
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้
ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับกระบวนงานและคู่มือ ขั้นตอน การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ ซึ้งประกอบด้วย
งานสารบรรณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา งาน
ประสานงาน งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการเลขานุการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิ
ภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าบุคลากรทางการ
ศึกษาและผู้สนใจทั่วไปสามารถน าเอกสารฉบับนี้ไปใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1



 

สารบัญ 
หน้า 

ค าน า 
สารบัญ                                          
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1    1 
งานการจัดท าหนังสือราชการ         17 
งานมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ        21    
งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่        26   
งานจัดระบบบริหารงาน          37   
งานควบคุมภายใน          44   
งานประสานงาน           50   
งานพัฒนาคุณภาพให้บริการ         56   
งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)      63 
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ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
ที่  32/2562 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
                            ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 

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

  อนุสนธิ ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1  
ที่ 342/2561 สั่ง ณ วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2561 เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ        
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1       
เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงข้าราชการและบุคลากร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกค าสั่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ที่ 342/2561 สั่ง ณ วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2561  
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
มาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560            
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561 จึงมอบหมายหน้าที่
และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ดังนี้ 
  นายไพรัช  มณีโชติ  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. บริหารราชการตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
  2. บริหารราชการตามนโยบายของกระทรวง ทบวง กรม และมติคณะรัฐมนตรี 
  3. บริหารราชการตามค าสั่งมอบอ านาจของกระทรวงศึกษาธิการ และเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. บริหารการศึกษาตามแผนพัฒนาการศึกษาและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
  6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับผู้ว่าราชการจังหวัด ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นๆ 
  7. ปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 

/รองผู้อ านวยการ... 
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                    รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
  บังคับบัญชา ก ากับดูแล รับผิดชอบและปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ดังนี้ 
  1. นายสุรวิทย์ ทับเหล็ก ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     1.1 ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ล าดับที่ 1 
     1.2 รับผิดชอบก ากับ ดูแลกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล            
การจัดการศึกษา กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มกฎหมายและคดี 
     1.3 รับผิดชอบก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ เร่งรัด ตรวจเยี่ยม นิเทศการจัดการเรียน
การสอนของสถานศึกษาในเขตพื้นที่อ าเภอบางสะพาน     
     1.4 พิจารณา ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องท่ีเจ้าหน้าที่เสนอเพ่ือประกอบการวินิจฉัย 
สั่งการ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ พร้อมเสนอความเห็นก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
     1.5 พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
     1.6 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
     1.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          2. นายประเสริฐ ครอบแก้ว ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     2.1 ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ล าดับที่ 2 
     2.2 รับผิดชอบก ากับ ดูแลกลุ่มอ านวยการ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
        2.3 รับผิดชอบก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ เร่งรัด ตรวจเยี่ยม นิเทศการจัดการเรียน
การสอนของสถานศึกษาในเขตพื้นที่อ าเภอเมืองประจวบคีรีขันธ์ 
     2.4 พิจารณา ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องท่ีเจ้าหน้าที่เสนอเพ่ือประกอบการวินิจฉัย 
สั่งการ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ พร้อมเสนอความเห็นก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
     2.5 พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
     2.6 ประสานงานและให้ความร่วมมือ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     2.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           3. นายสมหวง  ขุนพรหม  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     3.1 ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ล าดับที่ 3 
     3.2 รับผิดชอบก ากับดูแลกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 
และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
          /3.3 รับผิดชอบ... 
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     3.3 รับผิดชอบก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ เร่งรัด ตรวจเยี่ยม นิเทศการจัดการเรียน
การสอนของสถานศึกษาในเขตพื้นที่อ าเภอทับสะแกและอ าเภอบางสะพานน้อย 
     3.4 พิจารณา ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องท่ีเจ้าหน้าที่เสนอเพ่ือประกอบการวินิจฉัย 
สั่งการ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ พร้อมเสนอความเห็นก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
     3.5 พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
     3.6 ประสานงานและให้ความร่วมมือ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     3.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

/กลุ่มอ านวยการ... 
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กลุ่มอ านวยการ 
ภารกิจงาน 

  1. ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    2. ด าเนินการเก่ียวกับงานช่วยอ านวยการ 
  3. ด าเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ 
  4. จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
           5. ประชาสัมพันธ์งาน เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
  6. ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ด าเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
  8. ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
                     9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีมิใช่งาน
ของส่วนราชการในโดยเฉพาะ   

1. นางเรวดี  บุตรเล็ก  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.1 ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี แบบแผนของทางราชการ          
และทันตามก าหนดเวลา 
 1.2 ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ แนะน า ปรับปรุง แก้ไข เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ และลูกจ้าง 
 1.3 พิจารณา ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องที่เจ้าหน้าที่เสนอเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการ   
ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ พร้อมเสนอความเห็นก่อนน าเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 1.4 พิจารณา ตรวจสอบ เรื่องที่รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 หรือส่วนราชการอ่ืน 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับและน าจ่ายกลุ่มงาน/หน่วย ที่รับผิดชอบเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 1.5 งานประสานการด าเนินงานระหว่าง กลุ่ม/หน่วย สถานศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มอ านวยการ  
 1.6 งานประสานการด าเนินงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 1.7 จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
ลูกจ้าง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 1.8 งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
 1.9 งานนายทะเบียนหนังสือเอกสารลับ 
 1.10 งานนายทะเบียนเกียรติบัตร 
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 1.11 งานสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 (ก.ต.ป.น.) 
 1.12 งานการเลือกตั้งต่าง ๆ ได้แก่ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด/ส่วนต าบล และสมาชิกสภาเทศบาล 
 1.13 งานขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนลูกจ้างชั่วคราว/ยาม 
 1.14 งานควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า แม่บ้านท าความสะอาด 
พนักงานรักษาความปลอดภัย และคนสวน 
 1.15 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 1.16 งานการจัดการระบบบริหารและพัฒนาองค์การส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 1.17 งานรายงานข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับโรงเรียนประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติ 
 1.18 งานอนุมัติ/จัดหายานพาหนะให้แก่ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
                      1.19 โครงการเสริมสร้างความรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร  
กิจกรรม “สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ท าดีด้วยหัวใจ บ าเพ็ญสาธารณประโยชน์” 
 1.20 ก ากับ ติดตาม ดูแลบ ารุงรักษา ตรวจสอบสภาพการส่งซ่อมรถยนต์ราชการ 
ตลอดจนเก็บรวบรวมบันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถยนต์เป็นประจ าทุกเดือน และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ ตามล าดับ  
 1.21 ปฏิบัติงานแทน นางพันธนันท์ เล็กมาก ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
และ นางวัลญา กลิ่นนิรัญ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 1.22 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางพันธนันท์  เล็กมาก  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ  มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้  
 2.1 ควบคุม ก ากับ เร่งรัด ติดตามการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ แบบแผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี และทันตาม
ก าหนดเวลา 
 2.2 ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ แนะน า ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานในงานบริหารทั่วไป 
                      2.3 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดับที่ 1 ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือ 
ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้
 2.4 งานรักษาความปลอดภัยการจัดเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
 2.5 งานการแต่งตั้งข้าราชการเฝ้าระวังรักษาสถานการณ์ในวันหยุดราชการของส่วน
ราชการประจ าจังหวัด 
 2.6 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.7 งานการจัดการระบบบริหารและพัฒนาองค์การส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 2.8 งานการประชุมข้าราชการและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
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    2.9 งานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 และหน่วยงานอื่น 
 2.10 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก 
 2.11 จัดท าข้อมูลทะเบียนสารสนเทศทั้งด้านตัวบุคคล คณะบุคคล หน่วยงานและ          
องค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง       
     2.12 งานการรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2524 
 2.13 จัดท าประวัติคณะกรรมการและอนุกรรมการในระดับต่าง ๆ ของส านักงาน                
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 2.14 งานนายทะเบียนเกียรติบัตร 
 2.15 งานการยืม การเก็บรักษา และการท าลายหนังสือราชการ 
 2.16 งานนายทะเบียนหนังสือเอกสารลับ 
                           2.17 งานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน การควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกงาน 

           2.18 ขับเคลื่อนการบริหารจัดการขยะมูลฝอย มาตรการลด และคัดแยกขยะมูลฝอย                
ในหน่วยงานภาครัฐ 

           2.19 งานประสานการด าเนินงานระหว่าง กลุ่ม/หน่วย สถานศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มอ านวยการ 
 2.20 ปฏิบัติงานแทน นางเรวดี บุตรเล็ก ต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ และ 
นางวัลญา กลิ่นนิรัญ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 2.21 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางวัลญา กลิ่นนิรัญ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
                     3.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดับที่ 3 ในกรณีที่ไม่อยู่หรือ                      
ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้
    3.2 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
(มาตรา 44) 
 3.3 งานพัฒนาระบบการให้บริการ 
 3.4 งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 กรณีข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา บิดา มารดา คู่สมรสและบุตร 
ของโรงเรียนในสังกัดและข้าราชการครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ถึงแก่กรรม 
 3.5 งานการศึกษาดูงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่ืน และหน่วยงานอ่ืน 
 3.6 งานการเฝ้ารับเสด็จ 
 3.7 งานรัฐพิธี ราชพิธี และวันส าคัญต่าง ๆ 
 3.8 โครงการปลูกป่า โครงการรักต้นไม้ประจ าปีของชาติ 
 3.9 งานทะเบียนหนังสือเอกสารลับ 
                     3.10 โครงการเสริมสร้างความรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร  
กิจกรรม “เนื้อนาบุญ ข้าราชการและบุคลากร สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ร่วมท าบุญ ณ วัดใกล้เคียง” 
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                     3.11 โครงการสภากาแฟ 
                     3.12 ปฏิบัติงานแทน นางสาววรรณวลี  สุดสนิท ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  
และว่าที่ ร.ต.อรรถวัฒน์  ลิ้มสมัย ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได ้
                     3.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

4. ว่าที่ร้อยตรี อรรถวัฒน์ ลิ้มสมัย ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดับที่ 4 ในกรณีที่ไม่อยู่หรือ               
ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้
 4.2 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3 งานโครงการบรรพชา อุปสมบทพระภิกษุสามเณรภาคฤดูร้อน 
 4.4 งานคัดเลือกผู้ท าคุณประโยชน์แก่กระทรวงศึกษาธิการ 
                     4.5 งานการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.           
                     4.6 มาตรการประหยัดพลังงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 4.7 การรายงานผลตามโครงการลดการใช้พลังงานในภาคราชการ 
 4.8 โครงการเสริมสร้างความรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร  
กิจกรรม “สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ร่วมใจพัฒนาภูมิทัศน์ ส านักงานน่าอยู่ น่าท างาน (Big Cleaning Day)” 
 4.9 งานขอเครื่องหมายตอบแทนผู้บริจาคทรัพย์สินเพื่อการศึกษา 
                    4.10 งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย หนังสือราชการก่อนเสนอ รองอ านวยการ         
สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 (นายสุรวิทย์ ทับเหล็ก, นายประเสริฐ  ครอบแก้ว และ นายสมหวง ขุนพรหม)       
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามล าดับ 
     4.11 งานอ านวยความสะดวกกับผู้มาติดต่อราชการกับรองผู้อ านวยการส านักงาน              
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 (นายสุรวิทย์ ทับเหล็ก , นายประเสริฐ ครอบแก้ว              
และ นายสมหวง ขุนพรหม)  
 4.12 งานการประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    4.13 งานเก็บรวบรวมเอกสารส าเนาเก็บสารบรรณกลาง ค าสั่ง ประกาศ และหนังสือ
รบัรองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 4. 14  ง านขออนุญ าต เ ปิ ด -ปิ ด  ส ถ าน ศึ กษ า เ ป็ น ก ร ณี พิ เ ศษ  ต าม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
 4.15 งานประชาสัมพันธ์การประกวดแข่งขันจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ๆ และหน่วยงานต่าง ๆ 
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   4.16 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือ
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 

 4.17 งานจัดเตรียมความพร้อม ดูแล ติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานร่วมกับ นายปรัชญา อาษา พนักงานราชการ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์   
และนายราชศักดิ์ แน่นแคว้น ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ดูแลระบบงานคอมพิวเตอร์และพัฒนาโปรแกรม 

    4.18 ปฏิบัติงานแทน นางวัลญา กลิ่นนิรัญ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ และ 
นางสาวนิศารัตน์ คลังทรัพย์ ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถ 

 4.19 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางสาววรรณวลี  สุดสนิท  ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้  

             5.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได ้
                        5.2 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร 
 5.3 จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กรและบุคลากร        
ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 5.4 รวบรวมข้อมูล/ประกาศข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 5.5 จัดตั้งเครือข่าย/กลุ่มเครือข่ายบริหารประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อและติดตามข่าว 
 5.6 จัดระบบ รูปแบบการประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงาน และ
สาธารณชนด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
 5.7 จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  และผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาและสถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 5.8 วิเคราะห์ สรุปประเด็นข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 5.9 การผลิตวารสาร  จุลสาร แผ่นพับ จดหมายข่าว รายการวิทยุ  โทรทัศน์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 5.10 จัดเก็บข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนรูปแบบอ่ืน 
 5.11 การให้บริการด้านข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร Web Page  E-Mail  Facebook และกระดานข่าว 
 5.12 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆ ของส านักงาน             
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1  และสถานศึกษาในสังกัด 
 5.13 บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย ผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่าย              
การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
 5.14 งานประชาสัมพันธ์การประกวดแข่งขันจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                
ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน และหน่วยงานต่าง ๆ  
 5.15 จัดเก็บและน าเสนอวารสาร  เอกสารจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน และ
หน่วยงานต่างๆ  ที่จัดส่งมา 
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 5.16 งานจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.17 ปฏิบัติงานแทน นางวัลญา  กลิ่นนิรัญ  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  
และว่าที่ ร.ต.อรรถวัฒน์  ลิ้มสมัย ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได ้
 5.18 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. นางสาวนิศารัตน์  คลังทรัพย์ ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    6.1 ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มอ านวยการ 
                         6.2 งานรับหนังสือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (AMSS++) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน หน่วยงานภายในและภายนอกจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์  
                         6.3 งานจ าหน่ายสิ่งของจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน             
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน และหน่วยงานอื่น     
 6.4 งานการขอบริจาค ช่วยเหลือของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน และหน่วยงานอื่น ๆ 
 6.5 งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 กรณีการขอหนังสือรับรองเงินเดือนโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่
อาศัย ธอส. และโครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรของรัฐ (ธนาคารกรุงไทย) 
 6.6 งานเสนอจัดซื้อและเบิกวัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน ส าหรับใช้ภายในกลุ่มอ านวยการ 
                             6.7 งานยานพาหนะ จัดรถยนต์ส่วนกลางส าหรับผู้ขอรับบริการ 
 6.8 งานการขอใช้ห้องประชุมและอาคารสถานที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   6.9 งานทะเบียนส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
    6.10 ปฏิบัติงานแทน นายปิยนันท์ พูนสวัสดิ์ ต าแหน่งช่างไม้ 3 และนางสาวพัชราภรณ์ 
น้อยเรืองนาม ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 6.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชา                     

7. นางสาวพัชราภรณ์  น้อยเรืองนาม ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป มีหน้าที่ 
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    7.1 งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    7.2 งานตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย หนังสือราชการก่อนเสนอ ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                        7.3 งานการประชุมรองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม และผู้อ านวยการ                 
หน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
                        7.4 งานอ านวยความสะดวกกับผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 7.5 งานการประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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 7.6 ติดต่อประสานการปฏิบัติงาน และนัดหมาย การรับเชิญ/งานพิธี กับหน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้องของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

   7.7 งานเกี่ยวกับกิจกรรมหน้าเสาธงทุกวันจันทร์  
   7.8 ตรวจสอบและรายงานก าหนดการต่าง ๆ ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
 7.9 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.10 รายงานภารกิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7.11 งานทอดผ้าป่าข้าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.12 งานจ าหน่ายบัตรสลากกาชาดของจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
 7.13 ด าเนินการเก่ียวกับการลาของข้าราชการและลูกจ้าง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จัดท าบัญชีสรุปวันลาแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลและผู้เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้ 
                              1) สรุปวันลาประกอบการพิจารณาความดีความชอบในแต่ละครั้ง 
                              2) สรุปวันลาประจ าปีงบประมาณ 

           3) สรุปวันลาประกอบหนังสือส่งตัว กรณีข้าราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) 

 7.14 ปฏิบัติงานแทน ว่าที่ ร.ต.อรรถวัฒน์  ลิ้มสมัย ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ และ นางสาวนิศารัตน์ คลังทรัพย์ ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป กรณีลาหรือไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 7.15 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8. นายมนะ สอดสุข ต าแหน่งช่างไม้ 4 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     8.1 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งาน พร้อมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวันก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอื่น 
 8.2 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการหรือ 
ปฏิบัติงานอื่น 
     8.3 ดูแล ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางคันประจ าผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 
 8.4 งานน าส่งหนังสือราชการไปรษณีย์ 
 8.5 ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณหลังอาคาร 1 ร่วมกับ นายไพศาล อ่วมองอาจ 
ต าแหน่งช่างไม้ 4 และนายธรรมนิ ทองน้อย ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
 8.6 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีต้องจัดห้องประชุม หรือสถานที่ 
เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพื้นที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณหลังอาคาร 1 ร่วมกับ นายไพศาล อ่วมองอาจ ต าแหน่งช่างไม้ 4  
และนายธรรมนิ ทองน้อย ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
 8.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
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9. นายสุทิน  ทองบุญส่ง ต าแหน่งช่างไม้ 4 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 9.1 ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 และดูแล ซ่อม บ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางในขณะที่ขับรถยนต์คันนั้นๆ 
 9.2 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งาน พร้อมกับบันทึกรายงาน
ตรวจความเรียบร้อยทุกวันก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
 9.3 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการหรือ 
ปฏิบัติงานอื่น 
 9.4 งานน าส่งหนังสือราชการไปรษณีย์ 
 9.5 ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณทิศเหนือด้านโรงจอดรถยนต์ 

    9.6 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีต้องจัดห้องประชุม หรือสถานที่ 
เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพื้นที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 9.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

10. นายสมพร  ว่องไวรุด ต าแหน่งช่างไม้ 4 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    10.1 ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 และดูแล ซ่อม บ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางในขณะที่ขับรถยนต์คันนั้นๆ 
 10.2 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งาน พร้อมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวันก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอื่น 
     10.3 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการหรือ 
ปฏิบัติงานอ่ืน 
 10.4 งานน าส่งหนังสือราชการไปรษณีย์ 
 10.5  ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณทิศใต้ด้านป้อมยามร่วมกับ นายปิยะนันท์  พูน
สวัสดิ์ ต าแหน่งช่างไม้ 3 

    10.6 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือ
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 10.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

11. นายสุริยะ  น้อมนอบ ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบ  
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  11.1 ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 และดูแล ซ่อม บ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางในขณะที่ขับรถยนต์คันนั้นๆ 
  11.2 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งาน พร้อมกับบันทึก
รายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวันก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอื่น 
               11.3 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติงานอื่น 
  11.4 งานน าส่งหนังสือราชการไปรษณีย์ 

    11.5 ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณด้านทิศใต้ร่วมกับ นายสมพร  ว่องไวรุด  
ต าแหน่งช่างไม้ 4 
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   11.6 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือ
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 11.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

12. นายธรรมนิ ทองน้อย ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     12.1 ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 และดูแล ซ่อม บ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางในขณะที่ขับรถยนต์คันนั้นๆ 
 12.2 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งาน พร้อมบันทึก
รายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวันก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอื่น 
 12.3 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติงานอื่น 
 12.4 งานน าส่งหนังสือราชการไปรษณีย์ 
 12.5 ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณหลังอาคาร 1 ร่วมกับ นายมนะ สอดสุข 
ต าแหน่งช่างไม้ 4 และ นายไพศาล  อ่วมองอาจ  ต าแหน่งช่างไม้ 4 

   12.6 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือ
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 12.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

13. นายปิยนันท์ พูนสวัสดิ์ ต าแหน่งช่างไม้ 3 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     13.1 งานควบคุม ดูแล จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในเรื่องอาคารสถานที่ เพ่ือใช้ 
ในการจัดงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน 
 13.2 งานควบคุม ดูแล ซ่อมบ ารุงเกี่ยวกับไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และโทรสารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดี 
 13.3 งานดูแล บ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร ครุภัณฑ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 13.4 งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ ปรับปรุง และจัดสภาพแวดล้อมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ให้มีภูมิทัศน์ที่สะอาด ร่มรื่น สวยงาม มีบรรยากาศที่เอ้ือ       
ต่อการปฏิบัติงาน 
 13.5 งานตกแต่ง ประดับธงชาติในงานรัฐพิธี ราชพิธี และวันส าคัญต่าง ๆ 
 13.6 งานตรวจสอบบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง  สรุป
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 1 ทราบประจ าทุกวัน 
 13.7 งานเดินแฟ้มจากห้องปฏิบัติงานรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา              
ไปยังห้องผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  เขต 1 
 13.8 งานน าส่งหนังสือราชการไปรษณีย์ 
 13.9 ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณทิศใต้ด้านโรงจอดรถยนต์ร่วมกับ                         
นายสมพร ว่องไวรุด ต าแหน่งช่างไม้ 4 
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   13.10 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีต้องจัดห้องประชุม หรือ 
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
   13.11 ควบคุม ก ากับ ติดตาม และมอบหมายภาระงานแก่ นายสมเนตร  เดชช้อย  
ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งคนสวน เกี่ยวกับงานปลูก ดูแล บ ารุงรักษา ตัดหญ้า ใส่ปุ๋ย ตัดแต่งไม้ดอกไม้ประดับ
บริเวณสวนหย่อมและโดยรอบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   13.12 ปฏิบัติงานแทน นายไพศาล  อ่วมองอาจ ต าแหน่งช่างไม้ 4 และ นางสาวนิศารัตน์ 
คลังทรัพย์ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป กรณีลาหรือไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

   13.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    

14. นายไพศาล อ่วมองอาจ ต าแหน่งช่างไม้ 4 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     14.1 งานท าความสะอาดอาคารสถานที่  ห้องสมุด ห้องประชุมตะนาวศรี และ                 
ห้องประชุมล้อมหมวก ร่วมกับ นางสาวลีนา ถ้ าแก้ว และนางสาวสายศินีย์ ชื่นวารี ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งแม่บ้าน                
ท าความสะอาด 
 14.2 งานจัดเตรียมห้องประชุมตะนาวศรี เมื่อมีการประชุม พร้อมทั้งดูแลอ านวยการ            
ความสะดวก ท าความสะอาด จัดเก็บโต๊ะ - เก้าอ้ีให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 14.3 งานท าความสะอาดห้องสุขาหลังใหม่ (สีฟ้า) 
                       14.4 งานเก็บกวาดใบไม้ และรดน้ าต้นไม้ สวนหย่อมหน้าห้องสุขา 
 14.5 งานช่วยซ่อมบ ารุงเกี่ยวกับไฟฟ้า น้ าประปา โทรศัพท์ โทรสารของส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้การได้ดี 

  14.6 งานช่วยตกแต่ง ประดับธงชาติในงานรัฐพิธี ราชพิธี และวันส าคัญต่าง ๆ 
 14.7 งานบ ารุงรักษา และรดน้ าไม้ดอกไม้ประดับบริเวณหน้าเรือนกาแฟและหลังอาคาร 1 

  14.8 ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณหลังอาคาร 1 ร่วมกับ  นายมนะ สอดสุข  
ต าแหน่งช่างไม้ 4 และ นายธรรมนิ  ทองน้อย ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 

  14.9 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือ
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 14.10 งานตัดหญ้าแปลงเกษตร บ ารุงรักษา และรดน้ าต้นไม้ในแปลงเกษตร 
 14.11 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวลีนา ถ้ าแก้ว และนางสาวสายศินีย์  ชื่นวารี ลูกจ้าง
ชั่วคราวต าแหน่งแม่บ้านท าความสะอาด  กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 14.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

15. นางสาวลีนา ถ้ าแก้ว  ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งแม่บ้านท าความสะอาด มีหน้าที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  15.1 ปฏิบัติหน้าที่ในการดูแลท าความสะอาดในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบให้เรียบร้อยตั้งแต่ 
เวลา 06.00 - 17.00 น.ของทุกวัน  
 15.2 งานท าความสะอาดบริเวณอาคาร 1 ชั้น 2 และชั้น 3 และอาคาร 2 ชั้น 2                  
ตลอดแนว และเก็บวัสดุอุปกรณ์ของกลุ่มอ านวยการ 
 

 
/15.3 งานจัด... 
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 15.3 งานจัดเตรียมห้องประชุมตะนาวศรี ห้องประชุมล้อมหมวก และห้องประชุม                         
ตาม่องล่าย เมื่อมีการประชุม พร้อมทั้งดูแล อ านวยการความสะดวก ท าความสะอาด จัดเก็บโต๊ะ - เก้าอ้ี                         
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

     15.4 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือสถานที่
เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพื้นที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
                         15.5 ปฏิบัติหน้ าที่ แทน นายไพศาล อ่วมองอาจ ต าแหน่ ง  ช่ างไม้  4 และ                         
นางสาวสายศินีย์  ชื่นวารี  ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งแม่บ้านท าความสะอาด กรณีลาหรือไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ 
 15.6 งานท าความสะอาด รดน้ าต้นไม้บริเวณเรือนกาแฟ บริเวณหลังอาคาร 1 และ อาคาร 2 
 15.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

16. นางสาวสายศินีย์  ชื่นวารี ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งแม่บ้านท าความสะอาด มีหน้าที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

16.1 ปฏิบัติหน้าที่ในการดูแลท าความสะอาดในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบให้เรียบร้อยตั้งแต่ 
เวลา 06.00 - 17.00 น.ของทุกวัน  

16.2 งานท าความสะอาดบริเวณอาคาร 1 ชั้น 1 และชั้น 3 และอาคาร 2 ชั้น 1                  
ตลอดแนว และเก็บวัสดุอุปกรณ์ของกลุ่มอ านวยการ 
 16.3 งานจัดเตรียมห้องประชุมตะนาวศรีและห้องประชุมล้อมหมวก เมื่อมีการประชุม 
พร้อมทั้งดูแล อ านวยการความสะดวก ท าความสะอาด จัดเก็บโต๊ะ - เก้าอ้ีให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

      16.4 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือ 
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
                           16.5 ปฏิบัติหน้าที่แทน นายไพศาล อ่วมองอาจ ต าแหน่งช่างไม้ 4 และนางสาวลีนา 
ถ้ าแก้ว ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งแม่บ้านท าความสะอาด กรณีลาหรือไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 16.6 งานท าความสะอาด รดน้ าต้นไม้บริเวณเรือนกาแฟ หลังอาคาร 1 และอาคาร 2 
                            16.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                  17. นายสมเนตร เดชช้อย ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งคนสวน มีหน้าที่รับผิดชอบและ 
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       17.1 ปฏิบัติหน้าที่ในการดูแลสวนหย่อม ไม้ดอกไม้ประดับ รดน้ าใส่ปุ๋ยพรวนดิน               
และซ่อมบ ารุงรักษาตั้งแต่เวลา 08.00 น. ถึงเวลา 17.00 น. 
       17.2 งานปลูก ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับทุกประเภท ใส่ปุ๋ยพรวนดิน และ
พ่นยาก าจัดวัชพืช 
       17.3 งานรดน้ าต้นไม้ ใส่ปุ๋ย พรวนดินบริเวณสนามหญ้าหน้าองค์พระพุทธรูปประจ า
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้นกล้วยไม้ สวนหย่อม บริเวณเรือนกาแฟ ห้องสมุด และข้างอาคาร 1 และ 2  

     17.4 ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณสนามหญ้าหน้าองค์พระพุทธรูปประจ า 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดแนว 
 

 
/17.5 งานตัด... 
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 17.5 งานตัดแต่งต้นไม้ ไม้พุ่ม ไม้คลุมดิน ไม้เลื้อย 
 17.6 งานเก็บกวาดและรักษาความสะอาด เก็บเศษใบไม้บริเวณหน้าอาคารส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ห้องสมุด และบริเวณสวนหย่อม 
 17.7 งานจัดท า ดูแลไม้ค้ ายัน ตามความจ าเป็น 

      17.8 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีต้องจัดห้องประชุม หรือ 
สถานที่เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 17.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                   18. นายพะเนาว์  คีรีวัลย์ ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 18.1 งานอยู่ยามเฝ้าสถานที่ราชการ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและ                
ความเรียบร้อยในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่เวลา 17.30 น. ถึงเช้าวันรุ่งขึ้นเวลา 07.30 น. 
 18.2 บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ประจ าวันเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เป็นประจ าทุกวัน 
 18.3  งานดูแลท าความสะอาดบริเวณป้อมยามและบริเวณถนนแนวป้อมยาม  
ให้สะอาดเรียบร้อย 
 18.4 งานช่วยตัดหญ้าแปลงเกษตรร่วมกับ นายไพศาล อ่วมองอาจ ต าแหน่งช่างไม้ 4 

 18.5 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีต้องจัดห้องประชุม หรือ 
สถานที่เตรียมงานต่าง  ๆให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพ้ืนที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 18.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

19. นายจรูญ แจ่มแจ้ง ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ 
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 19.1 งานอยู่ยามเฝ้าสถานที่ราชการ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและ              
ความเรียบร้อยในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่เวลา 17.30 น. ถึงเช้าวันรุ่งขึ้นเวลา 07.30 น. 
 19.2 บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ประจ าวันเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เป็นประจ าทุกวัน 
 19.3 งานดูแลท าความสะอาดบริเวณป้อมยามและบริเวณถนนแนวป้อมยามให้สะอาด
เรียบร้อย 
 19.4 งานช่วยตัดหญ้าแปลงเกษตรร่วมกับ นายไพศาล อ่วมองอาจ ต าแหน่งช่างไม้ 4 

 19.5 กรณีมีงานเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องจัดห้องประชุม หรือสถานที่
เตรียมงานต่าง ๆ ให้ช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย โดยไม่ถือว่าเป็นพื้นที่ความรับผิดชอบของผู้ใดผู้หนึ่ง                  
 19.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 

           /กลุ่มบริหารการงานและสินทรัพย์... 
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กลุ่มกฎหมายและคด ี
ภารกิจงาน 

1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 
2. งานสืบสวน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3. งานสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. งานอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. งานร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ 
6. งานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
7. งานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
8. งานป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และการประพฤติมิชอบ 
9. งานข้อมูล และติดตามการประเมินผลเพ่ือพิจารณางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ 

          1. นายสถาปัตย์ ลิ้มเสรี  ต าแหน่งนิติกรช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมาย
และคดี  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพิจารณางานกฎหมาย 
และงานคดีของรัฐ 
     1.2 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 
     1.3 งานสืบสวน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
     1.4 งานสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
     1.5 งานอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 
     1.6 งานร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ 
     1.7 งานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
     1.8 งานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
     1.9 งานป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และการประพฤติมิชอบ 
     1.10 งานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต 
     1.11 ปฏิบัติงานอื่นร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง          
     1.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่       กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2562 
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 5.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
       5.2.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการ
น าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
      5.2.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนา
ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
      5.2.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
      5.2.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว  สารบรรณ
กลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน
เจ้าของเรื่อง  
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

    

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  7.2 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  7.3 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
  

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

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือ
ที่ระเบียบก าหนดไว้ 

 
จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีร่าง จ านวน 
3 ฉบับ(หรับเก็บไว้ท่ีเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 
สารบรรณกลาง 1 ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือที่จัดพิมพ์ 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

ถูกต้อง 



 ĐĘ 
 

9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน : การจัดท าหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 

                 1.  เพื่อให้การปฏิบตัิต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง   

                      2.  เพื่อให้การจัดท าหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามระเบียบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 -เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพมิพ์ตาม
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

45 นาท ี ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ
จัดท าหนังสือได้ถูกต้อง 

จนท. 
ธุรการกลุม่ 

 

2. 
 

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

15  นาที ความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ 

จนท. 
ธุรการ 

 

3. ผอ.สพป/ สพม.พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่
จัดท า 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

4.. 
 

-จนท.ออกเลขท่ีหนังสือส่ง /ค าสั่ง ท่ีจัดท าขึ้นและผอ.
สพป./สพม. ท่ีผ่านการลงนาม 
 

10 นาที ความถูกต้องของการ
จัดท าหนังสือราชการ 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

5. 
 

- มีการตดิตาม ประเมินการจัดท าหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห ์ ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ
จัดท าหนังสือได้ถูกต้อง 

ผอ. กลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไ้ขเพิ่มเตมิ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                       การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน    ¹  จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

 

ด าเนินการร่าง/จัดพิมพ ์
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ออกเลขท่ีหนังสือ/ค าสั่ง 

ติดตามประเมินผล 



 đď 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 งานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1.1 รับ – ส่ง หนังสือราชการ 1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างการบริหารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) วิเคราะห์และออกแบบระบบการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการให้สอดคล้องส้มพันธ์กัน และ
สามารถเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ
หรือหน่วยงานภายนอก 
3) จัดหาและพัฒนา Hardware Software 
และ people ware ให้สามารถรองรับการ
ปฏิบัติงานตามระบบการรับ – ส่ง หนังสือราช
กานท่ีออกแบบไว้ 
4) น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – 
ส่ง หนังสือราชการ 
5) รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบและ
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
6) ประเมินและรายงานผลการจัดระบบการ
รับ – ส่งหนังสือราชการ 
7) ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ 

1) ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) สถานศึกษา 

4) หน่วยงานภายนอก 

                         
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
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 1. ชื่องาน: งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
 2.วัตถุประสงค์ 
         1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
         2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจใน การปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 3.ขอบเขตของงาน 
         ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 4.ค าจ ากัดความ 
                       “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               มัธยมศึกษา 
                        “เจ้าหน้าที่” หมายถึง   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                        “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง    ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                                                                  การศึกษา 
          5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท า
ค าสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
          5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 
          5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
          5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
          5.6 เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน        
             
 

     

 

 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
จัดท ารายละเอียด
งานในหน้าที่ของ
แต่ละคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละเอยีดงานในหน้าทีข่องแต่ละคน
ในแต่ละกลุ่มที่ได้จัดท าส่งมาเพื่อจัดท าเป็น
ภาพรวมของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
- ตรวจสอบความถกูต้องของรายละเอียดในค าสั่ง
มอบหมายงาน 
 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่ม 

- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานและ 

   การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุม่ 
- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม 
- แต่ละกลุม่จัดท าคูม่ือการปฏิบัตงิาน 
- เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บค าสั่งไวเ้ป็นหลกัฐาน
และการติดตามผลการปฏิบตัิงาน 
 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องรายละเอียด
งานในหน้าที่ของแต่
ละคนในกลุ่ม 
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 7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          7.1 ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
  7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 
 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 9. สรุปมาตรฐานของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน        งานการมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผู้รบัผิดชอบที่ชัดเจน 
        2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึง 
                       พอใจในการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 
 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าท่ีของแต่ละ
คนในกลุ่มที่จัดส่งมาเพื่อจัดท าเปน็ภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 
1 วัน 

คู่มือการปฏิบตัิงาน
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

2. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในร่างค าสั่ง
มอบหมายงานในหน้าท่ี 

 
1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3. 
 

 
 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาเบื้องต้น 

 
15 นาที 

 ผอ.กลุ่ม/รอง
ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

4. 
 

 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่ง
มอบหมายงานในหน้าท่ี 

 
1 วัน 

 ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

5. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่อ านวยการส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุม่เพื่อจัดท าคูม่ือ
การปฏิบัติงานและมอบให้เจ้าหนา้ที่ท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

 
1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี
กลุ่ม/ผอ.กลุม่ 

 

6. 
 

 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจัดเก็บค าสั่งมอบหมายงานไว้เป็นหลักฐานสว่นกลาง
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 
5 นาที 

 เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2.  พระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
                     3. พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                   การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    ¹  จุดเช่ือมต่อระหว่าง
หน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ การ
มอบหมายงานแต่ละกลุ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลง
นาม 

ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงาน 

จัดเก็บค าสั่ง 

เสนอรอง ผอ.พิจารณา 



 đĔ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 งานช่วยอ านวยการ 2.2 งานมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ค าสั่ง
มอบอ านาจ และภารกิจของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2) จัดบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้บุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติ โดยต้อง
ค านึงถึงความรู้ความสามารถ ความสามารถ
และประสบการณ์และของบุคลากรที่
มอบหมายให้ปฏิบัติตามความเหมาะสม 
3) รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงาน
รายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานมนภาพรวมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
5.) ติดตาม ผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมายของบุคลากรเป็นระยะ 

1) ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

                      

 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
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 1. ชื่องาน: งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม การจัดเตรียม
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการ
จัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่น
บันทึกข้อมูล(CD) 
 4. ค าจ ากัดความ 
                 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                                มัธยมศึกษา 
                 “เจ้าหน้าที”่  หมายถึง   ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 
                                                                ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
                                                    การศึกษาลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุม 
                                                    ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อน
การประชุม 2 สัปดาห์) 
       5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
       5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา   
       5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระ       การประชุม
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
                 5.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 
                 5.6 เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
                 5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
                 5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยันการเข้าร่วม
ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
                5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
                     5.9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
            5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
            5.9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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            5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
            5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
            5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
             5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
            5.10.1 จัดห้องประชุม 
            5.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
            5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
             5.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
             5.12 เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม 
 (2 สัปดาห์) และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
            5.12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะ
เลขานุการ 
           5.12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและประกาศ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
           5.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรอง
ผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
                    5.12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานการ
ประชุม 
                (1)  มติที่ประชุมโดยย่อ 
          - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
แก้ในรายงานการประชุม 
          - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    (2)  รายงานการประชุม 
              เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
             (3)  ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วด าเนินการแจ้งกลุ่ม 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
    5.13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 A 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ
ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุ่มตา่งๆเพื่อให้จัดส่งวาระการ
ประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 
- รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุ่มต่าง ๆ เสนอ / 
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าต้นฉบบัระเบียบ
วาระการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 
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เจ้าหน้าท่ี 

- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 

- ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

เจ้าหน้าท่ี 
- เตรียมการก่อนการประชุม 
 

เจ้าหน้าที่ 
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 
 

เจ้าหน้าที่ 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 
 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม /ค าสั่ง / 
ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 
เห็นชอบ 

A 
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เสนอผอ.สพป./สพม.ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 

- แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรองมต ิ

- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพือ่ด าเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดท าวาระการประชุมครั้ง
ต่อไปเพื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าค าสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจ้าหน้าท่ี 

แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้กลุ่ม
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 
 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานท่ีประชุม
พิจารณา 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กรณีมติที่ประชุมโดยย่อ 
กรณีรายงานการประชุม 

กรณีค าสั่ง/ประกาศ 

แก้ไข 

จัดเก็บมี/รายงาน/
ค าสั่ง/ประกาศใน
รูปของแฟ้ม/CD 

B 
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 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
   7.2 แนวปฏิบัติ 
  7.3 หนังสือเชิญประชุม 
  7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
  7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
  7.7 รายงานการประชุม 
  7.8 แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ 
  7.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 
  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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  9. สรุปมาตรฐานของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน  งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.....………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

ประสานกับกลุ่มต่าง ๆเพื่อจัดส่งวาระการประชุม 
ติดตามผลการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพื่อจัดท าเป็นวาระ
การประชุม 

 
1 วัน 

ผลสัมฤทธิ์ที่เกิด
ประโยชน์ต่อราชการ
และการติดตามงาน 

เจ้าหน้าที่/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

2. 
 

 
 

รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่มต่าง ๆ  ตรวจสอบและจัดท า
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 
2 วัน 

 เจ้าหน้าที่/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

3. 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผูเ้กี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมทราบก่อนการประชุม  
1 สัปดาห ์

 
2 วัน 

 จนท./ผอ.
สพป.สพม./
ผู้เข้าประชุม 

 

4. 
 

 
 
 

จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม  
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดท า
มติที่ประชุมโดยย่อ และรายงานการประชุม 

 
1 สัปดาห์ 

การรับรู้ด้านนโยบาย  
ข้อราชการ และการน า
นโยบายไปสู่การปฏิบัติ  

เจ้าหน้าที่  

5. 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจาณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ท่ีประชุมพิจารณารับรองมติที่
ประชุม 

 
1 วัน 

 ที่ประชุม/
ผอ.สพป.สพ
ม. 

 

6. 
 

 
 
 

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

5 นาที ได้ข้อสรุปแห่งกฎหมาย 
น าไปสู่การแก้ไขปัญหา
และการปฏิบัติจริง 

เจ้าหน้าที่/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       
¹ จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

                                                                                                                                                                                   

ประสานงานการส่งวาระการประชุม 

รวบรวมและจดัท าวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดเก็บมติท่ีประชุม 

ผอ.เขตฯ/ท่ีประชุม
พิจารณา 



 ĒĒ 
 

   คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 งานช่วยอ านวยการ   2.4 งานการประชุมภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
วางแผนในการประชุมประชุมบุคลากรภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประชุมร่วมกับสถานศึกษา 
   2.  จัดท าปฏิทินก าหนดวัน  เวลา  ในการประชุม
ตามปีปฏิทิน 
   3.  ประสานกับทุกกล่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
   4.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม  ประสานงานในการ
จัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
หรืออ่ืน ๆ   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัน  เวลา   
สถานที่ในการประชุม 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา2. สถานศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4.ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 
5. สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

 

         
         
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



 Ēē 
 

                                                                    คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
        

    
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 งานช่วยอ านวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
(ต่อ) 

   5.  ด าเนินการประชุม  จดบันทึกการประชุม  
บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท ารายงาน   
การประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อรับรอง      
การประชุม 
  6.  ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผล    
การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม  เสนอผู้บริหาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
  7.  ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการ
จัดการประชุม  เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา2. สถานศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 
5. สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 

 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 ĒĔ 
 

 
                                                                   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

       

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 งานช่วยอ านวยการ   2.4 งานการประชุมภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
วางแผนในการประชุมประชุมบุคลากรภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประชุมร่วมกับสถานศึกษา 
   2.  จัดท าปฏิทินก าหนดวัน  เวลา  ในการประชุม
ตามปีปฏิทิน 
   3.  ประสานกับทุกกล่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
   4.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม  ประสานงานในการ
จัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
หรืออ่ืน ๆ   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงวัน  เวลา   
สถานที่ในการประชุม 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา2. สถานศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4.ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 
5. สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

        
        
        
        
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  



 Ēĕ 
 

   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 งานช่วยอ านวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
(ต่อ) 

   5.  ด าเนินการประชุม  จดบันทึกการประชุม  
บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท ารายงาน   
การประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อรับรอง      
การประชุม 
  6.  ประสานงานกับทุกกลุ่มในการติดตามผล    
การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม  เสนอผู้บริหาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
  7.  ประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินการ
จัดการประชุม  เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา2. สถานศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุ่ม 
5. สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 ĒĖ 
 

 1. ชื่องาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน       
 2.วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่        ความรับผิดชอบ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 3. ขอบเขตของงาน 
                    ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่        ความ
รับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ   ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบท  การบริหาร
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และวิจัย  / ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่   ความรับผิดชอบ
โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่ง
ส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 4.ค าจ ากัดความ 
                      “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผู้อ านวยการ
กลุ่มอ านวยการ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน    ผู้อ านวยการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   ผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   องค์คณะบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่ตาม
มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 
38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอ านาจหน้าที่ให้   ความเห็นชอบ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     “คณะท างาน”   หมายถึง   คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง /
มอบหมายให้วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
                     “เจ้าหน้าที่”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ / ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริหารงาน /วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง    
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
                       5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการ
แบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       5.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 
                       5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
                       5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
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                        5.6 วิจัย / ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การ
แบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น
กลุ่มงานภายใน 
                        5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
         
 
 
 
 
 
 

คณะท างานเจา้หน้าท่ี
ศึกษา วิเคราะห์ 

ตรวจสอบภารกิจและ
จัดท าข้อเสนอ / ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่คณะท างาน 
- จัดท าประกาศ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- ประเมินผล รายงานผล วิจัย 

เจ้าหน้าท่ี / คณะท างาน 
ศึกษา /สังเคราะห์                           
ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  
เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
                   - 
  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ.2550
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ชื่องาน : งานจัดระบบบริหารงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร : ................................. 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนา้ที่ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการ ของ สพป./สพม.ท่ีสอดคล้องกับ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

1 สัปดาห ์ คู่มือการปฏิบตัิราชการ
ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าท่ี  

2 ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการ
ท างาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการ
แบ่งส่วนราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบท
การบริหาร สพป. /สพม. 

2 สัปดาห ์  เจ้าหน้าท่ี/
คณะท างาน 

 

3 น าเสนอ กพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
แบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและแจ้งกลุม่บริหารงาน
บุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

2 วัน  เจ้าหน้าท่ี  

4     - ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งและสถานศึกษาทราบ 
     - ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้าง  
การแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
     - วิจัย / ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกจิ
หน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ 
ของ สพป./สพม. และการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายใน 

1  วัน 
 
 

2 เดือน 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการ เจ้าหน้าท่ี  

5 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค  ขอ้เสนอแนะ      
เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2 สัปดาห ์ รายงานผลการปฏิบัตริาชการ เจ้าหน้าท่ี/
คณะท างาน 

 

 
เอกสารอ้างอิง   1. ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546     2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     3.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553  
                     4. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา  พ.ศ.2550 
 ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน               
                                                      จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 7

4 

ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
ภารกิจ 

ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน 
กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหาร 

กพท.พิจารณา 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการ 

บริหารจัดการตามโครงสร้างที่ปรับปรุง 

วิจัย / ประเมินผล 

ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา 
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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 คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

       
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ  ศธ. งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 

และพัฒนาองค์กรส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.1 งานจัดระบบ
บริหารงาน       

  1. ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง    การแบ่งส่วน
ราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้อง
กับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  2. ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการท างาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
ให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 
 4. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
 5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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             คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

 

                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   

                
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ  ศธ. งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 

และพัฒนาองค์กรส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.1 งานจัดระบบ
บริหารงาน  (ต่อ)     

   6. วิจัย  / ประเมินผล /รายงานผลการด าเนินงาน
ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น   
กลุ่มงานภายใน 
  7. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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 1. ชื่องาน:  งานการควบคุมภายใน 
 2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
 2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการ
ก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงานในทุก ๆ 
ด้าน 
 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทัน
ต่อเวลาและเชื่อถือได้  
 3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ 
       “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน 
ก าหนดให้มีข้ึน  เพ่ือให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน 
ของหน่วยงานจะท าให้หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อ
การที่จะท าให้เกิดความผิดพลาด  ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
  5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงใน
การด าเนินงาน 
     5.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ         การ
ควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
     5.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
     5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
     5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
     5.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
     5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่ก าหนด       
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   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
          
 
 
 
 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   พ.ศ.2546 
 8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544

วิเคราะหภ์ารกจิของ สพป/
สพม.เพื่อเป็นข้อมลูในการ

วางระบบการควบคมุ
ภายใน

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบและ
จัดท ามาตรฐานการคบคุมภายใน 

ก าหนดมาตรการในการป้องกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจดัล าดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับน ามาตรการใน 
การป้องกันความเสีย่งไปใช้ใน    
การปฏิบัติงาน 

ด าเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในทีไ่ด้จัดวางระบบไว ้

ติดตามและประเมินผล            
การด าเนินงานการควบคุมภายใน
และปรับปรุงตามแผนการควบคุมให้
เหมาะสมอย่างสม่ าเสมอและ
ต่อเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให้ 
สพฐ. /คตง. อย่างน้อยปลีะ 
1 ครั้งเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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 9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน  งานการควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์ 
           1. เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหเ้ปน็ไปอย่างถูกต้อง  มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ท าให้
การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสีย่งหรอืผลเสียหายด้านการเงินหรือดา้นอื่น ๆ ท่ีอาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
           2. เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแตล่ะดา้นในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับติดตามการแก้ไขปญัหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
           3 เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจยัเสีย่งและความผดิพลาดในการด าเนินงานในทุก ๆ ด้าน 
           4 เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้  

ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ หมายเหต ุ

1  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตาม
ภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน 

1 สัปดาห์    

2 เสนอส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ
ในการด าเนินการและจัดท ามาตรการในการควบคุมภายใน 

    

3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจดัท ามาตรการการควบคุมภายใน/
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสีย่งและระบบการ
ควบคุมภายใน 

    

4 ศึกษาและก าหนดปัจจัยเสี่ยงของหน่วยงานท่ีสามารถเกิดขึ้น
ได้ทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบต่อ           
การด าเนินงานและจดัล าดับความเสี่ยง ประเมินระดับความสี่
ยงเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการป้องกันและควบคมุความเสี่ยง 

    

 

 

วางระบบการควบคุม
ภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
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  9 สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 

 

ชื่องาน  งานการควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  ก าหนดให้บุคลากรทุกระดับน ามาตรการใน
การป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
กลไกของการควบคุมและกิจกรรมการ
ด าเนินงาน 

 สพป./สพม. มี
ระบบความคุม
ภายในที่มี
ประสิทธิภาพ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

  

6 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน
ตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและ
ปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ  เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การก าหนดมาตรการและแผนการควบคุม
ภายในในงวดต่อไป 

    

7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการ
ควบคุมภายใน 

    

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

ÕČóÿÚõÚÂóäÖóâĀÝÚØöćăÕ­ÉòÕèóÈäñÛÛăè­ 

ÖõÕÖóâĀæñÜäñÿâõÚÝæÂóäÕČóÿÚõÚÈóÚ 

ÜäòÛÜäùÈĀÝÚÂóäÅèÛÅùâáóãĂÚ 

สรุปผลและรายงานผล            
การควบคุมภายใน 



 ēė 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา           
การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายในตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีก าหนด 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนด 
ปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงใน        
การด าเนินงาน 
3) จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ก าหนดมาตรการใน
การป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและ
ระบบการควบคุมภายในของทุกหน่วยงานใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท า
มาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5) ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.สถานศึกษา 
4.สพฐ. 
5.กรมบัญชีกลาง / คตง. 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

 

 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 

        
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน 
(ต่อ) 

6) ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับ 
น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม
การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
7) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุม
ภายในอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
8) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตาม
มาตรการที่ก าหนดและน าผลไปปรับปรุง  แก้ไข  
พัฒนางานให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ
เป็นระยะ ๆ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.สถานศึกษา 
4.สพฐ. 
5.กรมบัญชีกลาง/คตง. 
6. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 



 Ĕď 
 

 1. ชื่องาน :   งานประสานงาน 
 2. วัตถุประสงค์ 
              2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขต
พ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
              2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและ
ภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
           3. ขอบเขตของงาน 
         ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
           4. ค าจ ากัดความ  
           “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
           “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
             “ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ควบคุมดูแลงานกลุ่มอ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
                     “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
                    “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
                    “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก
ส านักงาน  
             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและจ าเป็น
ต่อการประสานงาน 
                       5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อ     การค้นหา 
                       5.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
                       5.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
                       5.5  ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง
หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
                       5.6  ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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           6. Flow chart การปฏิบัติงาน         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
  
 8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  - 
           

 
 
 

 

 

 

ติดต่อจัดหาข้อมูล 

รวบรวมข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่
ข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชา 

ประสานข้อมูลในรูปแบบต่างๆ 

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 



 Ĕđ 
 

9.  สรุปมาตรฐานงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ชื่องาน      งานประสานงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......   กลุ่ม  อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์  
                    2.1 เพื่อให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

             2.2 เพื่อการตดิต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

1. 
 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูล
สารสนเทศที่เก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงาน 

3 วัน ทะเบียนข้อมูลพื้นฐานของ
หน่วยงานภายในและ
ภายนอกเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  

 
2. 
 

 
 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
 

3 วัน    

 
3. 
 

 
 

 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
 

    

4.  
 

ประสานข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน 
ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 การประสานงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและ
ภายนอก    มี
ประสิทธิภาพ 

  

   
 

    

 

 

ศึกษา  วิเคราะห ์และรวบรวมข้อมูล 

 

รวบรวมข้อมลูของแต่ละหน่วยงาน 

 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล
ผ่านผู้บังคับบญัชา 

   ประสานข้อมลูสารสนเทศ 

ในรูปแบบต่างๆ 
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 9.  สรุปมาตรฐานงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ชื่องาน     งานประสานงาน (ต่อ) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา...   กลุ่ม  อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์  
                    2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
               2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

 

     

 
5. 
 

 
    
 

ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบโดย
รูปแบบที่หลากหลาย 
 

    

 
6. 
 

 
 
  
 

ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน      
เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
 

    

เอกสารอ้างอิง :              
           -        
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 
 

 

 

ประชาสมัพันธ์แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. งานประสานงาน 

 
6.1 งานประสานงานระหว่าง
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
6.2 งานประสานงานระหว่าง
ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
 
 
 

1.  ศึกษาส ารวจและก าหนดภารกิจทั้งภารกิจหลัก
และภารกิจที่ได้รับมอบหมายที่จะต้องประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกทั้งด้านตัวบุคคล คณะบุคคล หน่วยงานและ
องค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและประสานการด าเนินงาน
ร่วมกัน โดยแยกออกเป็นภายในและภายนอกเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อ
ประสานงาน   
3.  ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจน
เทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงานให้สอดคล้องและ
เหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก 

1. หน่วยงานภายนอก 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. สถานศึกษา 
 
 

 
 
 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. งานประสานงาน 

 
งานประสานงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
 
 
 
 

4. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ ช่องทาง        การ
ประสานงาน  ให้มีความพร้อมและเอ้ือประโยชน์  สะดวก
ต่อการประสานงาน 
5. สร้างเครือข่ายการประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบในการประสานงานตาม
ภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
7. ก าหนดวิธีการตรวจสอบ ติดตาม การประสานงาน
เครือข่ายการประสานงานที่ก าหนดโดยใช้รูปแบบที่
หลากหลาย 
8. ประเมินรูปแบบการประสานงาน  และน าผล  การ
ประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนารูปแบบ  และพัฒนา
บุคลากรให้มีความพร้อมใน  การประสานงานกับบุคคล 
องค์คณะบุคคล องค์กรและหน่วยงานอื่น ๆ เป็นระยะ ๆ  

1. หน่วยงานภายนอก 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
3. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. สถานศึกษา 
 
 

 

 

 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน
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 1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 2. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้าง          ความพึง
พอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย เพื่อให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 
 4. ค าจ ากัดความ 
                      “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจ้าภาพหลัก”   หมายถึง กลุ่มอ านวยการ     
            “เจ้าภาพรอง”   หมายถึง   กลุ่มบริหารงานบุคคล    กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
             “ผู้รับบริการ”    หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
                     “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย”   หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                       “เจ้าหน้าที่”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพการ
ให้บริการ 
 5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              1.  วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
                        2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือ
น ามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการ
สื่อสารดังกล่าว 
                       3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย 
โดยมี การก าหนดผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
                       4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 
                       5.  ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่าน
กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                       6.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน แต่ละ
กลุ่มตามที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
                       7. ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการใน แต่ละ
งาน โดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ 
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
                      8. สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการด าเนินงาน 
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                      9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

         ไม่เห็นชอบ  
      เห็นชอบ      
            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

           

    

คณะท างาน                         
เจ้าหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห ์         
วางแผน พัฒนาคุณภาพ                  
การให้บริการ 
 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์  ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
-พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย 
- สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-การเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 
-วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

เจ้าหน้าท่ี / คณะท างาน 

สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 
 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 
      - ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา     
     อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็น 
      ข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ 
           การให้บรกิาร 
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 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                       แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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 9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน ; งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค์: เพื่อยกระดับคณุภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 
 
 

วิเคราะหภ์ารกจิ ก าหนดกลุ่มผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วน
เสียตามพันธกิจเพื่อให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

3 วัน ข้อมูลกลุ่มผู้รบับริการ /ผูม้ี
ส่วนไดเ้สีย    ที่สอดคล้อง
กับภารกิจองค์กร 

จนท./
คณะท างาน 

 

2. 
 

                                                    
 

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

2 วัน  จนท.  

3. 
 

 
 
 

ก าหนดช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสียเพื่อน ามาใช้ในการ
ปรับปรุงและเสนอรูปแบบ    การบริการตา่ง ๆ โดยแสดง
ให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทาง   การสื่อสารดังกล่าว 

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

จนท.  

4. 
 

 
 
 

พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /

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

 มีแผนปรับปรุงคุณภาพ      
การให้บริการ 

จนท.  

5. 
 

                                                      
 

 สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

 มีทะเบียนเครือข่าย /
กิจกรรม 

จนท.  

6. 
 

    
                                

 ด าเนินการในการเปดิโอกาสให้ประชาชนเข้ามามสี่วนร่วม
ในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  

ที่เป็น   การส่งเสริมระดับการมสี่วนร่วมของประชาชน 

 น าข้อเสนอแนะของการมี
ส่วนร่วมไปก าหนดแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

จนท.  

                                                              
 

 

วิเคราะห์ก าหนดกลุ่ม
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

ก าหนดช่องทางรับฟังที่หลากหลาย 

เปิดโอกาสให้ประชาชนมสี่วนร่วม 

สร้างเครือข่ายและจัดกิจกรรม 

พัฒนาระบบรวบรวมและจัดการขอ้ร้องเรียน 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
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9 สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน  ;   งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์: เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
                                 ¹ 

 
     

7.  
 
 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียในแตล่ะกลุ่มตามที่ได้ก าหนดไว้ เพื่อน าผล
ไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วน
ราชการ 

 เอกสารรายงานผล    
ความพึงพอใจและ     
ความไม่พึงพอใจ 

จนท./
คณะท างาน 

 

8.  
 
 

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

 Micro Planning        
การบริการที่มีคณุภาพ /
ลดขั้นตอน /              
การประชาสัมพันธ์ 

จนท./
คณะท างาน 

 

9.                                                       
 

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

 

10.                           
 
 

ศึกษา /สังเคราะห์ ปญัหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็น
ข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

 น าผลการประเมินไป
วิเคราะห์ SWOT  จัดท า 
Micro Planning 

จนท./
คณะท างาน 

 

เอกสารอ้างอิง :  1.  ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546        
                      2.   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                      3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                      4.  หลักเกณฑแ์ละวิธีการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ  
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 

สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

สรุปผล / วิจยั  /รายงานผล 

ก าหนดมาตรฐาน  ลดขั้นตอนการให้บริการ 
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                   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.2 งานพัฒนา
คุณภาพ           
การให้บริการ 

1.  วิเคราะห์ ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียตาม พันธกิจเพื่อให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2. จัดช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อน ามาใช้ในการปรับปรุง
และเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /
ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย โดยมีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับ
รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.  ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม
ในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ที่
เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 

 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
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                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบิัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   6. ก าหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้ว

เสร็จของงานบริการในแต่ละงาน  โดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือ
คู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
7.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไป
ปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
8. สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการด าเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็น
ข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน
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 1. ชื่องาน:   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 2. วัตถุประสงค์ 
     2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
     2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
       2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) 
 4. ค าจ ากัดความ 
                  “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง   ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง   เพ่ือก่อให้ เกิดการ
เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององค์การ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือและ
เทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 
                “PMQA”  (Public   Sector  Management  Quality  Award)    หมายถึง  การน า
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ  ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้
พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น    การ
ทบทวนสิ่งที่องค์การด าเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ   เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่
อยู่ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์  องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง  
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 
   “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   “เจ้าภาพหลัก”   หมายถึง   กลุ่มอ านวยการ     
   “เจ้าภาพรอง”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะท างาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมายให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                       “เจ้าหน้าที่”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
 5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1   จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการ
พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จอย่างหนึ่งในการ
ด าเนินการที่ส าคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญ 
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการดังกล่าว 
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                 5.2    คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดท าแผนด าเนินการ  เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ  คณะท างานควรประกอบด้วย  
2  คณะ  คือ 
                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ         การ
บริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee) 
                           หน้าที่  :   ให้นโยบาย   กรอบทิศทางในการด าเนินการ   รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
                           องค์ประกอบ  :   ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง   ๆ   ของส่วนราชการ   คือ 
หัวหน้าส่วนราชการ   รองหัวหน้าส่วนราชการ  และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
     5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working   Team)                 
                                   หน้าที่  :  ด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทาง
และทิศทางที่ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ  (Steering   Committee)   โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วย
ตนเอง  ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นของส่วน
ราชการ 
                                   องค์ประกอบ  :   ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ท าหน้าที่          รอง
ประธานของ คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering   Committee)    ท าหน้าที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    ( 
Working Team) 
                                 -   เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category   Champion) 
ครอบคลุมทั้ง   6  หมวด  ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง
รับผิดชอบ    
                                -   ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง   6   หมวดด าเนินการร่วมกันในหมวดที่  7 
                  5.3   สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญของ
องค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working   Team) มีความรู้   ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและ
เทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
                  5.4   จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    (Working   Team)     ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะ
ส าคัญขององค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน   เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะส าคัญขององค์การแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ได้แก่ 
                            1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชน
โดยรวม 
                            2.  ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการ
เผชิญอยู่ในปัจจุบัน 
                  5.5  จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  
7  หมวด  เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน   จึง
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ประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด  โดยการเขียนรายงาน
เพ่ือให้เห็นถึงผลการด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 
                       หมวดที่  1  การน าองค์การ  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการด าเนินการ
อย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว  ค่านิยม  ความคาดหวังในผลการด าเนินการ  รวมถึง
การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการก ากับดูแล
ตนเองทีดี  ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
                       หมวดที่   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือน าไปปฏิบัติและ
วัดผลความก้าวหน้า 
                       หมวดที่   3  การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   เป็นการตรวจ
ประเมินว่าส่วนราชการก าหนดความต้องการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียอย่างไร  รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   การก าหนดปัจจัยที่ส าคัญที่ท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  มี
ความพึงพอใจ 
                      หมวดที่  4   การวัด  การวิเคราะห์  และการจัดการความรู้  เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน
ราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 
                      หมวดที่  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่า  ระบบงาน  และระบบ
การเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้
มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมิน
ความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน   การสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
                      หมวดที่  6    การจัดการกระบวนการ   เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่ส าคัญทั้งหมดของ
การจัดการกระบวนการการให้บริการทั้งหมด  และกระบวนการอ่ืนที่ส าคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธะกิจของส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ  
                      หมวดที่   7   ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ
ในมิติต่าง ๆ   นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการ
หรือองค์กรอื่นที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน              
                 5.6  ด าเนินการในข้อที่   2 – 5  น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร  ซึ่งมีอยู่  2   ส่วน
คือลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  น าผลการประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สู่การพัฒนา
องค์กรจุดเด่นสามารถด าเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การปรับปรุงองค์กร
เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
                 5.7  ก ากับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง
และสม่ าเสมอ 
                 5.8  ประเมินผล   สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ 
ๆ  อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

จัดประชุมช้ีแจง 

สร้างความ
ตระหนัก 

 

แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาองค์การ 

คณะกรรมการตดิตามและก ากับดแูลการ
ด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

ก ากับ ติดตาม 

       คณะกรรมการพัฒนาการบรหิารจัดการ 

        ภาครัฐ (Working Team) 

จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การ 

    1. ลักษณะส าคัญองค์การ 

    2. ความท้าทายต่อองค์การ 

ผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คณุภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ   โดยการประเมินองค์การด้วยตนเอง 
ครบถ้วนท้ัง 7 หมวด   

น าผลการด าเนินการสู่การปรับปรงุ/พัฒนาองค์การ 

ประเมินผล สรุป
รายงาน 

ผลต่อผู้บรหิาร 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                    8.1 คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
                    8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
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 9.  สรุปมาตรฐานงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......   กลุ่ม  อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์  
              2.1 เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบตัิงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
   2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
     2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการตดิตามและประเมินผลการบริหารจดัการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1. 
 

 
 
 

จัดประชุมช้ีแจง  สร้างความตระหนัก  ให้ความรู้ในการพัฒนา
องค์การ  การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐแก่บุคลากร
ทุกคนในองค์การ และสร้างความตระหนัก ในการมีส่วนร่วม
พัฒนาองค์การให้แก่บุคลากรทุกคนได้เล็งเห็นความส าคญัและ
ประโยชน์ท่ีจะไดร้ับจากพัฒนาองค์การ 

ตุลาคม – 
ธันวาคม 

บุคลากรในสังกัดมีความ
ความรู้ ความเข้าใจ 
ความตระหนักในการ
บริหารจดัการตามเกณฑ์ 
PMQA    

คณะท างาน  

 
2. 
 

 
 
 

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

มกราคม  ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

 
3. 
 

 
 
 

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

มกราคม คณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการ
ภาครัฐ   มีความพร้อม
และมีความเข้าใจใน    
การด าเนินการ 

คณะกรรม 
การก ากับ 
ดูแลการ 
ด าเนินการฯ 

 

  
 

     

ประชุม ชี้แจงและสร้าง 
ความตระหนักในการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการองค์กรสู่
มาตรฐานสากล 

แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาองค์การ 

ประชุม  สรา้งความเข้าใจในการประเมิน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและเตรียม
ความพร้อมส าหรับการประเมินตนเอง 
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 9.  สรุปมาตรฐานงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (ต่อ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...   กลุ่ม  อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์  
                2.1 เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
     2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
                2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการตดิตามและประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

 

     

 
 

4. 
 

 
 

 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)  ร่วมกันจัดท าลักษณะส าคญั 
ขององค์การ  ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วนใหญ่ ๆ  คือ  
 1. ลักษณะองค์การ    (สภาพบรบิททั่วไปขององค์การ) 
     2. ความท้าทายต่อองค์การ  (สภาพการแข่งขัน) 

 
กุมภาพันธ ์
 
 
 

 คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐ 

 

 
5. 
 

 
    
 

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

     มีนาคม ผลการประเมินตนเอง 
ครบ 7 หมวด 
ที่มีความเชื่อมโยง
ความสัมพันธ์กันสอดคล้อง
กับการปฏิบัติงาน 

คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐ 

 

 
6. 
 

 
 
  
 

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

เมษายน- 
มิถุนายน 

ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาผ่านเกณฑต์ามที่ 
กพร.   ก าหนด 

คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจดัการ
ภาครัฐ 

 

  
 

     

คณะกรรมการฯ  จัดท า 

ลักษณะส าคญัขององค์การ 

คณะกรรมการฯ  ประเมินองค์การด้วยตนเอง
ตามเกณฑ์คณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ     

ครบถ้วนท้ัง  7   หมวด และรายงานผล    
การด าเนินงาน 

น าผลการประเมินสู่การจดัท าแผนปรับปรุง
และพัฒนาองค์กร  
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9.  สรุปมาตรฐานงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....   กลุ่ม  อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค์   
             2.1 เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
  2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
             2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทดัฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจดัการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
 

     

 
7. 

 
 
 

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

      กรกฎาคม- 
      กันยายน 

 คณะกรรม 
การก ากับ 
ดูแลการ 
ด าเนินการฯ 

 

 
8. 

 
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ    
(working  Term)ประเมินผล สรปุรายงานผลการพัฒนาคณุภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

      กรกฎาคม- 
      กันยายน 

 คณะกรรม 
การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

 
 
 

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

 

ประเมินผล   
สรุปรายงาน
ผล 
 

ก ากับ  ติดตามการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ           



 ĖĐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 
ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ที่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.6 งานพัฒนา
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

1. จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้ใน
เรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพบริหาร
จัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ   
  2. ด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐและจัดท าแผนด าเนินการ  จ านวน      
2  คณะ  คือ 
        2.1  คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแล          
การด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering   Committee)                                               
       2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ    (Working   Team)                 
   3. สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความ
พร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรและประเมิน
องค์การด้วยตนเอง  7  หมวด   
 

1. บุคลากรทุกคนในสังกัด 
2. ทุกกลุ่มในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
3.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 



 Ėđ 
 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานของส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

        
         
 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ที ่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ     
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 
 

  4. จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทาง       
การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ     
  5.  จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตาม
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   รวม  7  
หมวด    ดังนี้  
     หมวดที่  1  การน าองค์การ   
     หมวดที่   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์   
     หมวดที่   3  การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
     หมวดที่  4   การวัด  การวิเคราะห์  และ      
การจัดการความรู้     
     หมวดที่  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล     
     หมวดที่  6    การจัดการกระบวนการ    
     หมวดที่   7    ผลลัพธ์ขององค์กร 

 



 ĖĒ 
 

               คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 
ตารางการวิเคราะห์งาน 

ที่ บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ     
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 
 

   6.  ด าเนินการในข้อที่   2 – 5  น าผลการจัดท า
ลักษณะส าคัญขององค์กร  ซึ่งมีอยู่  2   ส่วนคือ
ลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  น าผล
การประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สู่การพัฒนา
องค์กรจุดเด่นสามารถด าเนินต่อไป  จุดด้อย       
ต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การ
ปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
   7.  ก ากับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้าน
และทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 
   8.  ประเมินผล    สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหาร
องค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ  
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 

 
 
 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 


