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สวนที่1 
บทนํา 

 

แนวคิด  
งานอํานวยการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร องคการ    

การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ไดอยางเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร     
สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแก สถานศึกษาเพื่อใหสถานศึกษาบริหารจัดการ
ไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  

 

วัตถุประสงค  
1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไป 

ตามมาตรฐานสํานักงาน  
2. เพื่อใหบริการสนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพไดมาตรฐาน  
3. เพื ่อใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี ่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรูความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความ เลื่อมใส 
และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพื่อสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ขอบขาย/ภารกิจ  

1. งานสารบรรณ  
1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ  
1.2 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 1.4 งานการยมหนังสือราชการ  
1.5 งานการทําลายหนังสือราชการ 

2. งานชวยอํานวยการ  
2.1 งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ  
2.2 งานมอบหมายหนาที่การงาน  
2.3 งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.4 งานประชุมภายในสํานักงาน  

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม  
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่  
3.3 งานรักษาความปลอดภัย  

4. งานยานพาหนะ  
5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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5.1 งานจัดระบบบริหาร  
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ  
5.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.5 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

6. งานประสานงาน  
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา)  
7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และ

สรรหาคณะกรรมการอ่นทื ี่เกี่ยวของ  
8. งานประชาสัมพันธ  

8.1 งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ  
8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน  

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 
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ส่วนที่  2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :   งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 ผู้ปฏิบัติ  :   นางเจนจิรา   สุราชวงศ์     เจ้าพนักงานธุรการ                        
        น.ส.พรทิพย์  วงศ์สุวรรณ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. งานรับหนังสือราชการ 
  1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก

และบุคคลทั่วไป พิจารณาเอกสารหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) และหนังสืออ่ืน ๆ ที่มี
มาถึง กลุ่มอำนวยการ รวมถึง จดหมาย สิ่งพิมพ์ / พัสดุ ที่ไม่ได้ส่งผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++)  

  2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ มีเอกสารแนบมาครบ
หรือไม่  

  3. ในกรณีที่หนังสือ/เอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก  
  -   ไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าของเรื่องแก้ไขต่อไป 
  -   กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการวิเคราะห์เนื้อหา

เพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
   -  จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่าง ๆ 
  -   ลงทะเบียนหนังสือรับที่ส่งผ่านทาง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ ประทับตรารับหนังสือ 

และกรอกเลขรับหนังสือ โดยเรียงตามลำดับของหนังสือ ลงวันที่, เดือน, ปี, เวลา ที่รับหนังสือ  
  4. การลงทะเบียนหนังสือรับ ต้องพิจารณาหนังสือเข้าด้วย เช่นกันโดยพิจารณาชั้นความเร็วของ

หนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน หรือชั้นความลับของหนังสือ เช่น ลับที่สุด ลับมาก และลับ ซึ่งจะต้องรีบ
ปฏิบัติโดย ทันท ี 

  5. การลงทะเบียนส่งหนังสือ ตรวจสอบเอกสารของหนังสือที่จะส่งว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่  
เพ่ือดำเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++)  

  6. การดำเนินการลงทะเบียนหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) เอกสารที่ไม่
สำคัญมาก สามารถสแกนหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ทันที  

  7.  กรณีเอกสารที่สำคัญที่จะต้องนาส่งด้วยต้นฉบับ ให้สแกนหนังสือเก็บไว้ในระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) เพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง และส่งต้นฉบับให้เจ้าของเรื่องดำเนินการ 

  8.  ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
    2. งานส่งหนังสือราชการ 
  1. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพื่อออก

เลขที่หนังสือ 
  2. กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  3. กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขที ่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

ประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
  4. สแกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในระบบจัดเก็บข้อมูล 
  5. ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  6. ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) หรือทางไปรษณีย ์ 
  7. บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามผ่านระบบออนไลน์ 

  3. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
  1. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือ

ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยี
มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
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  2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไวที่เจาของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดส่งออกไปยังผูที่เก่ียวของ  
  3. ผู้รับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่อง รับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ ความถูกตอง 
ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น  
  4. ผอํูานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ลงนามหนังสือราชการแลว สารบรรณกลางทํา
การออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคฉูบับคืน เจาของเรื่อง 
      4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก  
  1. การเก็บระหวางปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ ของเจา
ของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ ไมมีอะไรที่
จะตองปฏิบัติตอไปอีก  
  3. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแล้วแต่จำเป็นที่
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  
  อายุการเก็บหนังสือ  
  1. โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคู
สําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
  2. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจําให เก็บไว้ 
ไมนอยกวา 1 ป  
  3. หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีใหปฏิบัติ ตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น  
  4. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว ตลอดไป  
  5. งานการยืมหนังสือราชการ  
  การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  
  1. ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชใน ราชการใด 
โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  
  2. เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3. ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ เกี่ยวของเพ่ือ 
ประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร  

4. แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
5. ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
6. เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  
หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผอูนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ  

ระดับกองขึ้นไป  
2) กรณกีารยมืหนังสือภายใน สวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผอูนุญาตใหยืมตองเปน หัวหนา 

สวนราชการระดับแผนกข้ึนไป  
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 6. งานการทําลายหนังสือราชการ  
  1. ภายใน 60วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือ และจัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
(สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง) 
  2. แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน  
ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึน้ไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี ้ 
  1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
  2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ ควรขยายเวลาการเก็บ
ไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา  
  3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก เครื่องหมายกากบาท 
(X) ลงในชองการพิจารณา  
  4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ คณะกรรมการ (ถามี)  
ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  
  3. จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพื่อเสนอผู บริหารสํานักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้  
  1) ถาเห็นว่าเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน  
  2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายไดใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง จดหมายเหตุแหงชาติให
ความเห็นชอบ 

  4. สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหนวย 
งานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา ความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแหงชาติไวแลว  
  5. กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือไมแจงภายใน 60วัน นับแตวันที่สํานักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได  
  6. ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให หนังสือนั้น 
อานเปนขอความไดแลวนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน  
  7. เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
1. การรับหนังสือราชการ 

 
รับเอกสาร 

         
                                                                                            หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง 

 
                                     
                                                                                                                       

                                                                                                                           ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/              

          ถกูต้อง                                 สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอ่ืน                                   ถกูต้อง 
        (กรณีหนังสือลับ)                                                                                                                             ( กรณีหนังสือปกติ) 

 
    ไม่สามารถระบุกลุม่/ 

            ผู้รับผิดชอบ     
 รอง ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2     ผอ.กลุ่มอำนวยการ  
                พิจารณาระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ        พิจารณาระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                                                                                                                                  ถูกตอ้ง (กรณีหนังสือปกติ) 
 
 
 

 
 

ส่งเรื่องให้กลุ่มที่รับผิดชอบ 
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 2. งานส่งหนังสือราชการ 
 
  กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 
 
 
                                ไมถู่กต้อง   ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

 ที่กลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ี 
 หนังสือ/การลงนามและ     

 ประทับตราผู้ลงนาม 
            ถูกต้อง 
 
           เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ                                     ออกเลขที่หนังสือส่งด้วย 
                 (หรือโดยเก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                      หรือสแกนเก็บไว้ในแหล่งเก็บข้อมูล 
 
 
 
                ส่งหนังสือราชการ 
 
 
 3. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 
    
    ร่าง/ได้ตอบหนังสือ                                  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง 
    ตามรูปแบบหนังสือ                                  จำนวน 3 ฉบับ (พร้อมเก็บไว้ที่ 
    ทีร่ะเบียบกำหนดไว้                                  เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 
                                                              1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
 

                                                             
                                                            ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 
                                                                  ของหนังสือที่จัดพิมพ์                ไม่ถูกต้อง 
 
                                                                                                ถูกต้อง 

      
                     ผอ.เขตฯ ลงนาม                                            ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.เขตฯ 
  พิจารณา 
                   ถูกตอ้ง                             สารบรรณกลาง 
                                                     ออกเลขหนังสือส่ง 
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 4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

        คัดแยกประเภทของหนังสือที่จัดเก็บ 
        จัดทำทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

 
 กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ                 กรณีจัดเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 
 
    จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง    

ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ                                                จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
                                          ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 
        เอกสารทั่วไปเก็บรักษาไว้เพื่อการอ้างอิง 
        อย่างน้อย 1 ปี 
        เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว ้

ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
 ตรวจสอบเอกสารที่ครบกำหนด 
         ระยะเวลาการจดัเก็บเพื่อจัดทำบัญช ี
          ขออนุญาตทำลายหนังสือหรือส่งต่อ 
         กองจดหมายเหตุแห่งชาตแิล้วแต่กรณ ี    
 
 
 
  5. งานการยืมหนังสือราชการ 
 
   จัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยมืหนังสือ 
   ทำทะเบียนการยืมเอกสาร/หนังสือ                        
                                                                                            ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร 
                     การขอยืมและลงนามขอยืม 
                                                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                                       ถูกต้อง 
              รอง ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2                 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือท่ีขอยืม 
                          พิจารณา 
 
                  ถูกต้อง                                       ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 
                                                                                                        อนุมัติให้ยืม 
  
                                                                                                                  ถูกต้อง 
 
        บันทึกรายละเอียดการให้ยืมเอกสาร/หนังสือ 
        บันทึกรายละเอียดการส่งคืนเอกสาร/หนังสือท่ียืม 
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 6. งานการทำลายหนังสือราชการ 
 
 
 แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ   คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายกุารจัดเก็บ 
 
                                 ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 
       จัดทำบัญชีและรายละเอียดหนังสอืท่ีจะทำลาย 
 
 
 
       ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2        คณะกรรมการพิจารณารายละเอียดใน 
                       พิจารณาอนุมตัิ                บัญชีหนังสือท่ีจะทำลาย 
 
 
                                  เห็นชอบ 
 
           ดำเนินการทำลายหนังสือ 
           รายงานผลการทำลายหนงัสือ 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
  7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
  7.5  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  7.6  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  7.7  แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
  7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
  7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
   7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
  7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
  7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2ชื่องาน : การ
รับหนังสือราชการ 

สพป........................กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค์ 1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถกูต้อง 
                 2. เพื่อใหก้ารรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
1 

 
                     ตรวจสอบหนังสือ 
 

 
 

                   จำแนกหนังสือราชการ 
 
 
                        ลงทะเบียน 
                       
 
 
                      เสนอ ผอ.สพป. 
                      
                    
 
                      ส่งมอบงานให ้
                        ผู้รับผิดชอบ 
                              

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือราชการ
ประเภทใด มาจากบุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม 
 

5 นาท ี ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท.ธุรการกลุ่ม  

 
 
2 

- กรณีหนังสือปกต ิรอง ผอ.สพป. จำแนก หนังสือราชการตามภาระ
งานของกลุ่มต่าง ๆ  
- กรณีหนังสือลับ ผอ.สพป. จำแนก หนงัสือราชการตามภาระงานของ
กลุ่มต่าง ๆ  
 

10 นาที ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

รอง ผอ.สพป. 
ผอ.สพป. 

 

 
3 

เจ้าหน้าที่ บันทึกขอ้มูล ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

5 นาท ี  จนท.สารบรรณ
กลาง 

 

 
4 

เสนอผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาฯ พิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นกำ้กึ่งกันระหว่างงานของกลุ่มต่าง ๆ  
 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

 
 
5 

เจ้าหน้าที่ส่งงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 5 นาท ี ความถูกต้องในการมอบงาน
ให้ปฏิบัต ิ
 

จนท.ธุรการกลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                               จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร................................. 

 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบัตติ่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
 

 
1 

 
ตรวจสอบ/กรอง/ 
จำแนกหนังสือ 

 
 

ลงทะเบียน 
 
 

ส่งสำเนาคู่ฉบับ 
 
 

ส่งหนังสือราชการ 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ี
กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
-ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทำข้ึนเพื่อส่งไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานก่อนส่ง 

1 นาท ี หนังสือราชการมคีวาม
ถูกต้อง 

จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

2 เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์ 5 นาท/ีเรื่อง มีหลักฐานทะเบียนส่ง
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

 
3 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการสำเนาคู่ฉบับให้เจ้าของเรื่องเดมิ
และเก็บไว้สารบรรณกลาง 

1 นาท/ีเรื่อง มีสำเนาคู่ฉบับไว้
ตรวจสอบได้อยา่ง
รวดเร็ว 

จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

 
4 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณยี์และระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1 นาท ี ส่งทันตามกำหนดเวลา จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ชื่องาน : การจดัทำหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค์ 1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถกูต้อง 
                 2. เพื่อใหก้ารรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
1 

 
ดำเนินการร่าง/จัดพิมพ ์

หนังสือราชการ 
 
 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 
 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
 
 

ออกเลขที่หนังสือ/คำสั่ง 
 
 

ติดตามประเมินผล 
 
 

-เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดทำ
หนังสือได้อย่างถูกต้อง 

จนท.ธุรการกลุ่ม  

2 -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.สพป. ตรวจสอบความถกูต้อง 15 นาที ความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ 

จนท.ธุรการ  

3 ผอ.สพป. พิจารณาลงนามในหนังสือราชการที่จัดทำ 
 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

 
4 

-เจ้าหน้าที ่ออกเลขที่หนังสือส่ง/คำสั่ง ที่จัดทำขึ้นและ ผอ.สพป.  
ที่ผ่านการลงนาม 
 

10 นาที ความถูกต้องของการจัดทำ
หนังสือราชการ 

จนท.สารบรรณ
กลาง 

 

 
 
 
5 

-มีการติดตาม ประเมินการจัดทำหนังสือราชการ 
 

ทุก ๆ สัปดาห ์  ผอ.กลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ชื่องาน : การเก็บหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค์ 1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถกูต้อง 
                 2. เพื่อใหก้ารรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
1  

ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 
 
 

จัดหาและพัฒนา 
 
 

เสนอ ผอ.สพป 
 
 

บันทึกการจัดเกบ็หนังสือ 
 
 
 

จัดเก็บหนังสือ 
 
 

-เจ้าหน้าที่ศึกษาระเบยีบสารบรรณ วา่ดว้ยการเก็บหนังสือราชการแต่
ละประเภท 
 

1 วัน ความถูกต้องในการปฏิบัติใน
การจัดเก็บ 

จนท.ธุรการกลุ่ม  

 
2 
 

-ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 1 วัน ได้รูปแบบการจัดเก็บหนังสือ
ราชการที่เหมาะสม 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป 

 

 
3 

-จัดหาและพัฒนา Hardware software และ people ware เพื่อ
รองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

30 วัน ความเพียงพอและความ
เหมาะสมในการใช้งาน 

จนท.ธุรการ 
จนท.พัสด ุ

 

 
4 

-ผอ.สพป. พจิารณาเห็นชอบในการจัดหาและพัฒนาสือ่ครุภัณฑ์และ
บุคลากรเพื่อรองรับการปฏิบัติงาน 
 

30 นาที  จนท.ธุรการ  

5 -จัดแยกประเภท หมวดหมู่ หนังสือที่จัดเก็บ 
-เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายการหนังสือราชการ หนังสือที่จัดเก็บ 
 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 

จนท.ธรการกลุ่ม  

 
6 

-ดำเนินการจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทตามอายกุารเก็บและรูปแบบ
ที่จัดเก็บ 
 

1 วัน ความถูกต้องในการจัดเก็บ จนท.ธุรการกลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 



18 

 

 
ชื่องาน : การยืมหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร................................. 

 

วัตถุประสงค์ 1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถกูต้อง 
                 2. เพื่อใหก้ารรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
1 

 
กำหนดหลกัเกณฑ์ 

แนวปฏบิัต ิ
 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 
 

กลั่นกรองก่อนเสนอการพิจารณา 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพป 
 
 

บันทึกหลักฐาน 
 
 
 

ส่งมอบหนังสือให้ผู้ยืม 
 

-กำหนดระเบยีบ หลักเกณฑ์วา่ด้วยการยืมหนังสือราชการของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
-แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องรบัทราบ 
 

 มีแนวปฏบิัติการยืมหนังสือที่
ชัดเจน 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป 

 

 
2 

-เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจรายละเอยีด หลักฐานการยืมหนังสือ
ราชการ และของผู้ยืมหนังสือราชการเบือ้งต้น 
 

 
5 นาท ี

หลักฐานการขอยืมมีความ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที ่  

 
3 
 
 

-ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพป. กลั่นกรองการขอยืมหนังสือราชการของ
บุคคล / ส่วนราชการ / หรือหน่วยงานอื่น ๆ  
 

 
10 นาที 

การยืมหนังสือมีความ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป. 

 

 
4 

-ผอ.สพป. พจิารณาการอนุญาตการขอยืมหนังสือราชการของบุคคล / 
ส่วนราชการ / หรือหน่วยงานอื่น ๆ  
 

 
30 นาที 

 เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

 
5 
 

-เจ้าหน้าที่ลงทะเบยีนให้ยืมหนังสือราชการไว้เป็นหลักฐานเพือ่การ
ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 
 

 
5 นาท ี

มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ
กลุ่ม 

 

 
6 

-แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้บุคคล / ส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอื่น ๆ ทีข่อยืม 
 

 
5 นาท ี

ความพึงพอใจของผู้ขอยืม
หนังสือราชการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ
กลุ่ม 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                                                จุด
เช่ือมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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ชื่องาน : การทำลายหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร................................. 

 

วัตถุประสงค์ 1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถกูต้อง 
                 2. เพื่อใหก้ารรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
 
1 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
 

จัดทำบัญชีหนังสือ 
 
 

คณะกรรมการพิจารณา 
 
 

เสนอผอ.สพป. 
 
 

ดำเนินการทำลายหนังสือ 
 
 

รายงานผล 

-เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการประจำปีอย่างน้อย 
3 คน ให้ ผอ.สพป. ลงนามแต่งต้ัง 
 

 
1 วัน 

ได้คณะกรรมการทำลาย
หนังสือที่สอดคล้องตาม
ระเบียบ 

เจ้าหน้าที ่  

 
2 

-จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลาย 
-ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอทำลาย 
 

 
30 วัน 

ความถูกต้องของบัญชี
รายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 

เจ้าหน้าที ่  

3 -คณะกรรมการ กลั่นกรองบัญชีรายชอืหนังสือราชการขออนุญาต
ทำลาย 
 

 
5 วัน 

ความถูกต้องของรายชื่อ
หนังสือที่ขออนุญาตทำลาย 

คณะกรรมการฯ  

 
4 

-ผอ.สพป. หรือกองจดหมายเหตุแห่งขาติ (แล้วแตก่รณี) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
 

 
60 วัน 

 ผอ.สพป.  

 
5 

-คณะกรรมการทำลายหนังสือดำเนินการตามผลการพิจารณาของผู้มี
อำนาจ และทำลายหนังสือราการโดยวิธกีารที่เหมาะสม 

 
1 วัน 

การทำลายหนังสือถูกตอ้ง
เป็นไปตามระเบียบฯ 

คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 

 
6 

-รายงานผลการทำลายหนังสือราชการให้ผู้บริหารหรือหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

 
1 วัน 

มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อำนวยกร 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
         จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :   งานช่วยอำนวยการ  
  ผู้ปฏิบัติ  :   น.ส.อัจฉรินทร์  ศรีสร้อย   นักจัดการงานทั่วไป                        
               น.ส.จิราภรณ์   ศรีประชัย    เจ้าพนักงานธุรการ                        
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ชื่องาน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส และ

งานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบ
เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม้ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ ราชการ พ.ศ. 2524 

2. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี ่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาได้รับคําสั่งย้ายไปดํารงตําแหน่ง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ย้ายมาดํารงตําแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. คําจํากัดความ  
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  
“ผูสงมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายไป  
“ผูรับมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนงใหม 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เจาหนาที่จัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาที่ราชการ จํานวน 3 ชุด  
4.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานในหนาที่ตามภาระ

งานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย  
4.3 เจาหนาที่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที ่ 
4.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว จํานวน 1 ชุด 

และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

6. แบบฟอรมที่ใช  
แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524  
7.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
7.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
7.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพ่ิมเต

- เก็บเอกสารหลักฐานที่ผูส้่งมอบและผูร้ับมอบ
งานที่ลงนามแล้วจํานวน 1 ชุด 
 - ส่งมอบเอกสารหลักฐานที่ลงนามแล้วให้ผู้ส่ง
ส่งมอบและผู้รับมอบงานเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

สํารวจและกรอกรายละเอียด ในบัญช ี
การรับสง่งาน ในหนา้ทีแ่ละจัดทํา
รายละเอียดงานในหน้าทีต่ามกลุม่งานใน
บัญชีรับสง่งานในหน้าที่จํานวน 3 ชุด 

เจ้าหน้าทีเ่สนอใหผู้้ส่งมอบและผูร้บัมอบ 

ผู้สง่มอบงาน-ผู้รับมอบงานลงนาม ในบัญช ี
การรับมอบ 

สง่มอบงานในหนาที ่
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ       :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุม อํานวยการ     : รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค เพื่อใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยู
อย่างมีประสิทธิภาพ ผรูับและผสูงงานสามารถ ทราบเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแลว อยรูะหวางการปฏิบัติและยังไมไดปฏิบัติและมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรบัสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการ
รับสงงานในหนาที่ 
 

120 นาท ี  จนท.  

2. เจาหนาที่แตละคนในแตละกลมุกรอกรายละเอยีด
งานในหนาที่ที่ รับผิดชอบในบัญชกีารรับสงงานใน
หนาที ่
 

1 วัน  จนท.  

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม /ตรวจสอบ
รายละเอียดบญัชี การรับสงงานของแตละกลุมเป
นภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
 

1 วัน การรับ-สงงานในหนาที่ 
ราชการถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ 

จนท.  

4. ผูรับงานและผูสงงาน(ผอ.สพป./สพม.ที่ยายไป) 
และผูรับงาน (ผอ.สพป./สพม. ทีย่ายมาใหม) 
ลงนามในบัญชีรับ-สงงานใน หนาที ่

1 วัน  ผอ.เขตฯ  

5. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบสงมอบบัญชีการ 
รับสงงานในหนาที่ ที่ลงนามแลวใหผูรับงาน - 
ผูสงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 

5  นาท ี การบริหารจัดการดําเนิน 
ไปอยางตอเนื่องมี 
ประสิทธิภาพ 

จนท.  

6. เจาหนาที่กลุมอํานวยการจัดเก็บบัญชกีารรับสงงาน 
เอกสารและ หลักฐานการรับสงงานที่ลงนามแลวไว
เปนหลักฐานของสํานักงาน เขตพื้นที่การศึกษา 

5  นาท ี มีหลักฐานการรับ-สงงานที่ 
ถูกตองตามระเบียบ 

จนท. 
ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับส

งงาน 

จัดเตรียมแบบฟอรม การรับสงงาน 

จัดเตรียมแบบฟอรม การรับสงงาน 

ผูรับผสูงงานในหนาที ลงนาม 

สงมอบบัญชีการับสงงานท่ีลง

จัดเก็บเอกสารการรับส
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ชื่องาน : งานมอบหมายงานในหนาที่ราชการ  
1. วัตถุประสงค  
          1.1 เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบที่ชัดเจน  
          1.2 เพื ่อใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาดําเนินไปด วย 
ความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ ปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
2. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่ 
3. คําจํากัดความ  
         “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
         “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
         “ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          4.1 เจาหนาที่รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพื่อจัดทําคําสั่งมอบหมาย
งานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          4.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล  
          4.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
          4.4 ผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่
          4.5 เจาหน้าที่ส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท ใหแตละกลุ่มเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และ
มอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป  
          4.6 เจาหนาที่เก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฎิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมที่ใช  

6.1 คําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่ 
6.2 แบบมอบหมายงานในหนาที ่ 

 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

 7.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่เพ่ิมเติม  
 7.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลมุ 
 - จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ  
การติดตามผลการปฏิบตัิงาน 

แกไ้ข ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้

ง 

ผอ.แต่ละกลุ่ม  
- ส่งมอบคําสั่งให้เจ้าหนา้ที่ในกลุ่ม 
 - แต่ละกลุม่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  
- เจ้าหนา้ที่จัดเก็บคําสั่งไวเป็นหลักฐาน 
และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

เจ้าหนา้ที่กลุม่ 
จัดทํา 
รายละเอียดงาน 
ในหน้าที่ของแต่
ละคนในกลุม่ 

ผอ.กลุม่ แต่ละกลุ่ม 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง
รายละเอียดงานในหนา้ที่
ของแตล่ะคนในกลุม่ 

- รวบรวมรายละเอยีดงานในหน้าที ่
ของแต่ละคนในและกลุ่มที่ไดจ้ัดทํา 
ส่งมาเพื่อจัดทําเปน็ภาพรวมของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
- ตรวจสอบความถกูต้องของ 
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

รอง ผอ.สพป. 

พิจารณา

ผอ.สพป. พิจารณา 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ    :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุม อํานวยการ     : รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามีผรูับผิดชอบท่ีชัดเจน 2. เพือ่ใหการบริหารจัดการและการดาํเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวตัถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  วิเคราะหสังเคราะหรวบรวมรายละเอยีดงานใน 
หนาที่ของแตละคนในกลุม ที่จัดสงมาเพื่อจัดทําเปน 
ภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

1 วัน คูมือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

จนท.  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดใน 
รางคําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่
 

1 วัน  จนท./ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3. ผูอํานวยการกลุมอํานวยการเสนอรองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาเบื้องตน 
 
 

15  นาท ี  ผอ.กลุ่ม/ 
รองฯ 

 

4. ผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลง
นามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
 
 

1 วัน  ผอ.เขตฯ  

5. เจาหนาที่กลุมอํานวยการสงมอบคําสั่งใหแตละกล่ม
เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและมอบใหเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบดําเนินการ 

1 วัน  จนท./ 
ผอ.กลุ่ม 

 

6. เจาหนาที่สารบรรณกลางจัดเก็บคําสั่งมอบหมายงาน
ไวเปนหลักฐานสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่การติดตามผลการปฏบิัติงาน 
 

5  นาท ี  จนท./ 
ผอ.กลุ่ม 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

วิเคราะห์ สังเคราะห์การมอบหมาย
งาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม 

สง่มอบคำสั่งมอบหมายงาน 

จัดเก็บคำสั่ง 

เสนอรอง ผอ.
พิจารณา 



27 

 

ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
1. วัตถุประสงค  
              เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเป็น
ไปดวยความถูกตอง รวดเร็วสะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ  
2. ขอบเขตของงาน  
              ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง และประสานงาน
ใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่ง การ และบันทึกขอวินิจฉัย
สั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
3. คําจํากัดความ  
               “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ รองผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
               “ เลขานุการ” หมายถึง ผูปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวก ใหแกผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
               “หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
               “ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 
4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
               4.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร  
                    4.1.1 ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน รับเอกสารจาก
สารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ  )หนังสือ  ภายในและภายนอก 
หนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา )หนังสือภายใน(   
                    4.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู อํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาลงทะเบียน  
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา )หนังสือภายใน(   
                4.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ และ
การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของจัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องตนกอนนําเสนอผูบริหาร  
                4.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ  
                    5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  
                4.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
                     4.3.1 กรณีหนังสือภายในของกลุมที่รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับมอบ
อํานาจใหกํากับดูแล ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบใหดําเนิน
การตอในขอจากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป  
               4.5 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก  
               4.6 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการดําเนินการเอง  
               4.7 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. แบบฟอรมที่ใช  
             6.1 แบบฟอรมตารางการนัดหมาย  
             6.2 บัญชีรายชื่อผไูดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย  
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม

เริ่มต้น 

เลขานุการของ รอง ผอ.
สำนักงานเขตฯ 
-รับเอกสารจากกลุ่ม  
- ลงทะเบียนรบเอกสารเข้า  
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องตน  
- ปฏบิัติงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 

ไม่

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

รบั

เลขานุการของ  ผอ .สํานักงานเขตฯ   
- ลงทะเบียนรบเอกสารเข้า  
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน  
- ปฏบิัติงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หนงัสือจาก

หนงัสือจาก

หน่วยงาน 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
- แจง้เจ้าหน้าที่ทีเ่กีย่วของปรับปรุง 

พิจารณาสั่งการ 

เลขานุการ 
-บันทึกคำวินิจฉยัสั่งการก่อนส่งเรื่อง 

 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
-แจ้งเจ้าที่ที่เกีย่วขอ้ง
ดำเนินการตามคำสั่ง 
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุม อํานวยการ     : รหัสเอกสาร : …… 
วัตถุประสงค เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณ
กลางและ หนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ  

2. แยกประเภทหนังสือราชการทั่วไป และหนังสือ
ราชการลับ (หนังสือภายนอก)และหนวยงาน
ภายในสํานกังานเขตพื้นที่ การศึกษา(หนังสือ
ภายใน) 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ  

3. ตรวจสอบและวิเคราะหความถูกตองของเนื้อหา 
จัดระบบ เอกสาร จัดลําดบัความสําคัญของงานใน
เบื้องตนกอนเสนอ ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

5 นาที/เรื่อง ภารกิจของหนวยงาน เกิด
ผลสัมฤทธ์ิรวดเร็ว 

เลขานุการ  

4. พิจารณาวินิจฉยัสั่งการ/อนมุตัิ/ลงนาม 

 
 
 

5 นาที/เรื่อง การปฏิบัตริาชการถูกตอง  

ตามกฎหมาย/แนวปฏิบัต 

ผู้บริหาร  

5. บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารเพือ่ใชในการ
ตรวจสอบและ ติดตามงานกอนสงเร่ืองออกใหผูที่
เกี่ยวของ 

5 นาที/เรื่อง มีขอมูลใน การประสานงานและ
การ บริหารจดัการ 

เลขานุการ  

6. ประสานแจงเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ดําเนินการตาม
คําสั่ง และตามนดหมายที่สั่งการ 

5 นาที/เรื่อง การบริหารเปนไปดวย  

ความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก 

ผู้บริหาร/ผอ. 
กลุ่ม/เลขา 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ            การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอ  

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการ 

บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการ 

ดำเนินการตามคำสั่ง 

วิเคราะห์เนื้อหา
ตรวจสอบความถูกต้อง 



30 

 

ชื่องาน : งานประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

1. วัตถุประสงค  
               เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขตของงาน  
                ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 
วัสดุอุปกรณการเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ  
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม  

3. คําจํากัดความ  
               “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
               “เจาหนาที่” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา  
               “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
               4.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตางๆใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (กอน 
การประชุม 2 สัปดาห)  
               4.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่
เกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม  
               4.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอํานวยการ 
กลมุอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
               4.4ผอํูานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลงนาม 
ในหนังสือเชิญประชุม  
               4.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร สถานศึกษา
และผูอานวยการกล ํ ุม  
               4.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา และตรวจสอบ
ความถูกตอง  
               4.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา และผูอํานวย
การกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
                4.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ เขารวม
ประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน)  
                4.9 เจาหนาที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้  

                       4.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม  
                       4.9.2 เตรยีมปายชื่อ  
                       4.9.3 เตรยีมเอกสารที่เก่ียวของ ไดแกกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ  
                       4.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ  
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                       4.9.5 เตรยีมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม  
                       4.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม  
                       4.10.1 จดัหองประชุม  
                       4.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม  
                       4.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  
                4.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ  
                4.12 เจาหนาที่จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และ
คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้  
                       4.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม ในฐานะ
เลขานุการ  
                       4.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ ประกาศ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ  
                       4.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ รองผูอํานวยการ
และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
                       4.12.4 ผอํูานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / รายงานการ
ประชุม  
                        (1) มติที่ประชุมโดยยอ  
                              - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแก
ในรายงานการประชุม  
                              - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตางๆในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

                        (2) รายงานการประชุม  
                              - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการ
สํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ ประชุมครั้งตอไป  

                        (3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                              - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ แจงกลุมตาง ๆ 
ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป  
               4.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุม โดยยอ รายงาน
การประชุม 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมที่ใช  
           6.1 แบบฟอรมติดตามงาน  
           6.2 แนวปฏิบัติ  
           6.3 หนังสือเชิญประชุม  
           6.4 ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม  
           6.5 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม  
           6.6 มติที่ประชุมโดยยอ  
           6.7 รายงานการประชุม  
           6.8 แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ  
           6.9 แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม  
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุมอํานวยการ     : รหัสเอกสาร : ……………… 
วัตถุประสงค เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  ประสานกับกลุ่มต่างๆ เพื่อจัดส่งวาระการประชุม 
ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมเพื่อจัดทำ
ระเบียบวาระการแประชุม 
 

1 วัน ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประโยชน์
ต่อราชการและการติดตาม
งาน 

จ้าหน้าที่กลุ่ม
ต่างๆ 

 

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่มต่างๆ ตรวจสอบ
และจัดทำต้นฉบบัระเบียบวาระการประชุม 
 

2 วัน  เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ต่างๆ  

 

3. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระบียบ
วาระการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเข้ารว่มประชุมทราบ
ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์ 
 

2 วัน  จนท./ผอ.
สพป./ผู้เข้า

ประชุม 

 

4. จดัท า Power point และเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งในการประชมุจดบนัทึกการประชมุ 

บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม  จัดทำมติที่
ประชุมโดยยอ่  และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห ์ การรับรูด้้านนโยบายข้อ
ราชการ และการนำ
นโยบายและการนำ
นโยบายไปสู่การปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าที ่  

5. ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลง
นามในมติที่ประชุม รายงานการประชุม ที่ประชุม
พิจารณารับรองมติที่ประชุม 

1 วัน  ที่ประชมุ/ผอ.
สพป. 

 

6. แจ้งเวียนที่ประชุมโดยยอ่ให้กลุ่มต่างๆ ทราบ จัดเก็บ
มติที่ประชุม/รายงานการประชุม/คำสั่ง 
 
 

5 นาท ี ได้ข้อสรุปแห่งกฎหมาย
นำไปสู่การแก้ไขปญัหา
และการปฏิบัตจิริง 

เจ้าหน้าที่/
กลุ่มต่างๆ 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

วิเคราะห์เนื้อหา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการ 

ดำเนินการตามคำสั่ง 

บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการ 



37 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

ผู้ปฏิบัติ  :   นางปาริชาติ  มณีโชติ   นักจัดการงานทั่วไป                        
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 1. ช่ืองาน : งานการปรับปรุง และพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
 2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นสถานที่ท่ีมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน  มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ  
 3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั ้งภายในและภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 4. คำจำกัดความ 
 “ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ คณะทำงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
 “ เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สำรวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม  เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้
สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน  และมาตรการประหยัดพลังงาน  
 5.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ( Master PlaN) การปรับปรุงอาคารสถานที ่  และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานท่ังปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม  
5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน  
 5.3 ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่กำหนด 
 5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.5 สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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- สำรวจรับฟังความคิดเห็นของ
บุคลากรที่เกีย่วข้อง 

- ศึกษามาตรการแนวปฏิบัติการ
ประหยดัพลังงาน 

 

คณะทำงานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานท่ี
สิ่งแวดล้อม 

/กิจกรรม 5 ส. /กำหนดมาตรการประหยดัพลังงาน 

การดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดล้อม 
งานตามแผนที่กำหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
      
     

 
 
 
 

     ผอ.สพป.อนุมัติ
แผน/คำสั่งมอบหมาย
งาน 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สรุปรายงาน/นำเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
   7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลัง  
   7.3 แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
    8.2 แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
    8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน:งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2     กลุ่ม

อำนวยการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นสถานที่ท่ีมีสภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่าทำงาน และผู้มารับบริการมีความประทับใจ 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เ ว ล า

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ  
1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.สำรวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร ความ
ต้องการ/ความจำเป็นในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล ้อมของสถานที ่ทำงาน และระบบ
สาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการ
ปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน 
และมาตรการประหยัดพลังงาน  

30 วัน สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
เป็นสถานที่ที ่มีสภาพแวดล้อม
น่าอยู่ น่าทำงาน และผู้บริหารมี
ความประทับใจ 

เจ ้าหน ้าท ี ่ /ผอ.กลุ่ม
อำนวยการ 

 

2. 2. วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ(Master Plan) 
ปรับปรุงอาคารสถานที ่ และพัฒนาสิ ่งแวดล้อม
รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

7 วัน  เจ ้าหน ้าท ี ่ /ผอ.กลุ่ม 
อำนวยการ 

 

3. 3. บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป. อนุมัติแผน มาตรการ
ประหยัดพลังงานและมอบหมายงาน 

3 วัน  ผอ.สพป  

4. 4. ดำเนินการปรับปรุงอาคารสถานที ่และพัฒนา
สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่กำหนด 

ภายในเวลา
ที่กำหนด 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ป ร ะ ห ย ั ดพล ั ง ง าน ไ ด ้ ต าม
เป้าหมายที่กำหนด  

เจ ้าหน ้าท ี ่ /ผอ.กลุ่ม
อำนวยการ 

 

5. 5. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทาง
ปรับปรุงและพัฒนางาน 

15 วัน  เจ ้าหน ้าท ี ่ /ผอ.กลุ่ม
อำนวยการ 

 

เอกสารอ้างอิง: ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สำรวจความคิดเห็นความต้องการ/

จำเป็นและมาตรการประหยัดพลังงาน
ต้อง/จำเป็นและมาตรการประหยัด

พลังงาน 

วางแผนแมแ่บบ(Master Pian) กำหนดมาตรการ

ประหยัดพลังงาน 

เสนอ ผอ.สพป. 

ดำเนนิการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที ่
สภาพแวดล้อม และมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน/นำเสนอแนวทาง
แก้ไข/พัฒนา 
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1. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย   
 2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก  สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนด 
  2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
  3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 3. ขอบเขตของงาน 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ โดย
ต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 
 4. คำจำกัดความ 
  งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่อง
ทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยธรรมชาติ อุบัติภัยและจากบุคคล 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
  5.2 กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ  
  5.3 ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก  ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ
หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  5.4 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์  ที่จำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
  5.5 กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 
  5.5 กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือให้กา
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ  มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ  
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คณะทำงานศึกษา
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

กำหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

กำหนด/มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
      
     

 
 
7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

     เสนอแผน รูปแบบ การรักษา
ความปลอดภ ัย   ให ้  ผอ .สพป.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ต่างๆและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัย 

ติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

ดำเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามทีร่ะเบยีบ
ก าหนด 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน:งานรักษาความปลอดภัย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2      

กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์ :  
                1. เพื่อสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบที่กำหนด 
                2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
                3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษา วิเคราะห์
ระเบียบ  กฎหมายแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรักษาความปลอดภัย 

    

2 จัดทำแผน จัดระบบและรูปแบบการ
รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  

    

3 นำเสนอแผนการรักษาความปลอดภัย 
การจัดระบบและรูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยให้สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ พิจารณา
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

    

4 ออกคำสั่งแต่งตั้งเพื่อมอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบให้บุคลากรในหน่วยงาน
ได้ปฏิบตัิตามแผน/รูปแบบการรักษา
ความปลอดภัยที่หนว่ยงานกำหนด 
 
 
 

    

คณะทำงานศึกษา
ระเบียบ 

กำหนดแผน รูปแบบการรกัษาความปลอดภัยสถานที่
ราชการ 

เสนอ ผอ.สพป. 

กำหนดแผน รูปแบบการรกัษาความปลอดภัยสถานที่

ราชการ 



45 

 

9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน:งานรักษาความปลอดภัย(ต่อ) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2      

กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ ทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ให้เกิดความเสียหาย และมีสภาพคงอยู่และมีความปลอดภัย สามารถใช้งานและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพรวมถึงสร้างจิตสำนึก ความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนด 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
จัดหา จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่
เก่ียวกับ การรักษาความปลอดภัยและ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
1 สัปดาห์ 

 
มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่
เก่ียวข้องครบมีคุณภาพ  

 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
6. 

 
ผู้ได้รับมอบหมายหน้าทีป่ฏิบัตงิานรักษา
ความปลอดภัยตามแผนและรูปแบบตาม
ระเบียบที่กำหนด 
 
 
 

 
 

ทุกวัน 

 
 

มีบุคลากรรับผิดชอบที่
ชัดเจน 

 
 

บุคลากรที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 

 
7. 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยให้เป็นไป
ตามแผนและระบบงานที่กำหนด นำมา
พัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนือ่ง 

 
เดือนละคร้ัง  

มีหลักฐาน การติดตาม
ตรวจสอบและขั้นตอนในการ
ปรับปรุงพฒันาอย่างมี
คุณภาพ 

 
คณะทำงาน 

 

เอกสารอ้างอิง: ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

จัดเตรียม  วัสด ุอุปกรณแ์ละอื่นๆที่เกีย่วขอ้ง 

กำหนดแผน รูปแบบการรกัษาความปลอดภัยสถานที่
ราชการ 

ติดตามตรวจสอบ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานยานพาหนะ  

  ผู้ปฏิบัติ  :   นางสุรีย์พร  ปาละสานต์  นักจัดการงานทั่วไป 
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1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ  
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อม

ใช้งานตามวัตถุประสงค์สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 

3. ขอบเขตของงาน  
 

ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเป็นต้อง         ใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียมความ
พร้อม การให้บริการสําหรับผู้บริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขต พื้นที่การศึกษาที่แจ้ง
ความประสงค์การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ การสรุปและรายงาน 

 

4. คําจํากัดความ  
 

“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  
“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์  
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์  
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา การให้บริการ

รวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์  
5.3 กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลาง  หรือกรณีที่

ต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง  
5.4 กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ  การส่ง

ซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ  
5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ  กรณีขอ

อนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
5.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพ่ือนําไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ปัญหาใน
การใช้ยานพาหนะส่วนกลางของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าหมวด 
-จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
-กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพหนะ
ส่วนกลางรวมทั้งการขอใช้น้ำมัน 

ผอ.สพป.อนุมัติ/ 
สั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง 
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

นำผลการดูแล  บำรุงรักษา ตรวจ
สภาพประเมินผล  ประสิทธิภาพ
พาหนะส่วนกลางเพ่ือนำไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 

7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
7.2 แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  
7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9.  มาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่ 
ชื่องาน :  งานยานพาหนะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต  2 กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์   2.1 เพื่อใหก้ารบริหารจดัการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธภิาพ 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการ 
                   ตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาทำการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  

 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้
พาหนะสว่นกลางของสํานกังานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 

เวลาทำการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจัดการ
ยานพาหนะสว่นกลางมี
ประสิทธิภาพ 

หน.หมวดยานยนต ์  

2 
 

จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็น
หมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม 
การบํารุงรักษา การให้บริการรวมทั้ง
การจัดทําเอกสารคู่มือประจาํรถ 
 

20 นาที  ผู้ขอใช้รถ/หน.หมวดยาน
ยนต์/เจ้าหน้าทีจ่ัดรถ 

 

3 
 
 

กําหนดหลกัเกณฑ์วิธกีารในการขอใช้
พาหนะสว่นกลาง รวมทั้งการขอใช้
น้ำมันส่วนกลาง 
 

20 นาที  เจ้าหน้าที่จัดรถ/หน.หมวด
ยานยนต ์

 

4 การขออนุมัติผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาตามลำดบั 
 

15 นาที  เจ้าหน้าที่จัดรถ/หน.หมวด
ยานยนต ์

 

5 กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะ
ส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภยัและ
สอดคล้องกับระเบียบ 
 

5 นาท ี บุคลากรได้รับบริการที่
ดีมีความพึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่/พนกังานขับรถ  

6 
 

นำผลการดูแลรักษา  การตรวจสภาพ  
ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
ส่วนกลางเพื่อนำไปสู่การปรับปรุง
ต่อไป 

20 นาที  เจ้าหน้าที่จัดรถ/หน.หมวด
ยานยนต ์

 

เอกสารอ้างอิง  1. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ       การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวงาน        จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                                                         

หน.ยานยนต์ตรวจสอบ

ยานพาหนะ 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน/ปัญหา 

จำแนก/จัดกลุ่มพาหนะส่วนกลาง 

เสนอขออนุมัติ 

กำหนดหลักเกณฑ์การขอใช้น้ำมัน 

ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนด 
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  ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
ชื่อเอกสาร       :   งานจัดระบบบริหารงาน 

  ผู้ปฏิบัติ       :   น.ส.ชุลีพร  สแวนเทสสัน   
                                       ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
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1. ชื่องาน : งานจัดระบบบริหารงาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่  การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ

โครงสร้าง  การแบ่งส่วนราชการ  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบท  การบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และวิจัย/ประเมินผล  การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่  ความรับผิดชอบโครงสร้าง  การแบ่งส่วนราชการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 

4. คำจำกัดความ 
" สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา     
"ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
"หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา " หมายถึง ผู ้อำนวยการ              

กลุ่มอำนวยการ ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย ์และผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  

"คณะกรรมการเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา " หมายถ ึง องค ์คณะบุคคลที ่ม ีอำนาจหน้าที ่ตาม                    
มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอำนาจหน้าที่ให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

"คณะทำงาน" หมายถึง คณะทำงานที่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา แต่งตั ้ง/
มอบหมายให้วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ ติดตามประเมินผล 

 

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง ผู ้ร ับผิดชอบ/ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน 
วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ศ ึกษา ว ิ เคราะห์  ตรวจสอบการดำเน ินงานตามภารก ิจหน ้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบ                   
โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประการกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การแบ่ง
ส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็น
กลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
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5.6 วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง  การแบ่งส่วน
ราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น    กลุ่มงาน
ภายใน 

5. 7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ
การให้บริการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

                                                                    ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

กพท.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่คณะทำงาน 

-จัดทำประกาศ 

- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

- ประเมินผล  รายงายผล  วิจัย 

 

เจา้หนา้ที่/คณะท างาน 

ศกึษา/สงัเคราะห ์ ปัญหา  อปุสรรค  ขอ้เสนอแนะ   

เพื่อเป็นขอ้มลูปรบัปรุง/พฒันาคณุภาพการใหบ้รกิาร 

คณะทำงานเจ้าหน้าที่                              
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ภารกจิและจดัทำ

ข้อเสนอ / ปรับปรุง 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
  - 
 
 
 

 8.เอกสาร/หลักฐาน 
  8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและ                  การ
จดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ชื่องาน ; งานจัดระบบบริหารงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่     ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.     ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบการดำเนินงาน

ตามภารกิจหน้าที่ความรับผอดชอบโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการ  ของ  สพป.ที่สอดคล้อง
กับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

1  สัปดาห ์ ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ ราชการ
สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที ่  

2.    ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการ
ทำงาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการ
แบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบท
การบริหาร สพป. 

2  สัปดาห ์  เจ้าหน้าที่ / 
คณะทำงาน 

 

3.    นำเสนอ  กพท.  พิจารณาให้ความเห็นชอบ
การแบ่งส ่วนราชการเป็นกล ุ ่มงานภายใน
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคคล 

1  วัน  เจ้าหน้าที ่  

4.    -ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  และสถานศึกษาทราบ 
   -ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
   -ว ิจ ัย/ประเมินผล  การดำเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง  การ
แบ่งส่วนราชการของ  สพป.  และการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

1  วัน 
 
 
 

2  วัน 

ป ร ะ ก า ศ ก า ร แ บ ่ ง ส ่ ว น
ราชการ 

เจ้าหน้าที ่  

5.    ศ ึกษา/ส ังเคราะห ์   ป ัญหา  อ ุปสรรค  
ข้อเสนอแนะ  เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
 
 
 

2  สัปดาห ์ ร า ย ง า น ผลก า รป ฏ ิ บ ั ติ
ราชการ 

เจ้าหน้าที่/
คณะทำงาน 

 

เอกสารอ้างอิง   1.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    2.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    3.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประถมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    4.กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                    จุดเร่ิมต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนการงาน                  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าหากใจบภายใน  1  หน้า) 

ศึกษา วิเคราะหต์รวจสอบ 

ภารกิจ  

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทำงาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหาร 

กพท พิจารณา 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการ 

บริหารจดัการตามโครงสรา้งที่ปรบัปรุง 

วิจยั / ประเมินผล 

ศึกษา/สงัวิเคราะห ์ ปัญหา 

อปุสรรค  ขอ้เสนอแนะ  
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1. ชื่องาน  :  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจใน
คุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนเสีย เพ่ือให้

มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  และสร้างความพึง 
4. คำจำกัดความ 

" สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
"เจ้าภาพหลัก " หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
"เจ้าภาพรอง" หมายถึง กลุ ่มบริหารงานบุคคล กลุ ่มนโยบายและแผน กลุ ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   และหน่วย
ตรวจสอบภายใน  

"ผู้รับบริการ" หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
"ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย" หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
"เจ้าหน้าที่" หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพื่อให้ตอบสนอง ความ

ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เพ่ือ

นำมาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่อง ทางการ
สื่อสารดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย โดยมี
การกำหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนอง ต่อความ
ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้     ส่วน
เสีย 

5. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ  ผ่าน
กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่ ม
ตามท่ีได้กำหนดไว้ เพ่ือนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

7. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเพื่อให้
เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /ร้ายงานผลการดำเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ

ให้บริการ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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                                                                                             ไม่เห็นชอบ 

  

                                                                      เห็นชอบ 

 

คณะทำงาน  เจ้าหน้าที่  ศึกษา  วิเคราะห์  
วางแผนพัฒนาคุณภาพ  การให้บริการ 

ผอ.  สพป. วินิจฉัย 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดกลุม่ผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี 
 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุม่ผูร้ับบริการและผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 
- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย 
- สร้างเครือข่าย และจดักิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผูร้ับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
- การเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบรหิารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแตล่ะงาน 

เจา้หนา้ที่ / คณะท างาน 

สรุปผลการด าเนินงาน/วจิยั/รายงานผลการด าเนินงาน 

    เจ้าหน้าที่ / คณะทำงาน                 
-ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมลูปรับปรุง/

พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8 2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ชื่องาน ; งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.     วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบรกิาร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกจิเพื่อให้
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

3  วัน ข้อมูลกลุ่มผู้รับบริการ /ผู้มี
ส่วนได้เสีย ที่สอดคล้องกับ
ภารกิจองค์กร 

จนท./
คณะทำงาน 

 

2.    นำเสนอ ผอ. สพป. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ลงนามคำสั่ง/มอบหมายงาน 

2  วัน  จนท.  

3.    กำหนดช่องทางการรับฟังและเรียนรูค้วาม
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย
เพื่อนำมาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบ 
การบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทาง การสื่อสารดงักล่าว 

 1.กำหนดช่องทางไม่น้อย
กว่า 5 ช่องทาง 
2.นำข้อร้องเรียนจัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศ 

จนท.  

4.    พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อ
ร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำ
ชมเชย โดยม ีการกำหนดผู้รับผิดชอบ 
วิเคราะห์เพื่อกำหนดวธิีการและปรับปรงุ
คุณภาพการให้บรกิารเพื่อตอบสนองต่อ ความ
ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วน
เสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงท ี

 
 
 
 

มีแผนปรับปรุงคุณภาพการ
ให้บริการ 

จนท.  

5.    สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้าง
ความสัมพันธก์ับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

 มีทะเบียนเครือข่าย/
กิจกรรม 

จนท.  
 
 

6. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามา
มีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่าน
กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการ
ส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

 นำข้อเสนอแนะของการมี
ส่วนร่วมไปกำหนดแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

จนท.  
 
 

วิเคราะหก์ าหนดกลุ่มผูร้บับริการ

และผูม้ีส่วนไดส้ว่นเสีย 

ผอ.สพป. พิจารณา 

ก าหนดช่องทางการรบัฟังที่หลากหลาย 

พฒันาระบบรวบรวมและจดัการขอ้รอ้งเรียน 

สรา้งเครือข่ายและจดักิจกรรม 

เปิดโอกาสใหป้ระชาชนมีส่วนรว่ม 
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ชื่องาน ; งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
7.   วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแตล่ะกลุ่ม
ตามที่ได้กำหนดไว้ เพือ่นำผลไปปรับปรงุการ
ให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

 เอกสารรายงานผลความพึง
พอใจและความไม่พึงพอใจ 

จนท./
คณะทำงาน 

 

8.  กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บรกิาร
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือ การตดิต่อ
ราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ ส่วนเสียทราบ เพื่อให้เกิดความพึงพอใจใน
การรับบริการ 

 Micro Planning 
การบริการที่มีคุณภาพ /  
ลดขั้นตอน /  
การประชาสัมพันธ์ 

จนท./
คณะทำงาน 

 

9. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 รายงานการวิจัย จนท./
คณะทำงาน 

 

10  ศึกษา /สังเคราะห ์ปัญหา อุปสรรค
ข้อเสนอแนะ เพือ่เป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บรกิาร 

 
 
 
 

นำผลการประเมินไป
วิเคราะห์ SWOT จัดทำ  
Micro Planning 
 

จนท./
คณะทำงาน 

 

เอกสารอ้างอิง   1.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    2.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    3.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    4.กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนการงาน                  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าหากใจบภายใน  1  หน้า) 

 
 
 
 
 
 

 

วดัความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 

ก าหนดมาตรฐาน ลดขัน้ตอนการ

ใหบ้ริการ 

สรุปผล / วิจยั / รายงานผล 

สงัเคราะหข์อ้มลูปรบัปรุง / 

พฒันาคณุภาพการ

ใหบ้ริการ 
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  ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  
ชื่อเอกสาร       :   งานประชาสัมพันธ์ 

  ผู้ปฏิบัติ       :   นายจรุง  มากสมบูรณ์   
                                       นักประชาสัมพันธ์ 
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ชื่องาน  :  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
วัตถุประสงค ์

       เพ่ือการบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล  ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหน่วยงาน ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัดให้หน่วยงานภาครัฐ เอกชน บุคลากร ชุมชน และ
ประชาชนทั่วไปให้รับทราบทั่วถึงกัน 
 

ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ 

ภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

คำจำกัดความ 
 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย  

ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่ออความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ  

ไม่ว่าสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั่นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย สถานศึกษาในสังกัด 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
สื่อมวลชน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
  “ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา” หมายถึง ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา 
  “คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 
  “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา 
และผลงานอื่นๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1. จัดเตรียมข้อมูลรายชื่อเครือข่ายสถานศึกษา ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน และแต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือ
ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้องกับการกำหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  2. สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร 
  3. จัดทำหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
ศึกษากระบวนการขั้นตอนการผลิตสื่อในรูปแบบต่าง ๆ ด้วยตนเองเพื่อให้เกิดความเข้าใจ และเกิดความชำนาญ
เป็นพิเศษ  

4. ประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
5. วางแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ให้ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย ทั้งนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน การวิเคราะห์สรุปประเด็น
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ข้อมูลข่าวสาร ผลงานและเหตุการณ์ต่าง ๆ เพื่อดำเนินการประชาสัมพันธ์ เชิงรุก เชิงรับ ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นยำและน่าเชื่อถือ  

6.  ผลิตข้อมูลข่าวสาร บทความ รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่อต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
           7.  ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์  เฟสบุ๊ค จดหมายข่าว  สื่อโซเซียลต่าง ๆ 
แผ่นพับ ภาพไวนิล กลุ่มไลน์ หนังสือพิมพ์ คลิปวิดีโอผ่านยูทูปและเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 
      8.  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนา และผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ด้วยเครือข่ายให้เกิดคุณภาพของงานที่ต่อเนื่อง 
      9.  จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงาน และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
    10.  ตรวจสอบเครือข่ายการประชาสัมพันธ์นำผลมาปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน ; การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับผลการดำเนินงาน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชน และประชาชนทั่วไปให้รับทราบทั่วถึงกัน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.     ศึกษา สำรวจข้อมูลเครือข่ายทั้งภายใน และ

ภายนอก 
1  วัน ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ ราชการ

สำนักงานเขต 
เจ้าหน้าที ่  

2. จ ัดเตร ียมรายช ื ่อ เคร ือข ่าย และแต ่งตั้ ง
คณะทำงานฯ เพื่อวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย  

3  วัน  เจ้าหน้าที่ / 
คณะทำงาน 

 

3.    จัดทำหลักเกณฑ์ แนวทาง และรูปแบบการ
ติดต่อประสานงานกับเครือข่าย เพื ่อให้เกิด
ความเข้าใจ และความชำนาญ 

2  วัน  เจ้าหน้าที ่  

4.   วางแผนประชาสัมพันธ์ข้อมูลและผลงาน เพื่อ
ความถูกต้อง รวดเร็ว แม่นยำ และน่าเชื่อถือ 
ทั้งเชิงรุกและเชิงรับ  

1  วัน 
 

 

  เจ้าหน้าที ่  

5.    การรับ-ส่ง เก็บรวบรวมผลงาน ของเครือข่าย
เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

2  วัน   เจ้าหน้าที่/
คณะทำงาน 

 

6.    ผลิตข้อมูล บทความ รายการวิทยุ ผ่านสื่อ
ต่างๆ เช่น เว็บไซต์ ไลน์ เป็นต้น  

1 วัน  เจ้าหน้าที ่  

7.  ต ิดตามประเม ินผลการประชาส ัมพ ั นธ์  
ตรวจสอบ เพื่อพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่  

 

ศึกษา ส  ารวจขอ้มลูเครือข่าย 

จัดเตรียมรายชื่อเครือข่าย และแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ

รบั-ส่ง เก็บรวบรวมขอ้มลู

วางแผนประชาสมัพนัธ ์ขอ้มลูและผลงาน  

จดัท าหลกัเกณฑ ์แนวทาง รูปแบบการ

ประสานงานกบัเครือข่าย 

ผลิตขอ้มลูข่าวสาร ผ่านสือ่ต่างๆ  

ติดตามประเมินผล ปรบัปรุงพฒันา

เสนอแนะ  
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งมีผลใช้บังคับเมื่อ วันที่ 9 ธันวาคม  
พ.ศ. 2540 และมาตรา 42 วรรคสอง กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามมาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 ที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้มีผลใช้บังคับไว้เพื่อให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้แล้วแต่กรณี 

  2.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ    พ.ศ. 
2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสารของทางราชการ   
พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

                     4.   พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 

                     5.   พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

                     6.   พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

                     7.   พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
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ชื่องาน  :  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
วัตถุประสงค ์

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก 

องค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

คำจำกัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ 

สื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนี้นเองหรือโดยอ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปแบบของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าสื่อ 
ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั่นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏ 
 “ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา” หมายถึง ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
         “คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 
  “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา 
และผลงานอื่นๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           1. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
       1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
       1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และสาธารณชน ด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
       1.3 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของสำนักงานและสถานศึกษาในสังกัดให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
       1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์ สื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อใน
รูปแบบอื่น 
        1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้ง    เชิงรุก และ
เชิงรับ 
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        1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ และภาพอ่ืน ๆ  

1.7  ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
                1.8  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ 
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การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
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สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน ; เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับข่าวสาร และผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และ
สาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.     สำรวจ แต ่งต ั ้ งคณะทำงาน เพ ื ่อศ ึกษา

วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย แนวทาง 
3  วัน ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ ราชการ

สำนักงานเขต 
เจ้าหน้าที ่  

2. จัดระบบ รูปแบบ ประสานงาน คณะทำงานฯ 
ด้วยระบบสารสนเทศ และรูปแบบต่าง ๆ   

1  วัน  เจ้าหน้าที่ / 
คณะทำงาน 

 

3.    จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
และผลงานของสำนักงานฯ และสถานศึกษาใน
สังกัดให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

2  วัน  เจ้าหน้าที ่  

4.   ผลิตสื ่อข ้อมูลข ่าวสาร บทความวารสาร 
รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่อในรูปแบบอื่นๆ  

1  วัน 
 

  เจ้าหน้าที ่  

5.    วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงาน
ที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

1  วัน   เจ้าหน้าที่/
คณะทำงาน 

 

6.    เก็บข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงาน 
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และภาพอื่นๆ  

1 วัน  เจ้าหน้าที ่  

7.  ประชาสัมพันธ์ผ่านสื ่อต่างๆ เครือข่าย และ
ติดตามประเมินผล เพื่อพัฒนาคุณภาพอย่าง
ต่อเนื่อง 

2 วัน  เจ้าหน้าที่/
คณะทำงาน 

 

 
 

 

แต่งตัง้คณะท างาน 

 จัดระบบ รูปแบบ ประสานงานคณะทำงานฯ 

วิเคราะหส์รุปประเด็น 

ผลิตสื่อขอ้มลูข่าวสาร บทความวารสาร สื่ออื่น ๆ 

จดัท าแผนประชาสมัพนัธข์อ้มลูข่าวสาร 

และผลงาน 

เก็บรวบรวมขอ้มลูข่าวสารและผลงาน  

ประชาสมัพนัธผ์่านสื่อ และติดตาม

ประเมินผล ปรบัปรุงพฒันาเสนอแนะ  
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2. งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
   2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ในสังกัด 
ด้วยระบบอิเลกทรอนิกส์ และรูปแบบอ่ืน ๆ 
    2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัด ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่ออ่ืน ๆ 
    2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร  
    2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
    2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที ่หลากหลายผ่านสื ่อทุกแขนง และเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
    2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา ปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ     

 

การบริการข้อมูลข่าวสาร 
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สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน ; การบริการข้อมูลข่าวสาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับข่าวสาร และผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และ
สาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.     รวบรวมข ้อม ูลข ่าวสารและผลงานของ

สำนักงานและสถานศึกษาด ในรูปแบบต่าง ๆ 
2  วัน ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ ราชการ

สำนักงานเขต 
เจ้าหน้าที ่  

2. จัดระบบ รูปแบบ ข้อมูลข่าวสาร ผลงาน ของ
สำนักงาน และสถานศึกษา ในรูปแบบต่าง ๆ   

1  วัน  เจ้าหน้าที่ / 
คณะทำงาน 

 

3.    จัดตั ้งศูนย์บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
รูปแบบเอกสาร และอิเลกทรอนิกส์ 

2  วัน  เจ้าหน้าที ่  

4.   จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร เพื่อ
คอยให้บริการ 

1  วัน 
 

  เจ้าหน้าที ่  

5.    ให ้บร ิการข ้อม ูลข ่ าวสารในร ูปแบบที่
หลากหลายผ่านสื่อ และเครือข่าย 

1  วัน   เจ้าหน้าที่/
คณะทำงาน 

 

6.    ตรวจสอบประเมินผลระบบให้การบริการ นำ
ผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา ปรับปรุง 
แก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ 

1 วัน  เจ้าหน้าที ่  

 

รวบรวมขอ้มลูข่าวสารและผลงาน 

 จัดระบบ รูปแบบ การให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

ใหบ้ริการที่หลากหลาย 

จดับคุลากรผูร้บัผิดชอบของศนูยข์อ้มลูข่าวสาร  

จดัตัง้ศนูยบ์ริการเผยแพรข่อ้มลูข่าวสาร  

ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบ้ริการ  
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู  
                          และบุคลากรทางการศึกษา 

  ผู้ปฏิบัติ     :   นางสุรีย์พร  ปาละสานต์  
                                        นักจัดการงานทั่วไป 
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1. ชื่องาน : งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ              ผูปฏิบัติงาน
และระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีที่สมควรอยาง
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน  
 

ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน ดานตาง ๆ ตาม
กรณีในเบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน สวนราชการ พ.ศ. 2547 
4. คําจํากัดความ  
 

สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพื้นที่  การศึกษาหรือหนวย
งานอื่นที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย ความสะดวกใหแก่  ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่ สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการที่
ทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติหรือเพื ่อประโยชนแก การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส วนราชการ
เห็นสมควรจัดใหมีเพิ่มขึ้น และไมขัดตอระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ 
พ.ศ. 2547  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงาน
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ ที่เหมาะสม
รวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ  

5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ   และสวัสดิภาพ
ใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและเขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  

5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ  
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เก่ียวของ  
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื ่อนไขของแตละ โครงการ 

 5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวม โครงการในแต
ละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน ราชการ พ.ศ. 2547  

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

วางแผนการดำเนินงานในการจัด
สวัสดิการและ 
สวัสดิภาพประเภทต่างๆ 

เสนอ  ผอ.สพป.
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัด
สวัสดิการประเภทต่างๆ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ดำเนินการในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพประเภทต่างๆ ทุก
ขั้นตอน 

ติดตาม  ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 

แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  
8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
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9.  มาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่ 
ชื่องาน :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต  2 กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์   เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงานและ 
                   ระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาทำการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  

 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติใน
การจัดสวัสดิการและสวัสดภิาพ
ประเภทตาง ๆ  

1  วัน  จนท.  

2 
 

วางแผนและกําหนดรูปแบบการ
ดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการ
จัดสวัสดิการ  และสวัสดิภาพให
สถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและ
เขาใจในเง่ือนไขในการขอรับการ
สนับสนุน  

1 สัปดาห ์ มีรูปแบบการใหบ้ริการ
อย่างเสมอภาค  ถกูต้อง  
ครบถ้วน 

จนท.  

3 
 
 

เสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการดำเนินการตาม
รายละเอียดของแต่ละโครงการ 

1 วัน  จนท.  

4 ประสานงาน  และดำเนินการ
ให้บริการด้านสวัสดกิารและสวัสดิ
ภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่
ละโครงการสอดคล้องกับระเบียบ 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
มีความพึงพอใจ 

จนท.  

5 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ
และนำปัญหาอุปสรรคไปปรับปรุง
พัฒนางาน 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

 จนท.  

เอกสารอ้างอิง  1. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  2. ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเร่ือง 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ       การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวงาน        จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                                                         

 

 

 

สรุปผลและรายงานผลการ

ดำเนินงาน 

ศึกษาระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

เง่ือนไข 

วางแผนกำหนดรูปแบบ/ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

ดำเนินการในการจัดหรือให้บริการสวัสดิการ/

สวัสดิภาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียดของ

เง่ือนไขของโครงการ 



 


