรับ-ส่ง หนังสือราชการ และข้อมูลข่าวสารของกลุ่ม
อำนวยการ ทางระบบ ICT ควบคุมสารบรรณ รบั – ส่ง หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ Amss++ , ระบบ E – office  
และระบบงานอื่น ๆ ระหว่างสถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานรัฐพิธ ีราชพิธี และ 
วันสำคัญตา่ง ๆ การศึกษาดูงาน  การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน/ประสบการณ์วิชาชีพ  งานจำหน่ายสิ่งของจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น และหน่วยงานอื่น  ประสานการดำเนินงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศกึษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การดำเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศกึษามี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

2.2 เพื่อการติดตอ่ประสานงานข้อมูลพื้นฐานการทำงานระหวา่งหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์
ต่อส่วนรวม 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จะตอ้งติดต่อ
ประสานงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคแ์ละเกิดประโยชน์สูงสุดรว่มกัน 

 
4. คำจำกัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษามัธยมศกึษา 
“ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน” หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ควบคุมดูแลงานกลุ่ม

อำนวยการ /ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษา 
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกสำนักงาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าที่ศกึษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกีย่วข้องและจำเป็นต่อการประสานงาน 
5.2 เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกตอ่การค้นหา 
5.3 นำเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพื่อให้การดำเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
5.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการตดิประสานงานทีร่วดเร็ว 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. งานประชาสัมพันธ์ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

6.1 ประสานงานการประชาสัมพันธ ์การพัฒนาระบบประชาสัมพันธ์ให้ทนักับเหตุการณ์ และสร้างเครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์    

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อบริหารการประชาสมัพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยกีารประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและเสริมสรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาให้
หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการผลติและพัฒนาเทคโนโลยี สรา้งเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
การจดัทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 
4. คำจำกัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความเคลื่อนไหว
ทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อนำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผา่นวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะไดจ้ัดทำไว้ในรูปของเอกสาร  
แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรอืเสียงการบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา หรือมธัยมศึกษารวมถึงบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชน และท้องถ่ิน องค์กร
ชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 
และผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

“คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแตล่ะภารกิจ 
“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศกึษา และผลงานอื่นๆ ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาในสงักัด 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ์ที่เกี่ยวข้องกับการกำหนดเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ 

5.2 สำรวจข้อมูลเครือขา่ยการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้วจดัทำทะเบียน
เครือข่ายประชาสัมพันธ ์และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

5.3 จดัทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารดว้ยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นำเสนอหลักเกณฑ ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาพจิารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
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5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พจิารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกำหนดแนวปฏิบัติ รูปแบบการติดต่อ
ประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้ทราบและ
นำไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ตดิตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศกึษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู ้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ดว้ยเครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์(e- Network) 

5.8 จดับุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
5.9 จดักิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนรว่มในการประชาสัมพันธ์ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผนพัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 พระราชบัญญํติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
6.2 จดัทำป้ายประชาสมัพันธ์ และป้ายนิเทศ จดัทำเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์   
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้ง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทัว่ไปได้รับทราบโดยทัว่กัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจดัทำข้อมูลขา่วสาร  
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
4. คำจำกัดความ 

“ ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผา่นวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะไดจ้ัดทำไว้ในรูปของเอกสาร  
แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรอืเสียงการบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษา 

“คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแตล่ะภารกิจ 
“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจดัการศกึษาและ

ผลงานอื่นๆของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จดัระบบ รูปแบบการติดตอ่ประสานงานกบัเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน ด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
5.1.3 จดัทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานและสถานศึกษาให้ครอบคลุม 

ทุกกลุ่มเป้าหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอื่น 
5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 
5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และภาพอื่นๆ 
5.1.7 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ ์
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพือ่นำไปพัฒนาปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

5.2.1 จดัรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของสำนกังานเขตพื้นที่และสถานศึกษาดว้ยระบบอิเลคทรอนิคส์และ
รูปแบบอื่น 

5.2.2 จดัระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 

5.2.3 จดัตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบอิเลคทรอนิกส์ 
5.2.4 จดับุคลากรผู้รับผดิชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่ายการประชาสมัพันธ์  

ต่อสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา 

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเน่ืองเป็นระยะๆ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

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

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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7. งานสวัสดกิาร สวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. ช่ือกระบวนงาน 

7.1 งานการจัดสวัสดกิารและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดกิารที่ด ีเกิดขวญัและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 

ยกระดับคุณภาพชีวติของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดรีะหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านตา่ง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและ 
มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจดัสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านตา่ง ๆ ตามกรณ ี
ในเบ้ืองต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวสัดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 
4. คำจำกัดความ 

สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกจิการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องจัดให้มีข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเพื่อประโยชน์ในการดำรงชวีิตทั้งที่ส่วนราชการจดัให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจดัให้เป็นกรณีปกติ 
หรือเพื่อประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่สว่นราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มข้ึน และไม่ขัดต่อระเบียบ 
สำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจดัสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้
ทำข้อตกลงกับ 

5.2 วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประชาสัมพันธใ์นการจัดสวัสดิการและสวัสดภิาพให้
สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนบัสนุน 

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ 
5.4 ประสานการดำเนินการกับทุกฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
5.6 ตดิตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้ารว่มโครงการในแต่ละ

โครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
5.7 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- แบบคำขอรับการบริการตามเง่ือนไขของแต่ละโครงการ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอา้งอิง 

8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการจดัสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการดา้นการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

นางสาวเจนจิรา โอ่เอี่ยม 

ตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์
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ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหนาที่อํานวยการ ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอำนาจหนา้ที่ 
ดังตอไปน้ี  

กลุ่มอํานวยการ มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี  
(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
(ข) ดําเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอํานวยการ  
(ค) ดําเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
(ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  
(ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน  

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ  ที่ได้รับ

มอบหมาย 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หน้าที่ ได้อย่ างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน  
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มอำนวยการ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใชในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัตงิาน
ได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน สุขแกประชาชน 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 63/2565 เรื่อง มอบหมาย

หน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษา

ประจวบคีรีขนัธต์ามที่ส  านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรีไดด้ าเนินการน าประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก าหนดและ

แกไ้ขเปลี่ยนแปลงเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษา ประกาศ ณ วนัที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 เผยแพรร่าชกิจจานเุบกษา 

เลม่ 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กมุภาพนัธ ์2564 หนา้ 4-9 และด าเนินการเผยแพร ่ราชกิจจานเุบกษา บนเว็บไซตก์ลุ่มงาน
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ราชกิจจานเุบกษา เนื่องจากส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษามธัยมศกึษา ประจวบคีรีขนัธ ์เป็นส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาที่

จดัตัง้ใหม่ นัน้ 
เพื่อใหก้ารปฏิบตัิงานของส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาประจวบคีรีขนัธ ์เป็นไปดว้ย  ความ

เรียบรอ้ย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกค าสั่งส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่  53/2565 สั่ง ณ วันที่  28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย หน้าที่  และความ

รบัผิดชอบปฏิบัติราชการของขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษามัธยมศึกษา

ประจวบคีรีขนัธด์งันี ้

กลุ่มอำนวยการ ภารกิจงาน 

1. งานสารบรรณ  

1.1. งานรบั-สง่หนงัสือราชการ  

 1.2 งานการจดัท าหนงัสือราชการ  

 1.3 งานจดัเก็บหนงัสือราชการ  

 1.4 งานการยืมหนงัสือราชการ  

 1.5 งานการท าลายหนงัสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ  

 2.1 งานรบั-สง่งานในหนา้ที่ราชการ  

 2.2 งานมอบหมายหนา้ที่การงาน  

 2.3 งานเลขานกุารผูบ้รหิารส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 2.4 งานประชมุภายในส านกังาน  

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม  

 3.1 งานปรบัปรุง พฒันาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม  

 3.2 งานบรกิารอาคารสถานที่  

 3.3 งานรกัษาความปลอดภยั  

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 5.1 งานจดัระบบบรหิาร  

 5.2 งานพฒันาคณุภาพการใหบ้รกิาร  
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 5.3 งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 5.4 งานค ารบัรองปฏิบตัิราชการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 5.5 งานควบคมุภายในส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 

  5.6 งานพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั 

 6. งานประสานงาน  

7. งานการสรรหากรรมการและอนกุรรมการ  

 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา  

 7.2 งานเลือกตัง้และสรรหาคณะอนกุรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ.

เขตพืน้ที่การศกึษา)  

 7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ก.ค.ศ.) และสรรหา

คณะกรรมการอื่นทที่เก่ียวขอ้ง  

8. งานประชาสมัพนัธ ์ 

 8.1 งานสรา้งเครือข่ายประชาสมัพนัธ ์ 

 8.2 งานเผยแพรข่อ้มลูข่าวสารและผลงาน  

9. งานสวสัดิการสวสัดิภาพครูและบคุลากรทางการศกึษา  

10. งานอื่นๆที่ไดร้บัมอบหมาย 

นางสาวเจนจิรา โอ่เอี่ยม ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งจา้หนา้ที่ธุรการ มีหนา้ที่รบัผิดชอบ และปฏิบตัิงาน 

ดงันี ้ขอบข่าย/ภารกิจ  

1) งานสารบรรณส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

2) ง านช่วยอ านวยการ  

3) งานประสานงาน 

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา  

1.1) รับ - ส่ง หนังสือราชการระบบงานสารบรรณ ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือ 

เอกสารใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  

 1.2) การเก็บรวบรวมเอกสาร ส าเนาเก็บส ารบรรณกลาง ค าสั่ง ประกาศ  

 1.3) งานการยืม การเก็บรกัษา และการท าลายหนงัสือราชการ  
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 1.4) ตรวจสอบรหัสต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการบันทึกข้อมูล ตรวจทานการบันทึกข้อมูลซึ่งใชก้ับ 

แบบฟอรม์ต่าง ๆ  

 1.5) จดัพิมพห์นงัสือราชการทัง้ภายในและภายนอก และคดัส าเน าหนงัสือเอกสารราชการ  

 1.6) ติดต่อประส านงานราชการกับหน่วย/สถานศึกษา 1.7) งานทะเบียนส่งหนังสือราชการทาง

ไปรษณีย ์ 

 1.8) งานเก็บรวบรวมเอกสาร ส าเนาเก็บสารบรรณกลาง ค าสั่ง ประกาศ ของส านกังาน เขตพืน้ที่

การศกึษามธัยมศกึษาประจวบคีรีขนัธ ์ 

 1.9) การแจง้เวียนหนงัสือ / ค าสั่งของผูบ้รหิาร ระเบียบ กฎหมาย  

 1.10) จดัท าทะเบียนคมุล าดบัที่เอกสาร เช่น รายงานผลการด าเนินงาน รายงานผล การปฏิบตัิงาน 

แผนปฏิบตัิการ และเอกสารอื่น ๆ เป็นตน้  

2. งานช่วยอ านวยการ  

 2.1) งานเลขานกุารผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 2.2) สรุปการลงเวลามาปฏิบตัิราชการของขา้ราชการและลกูจา้งในสงักดั  

 2.3) การเบิกจ่ายวัสดุ/อุปกรณ์ เครื่องใชต้่าง ๆ ของส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษามัธยมศึกษา 

ประจวบคีรีขนัธแ์ละกลุม่อ านวยการ ใหพ้รอ้มใชง้าน  

 2.4) งานขอใชห้อ้งประชมุ และอาคารสถานที่ส  านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 2.5) อ านวยความสะดวกกบัผูม้าติดต่อราชการ 

3. งานประสานงาน  

 3.1) งานจ าหน่ายสิ่งของจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน ส านักงานเขตพืน้ที่ 

การศกึษาอื่น และหน่วยงานอื่น  

 3.2) งานการขอบรจิาค ช่วยเหลือของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ส านกังานเขต 

พืน้ที่การศกึษาอื่น และหน่วยงานอื่น 

  3.3) งานจัดสรร แจกจ่าย วัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์ ที่มิใช่ภารกิจของกลุ่มใด 

โดยเฉพาะ  

 3.4) งานประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บคุลากร และผูม้าติดต่อราชการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

นางสาวพรพิมล ปานแดง 

ตำแหน่ง   เจ้าพนกังานพิมพ์ดีด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 



ความสำคัญ 
  งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    
   

กลุ่มอำนวยการ 
ภารกิจงาน 
(ก) งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ข) งานช่วยอำนวยการ 
(ค) งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
(ง) งานยานพาหนะ 
(จ) งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
(ฉ) งานประสานงาน 
(ช) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) งานประชาสัมพันธ ์
(ฌ) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
 



 นางสาวพรพิมล ปานแดง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพิมพ์ดีด  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงานด้านอำนวยการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ            
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 2) ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ์และ/หรือเครื่องใช้อย่างอื่นที่มีไว้เพื่อปฏบิัติงานเกี่ยวกับการ
     พิมพ์เอกสาร 
 3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 


