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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

คู่มือการบริหารงาน 
กลุ่มอำนวยการ 
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คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ ฉบับบนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ     มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ มาตรฐานการปฏิบัติงานและอำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน
และผูเ้กี่ยวข้องทุกฝ่ายได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

 กลุม่อำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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 ส่วนที่ 1 
บทนำ 
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แนวคิด 
งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 

การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 ๒. เพ่ือให้การบริหารงบประมาณและทรัพย์สินของเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
โปร่งใส ประหยัดและคุ้มค่า 
 ๓. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกั บการจัดการศึกษาของ 
เขต พ้ื นที่ ก ารศึ กษาและสถานศึ กษาในสั งกั ดต่ อสาธารณ ชน  ก่ อ ให้ เกิ ดความรู้  ความ เข้ าใจ 
การดำเนินงาน เกิดความเลื่อมใสและศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 ๑.  งานสารบรรณ 
  ๑.๑ งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
  1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
  1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
  1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 
 2.  งานช่วยอำนวยการ 
  2.๑ งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
  2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
  2.3 งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.4 งานประชุมภายในสำนักงาน 
 3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  3.1 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
  3.3 งานรักษาความปลอดภัย 
 
 4. งานยานพาหนะ 
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  4.1  กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้พาหนะ 
  4.2  การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
  4.3  การขออนุมัติซ่อมแซมยานพาหนะ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถอืปฏิบัติ 
 5. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่ 
  5.1  งานจดัระบบบริหาร 
  5.2  งานพัฒนาคณุภาพการให้บริการ 
  5.3  งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.4  งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
  5.5  งานควบคุมภายใน 
  5.6  งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 6.  งานประสานงาน 
  6.1 งานการประสานงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
  7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8. งานประชาสัมพันธ์ 
  8.๑  งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
   8.๑.๑ การสร้างเครอืข่ายภายนอกองค์กร 
   8.๑.๒ การสร้างเครือขา่ยภายในองค์กร 
  8.๒ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน 
  8.๓  งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 
 9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  9.๑  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานรับ-สง่หนังสือราชการ  
2 งานการจัดทำหนังสือราชการ  
3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
4 งานการยืมหนังสือราชการ 
5 งานการทำลายหนังสือ  

 

1. งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ  
2. งานมอบหมายหนาท่กีารงาน  
3. งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4. งานประชุมภายในสำนักงาน   
 

 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอำนาจหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ 
 

 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ี และ  
     สิ่งแวดลอม  
2. งานบริการอาคารสถานท่ี 
3. งานรักษาความปลอดภัย  
 

 

งานสารบรรณสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

 

 

 

งานช่วยอำนวยการ 
 

 

 

งานอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม 

 

 

 

งานยานพาหนะ 
 

 

 

งานการจัดระบบบริหาร 
 

 

1. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้พาหนะ 
2. การขออนุมัตเิบิกจ่ายน้ำมันเชือ้เพลิง 
3. การขออนุมัตซิ่อมแซมยานพาหนะ และ 
    รายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัต ิ
 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
3. งานมาตรฐานสำนกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 
4. งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
5. งานควบคุมภายใน 
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
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งานการประสานงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต
พื้นทีก่ารศึกษา 
 

 

 
งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอำนาจหน้าท่ีกลุ่มอำนวยการ (ต่อ) 
 

 

 
1. งานสร้างเครือข่ายประชาสมัพนัธ์  
2. งานเผยแพร่ข้อมูลขา่วสารและผลงาน 
3. งานบริการด้านข้อมูลขา่วสาร  
 

 

งานการประสานงาน 
 

 

 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการ
และอนุกรรมการ 

 

 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ 
บคุลากรทางการศึกษา 

 

 

 

งานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 
งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา 
 
 

 
งานอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายสมพงษ์  บุตรวัน 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

 

 

 

แผนผังการบริหารงานอำนวยการ 
 

 

นางสุมารกิา  จิรกาลนุกุล 
ผูอ้ำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

 

1. งานสารบรรณ 
น.ส ทยาภรณ์  การยิะ 

1. งานรบั-ส่งหนังสือราชการ  
2 งานการจดัทำหนงัสอืราชการ  
3 งานจัดเกบ็หนังสือราชการ  
4 งานการยืมหนังสือราชการ 
5 งานการทำลายหนังสือ 

2. งานช่วยอำนวยการ 
น.ส.ธนภรณ์  วงศช์ัย 
น.ส.สุวิชญา วงคเ์หลา 

1. งานรบัสงงานในหนาที่ราชการ  
2. งานมอบหมายหนาทีก่ารงาน  
3. งานเลขานุการผูบริหาร
สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
4. งานประชุมภายในสำนักงาน   

 

4. งานยานพาหนะ 
น.ส.วิรมณ  ธนะดว้ง 

1. กำหนดหลักเกณฑ์   
 วิธกีารขออนุญาตใช้พาหนะ 
2. การขออนุมัติเบิกจา่ย
น้ำมันเชื้อเพลิง 
3. การขออนุมัตซ่ิอมแซม
ยานพาหนะ และรายงาน  
ให้ผูเ้กี่ยวขอ้งถือปฏบิัติ 

 

5. งานจัดระบบบริหาร
น.ส.นฤมล  คำเทพ 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคุณภาพ
การให้บริการ 
3. งานมาตรฐาน 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

น.ส.วิรมณ  ธนะดว้ง 
4. งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
5. งานพัฒนาคุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) 

น.ส.กัลยา  ปินตาบูรณ ์
1. งานควบคุมภายใน 
 
 

6. งานการประสานงาน 
น.ส.นฤมล  คำเทพ 

งานการประสานงานภายใน
และภายนอกสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

น.ส.กัลยา  ปินตาบูรณ ์
งานวันสำคัญต่าง ๆ  

 
 

7. งานเลือกตั้งและสรรหา 
กรรมการและอนุกรรมการ 

น.ส.นฤมล  คำเทพ 
1. งานสรรหาคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
2. งานสรรหาคณะกรรมการ 
ศูนย์เครือข่ายการศึกษาตำบล 
3. งานสรรหาและการเลือก
ประธานกลุ่มพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
4. งานสรรหาคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และนิเทศการศึกษาของเขต
พื้นที่การศึกษา 
5. งานสรรหา
คณะกรรมการ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา 

8. งานประชาสมัพันธ์ 
นายชูชาต ิ มแีหวน 

1. งานสร้างเครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 
2. งานเผยแพรข่้อมูล
ข่าวสารและผลงาน 
3. งานบริการด้านขอ้มูล
ข่าวสาร  
 

3. งานอาคารสถานที ่
นายไพรฑูรย์  ยอดคำวัง 
1. งานปรับปรุงและ
พัฒนาอาคารสถานที่ 
และสิง่แวดลอม  
2. งานรักษาความปลอดภัย  
นายบุญทัน  แอ่นปัญญา 
1. งานบรกิารอาคารสถานที ่

 

9. งานสวัสดิการและ
สวัสดิภาพข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
นายไพรฑูรย์  ยอดคำวัง 

 1. สวัสดิการเงินกู้ สพป.
เชียงราย เขต 4 

น.ส.กัลยา  ปินตาบูรณ ์
2. งานหนังสือรับรองเงินเดอืน
กู้ธนาคารกรุงไทย ธอส.  
ออมสิน 
3. การตรวจสุขภาพประจำป ี

น.ส.วิรมณ  ธนะดว้ง 
4. งานแก้ไขปัญหาหนี้สินคร ู
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๑.  งานสารบรรณ 
 วัตถุประสงค์ 
       เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชยีงราย เขต 4 ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมการดำเนินงานตัง้แตก่ารรับ -สง การจัดทำหนงัสือ การเก็บรักษา การยืม และ 

การทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4  และกลุ่ม
อำนวยการ  

คำจำกัดความ 
     “เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาทีพิ่มพดีด เจาหนาทีธุ่รการ เจาพนักงานธุรการ    
     “สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4  
     “ผู้บรหิาร”   หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอำนวยการ  

    สำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และผูอำนวยการกลุ่มอำนวยการ   
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4  

     “เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไมส่ามารถเปิดเผยได้ 
     “กลุ่ม”        หมายถึง - กลุ่มอำนวยการ  

           - กลุ่มบริหารงานบุคคล  
           - กลุมนโยบายและแผน  
           - กลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษา  
           - กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
           - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
           - กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
           - กลุ่มกฎหมายและคดี  
           - กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ 
             และการสื่อสาร  

     “หนวย”       หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน  

     “เอกสาร”     หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing  

     “ผอ.กลุม”     หมายถึง  ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ  
 

 

ส่วนที่ 2 
ขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
     1.1 งานรับหนังสือราชการ 

   1) เจาหนาทีร่ับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลทั่วไป  

 2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
     - กรณีไมถู่กต้องส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
     - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบ  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

     - จัดส่งให้กลุ่ม/หนว่ยต่าง ๆ 
     - หัวหนากลุมงาน นำเสนอผูบริหาร /ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     - กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนำเสนอ  

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     - เจาหนาทีธุ่รการบันทึกคำสั่งการของผูบรหิาร/ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา  
     - สงเร่ืองใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

 3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 การส่งหนังสือราชการ 
 1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา  

เพ่ือออกเลขที่หนงัสือ 
 2) กรณีตรวจแลวไมถู่กตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
 3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นำหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
 4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครือ่งดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวใน Folder Local Disk /  

Handy Drive  
 5) สงสำเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
 6) สงหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส 
 7)บริการตอบคำถาม/คนหาคำถามทะเบียนหนังสือสงออก  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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1.2  งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 1) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาทีด่ำเนินการ่างหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ  

รูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดย
การนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ  

 2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจดัเก็บ 
สำเนาไวทีเ่จาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผู้ที่เกี่ยวของ  

 3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาทีข่องเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแลวเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง ถาไมถู่กตองใหดำเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น  

 4) ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทำการออกเลขทีห่นังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขทีค่ำสั่ง แลวแต่กรณีและสงคูฉ่บับคืน เจาของเร่ือง 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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      1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

 1) การเกบ็ระหว่างปฏิบัต ิคือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยูู่ในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรื่องโดยใหกำหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

 2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลวและ 
ไม่มีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  

 3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแลว 
แต่จำเป็นจะตองใชในการตรวจสอบเป็นประจำ  
   อายุการเก็บหนังสือ 

 1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นลว 
และเป็นคูสำเนาทีมี่ต้นเรื่องจะคนไดจ้ากที่อ่ืน ใหเกบ็ไวไมนอยกวา 5 ปี 

 2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซ่ึงไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องทีเ่กิดข้ึนเป็นประจำ 
ให้เก็บไวไม่น้อยกวา 1 ปี 

 3) หนังสือทีต่องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 
ตามกฎหมายหรือระเบียบวว่าด้วยการนั้น  

 4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ตองใชสำหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว้ตลอดไป  
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      1.5 งานการยมืหนังสือราชการ 
 การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขัน้ตอนปฏิบัติดังนี้ 
 1) ผูขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ 

ในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาทีเ่ก็บ  
 2) เจาหนาทีร่วบรวมคำขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบ 

ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร  
 4) แจ้งผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามทีผูู่้บรหิารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
 5) ดำเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
 6) เจาหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  

      หมายเหตุ 
 1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเป็นหัวหน้า 

สวนราชการ ระดับกองขึน้ไป  
 2) กรณกีารยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา 

สวนราชการระดับแผนกข้ึนไป  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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      1.6 งานการทำลายหนังสือราชการ 
 1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ 

และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปละ 1 ครั้ง)  

 2) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนงัสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ที ่2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 
2 คน ต้ังแตร่ะดับ 3 หรือเทียบเทาขึน้ไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ี 

     (1) พิจารณาหนังสือทีจ่ะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  
     (2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และ  

ควรขยายเวลาการเก็บไว้ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจารณา  
     (3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทำลาย ใหกรอก  

เครือ่งหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     (4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ 

คณะกรรมการ (ถาม)ี ตอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  
 3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสำนักงาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ี 
     (1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวก่อน 
     (2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทำลายไดใ้หส่งบัญชีหนงัสือขอทำลายใหกอง  

จดหมายเหตุแหงชาต ิใหความเห็นชอบ  
     (3) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการทีจ่ะขออนุญาตทำลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอ 
ทำความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว  

     (4) กองจดหมายเหตุแหง่ชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจงภายใน 60 วัน นับแต่วันที ่
สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่องใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลาย
หนังสือได้ 

     (5) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษโดยมใิห้ 
หนังสือนั้นอ่านเป็นขอ้ความได้แลวนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเปน็เงินรายได้แผ่นดิน  

     (6) เมื่อทำลายเรียบร้อยแลว เสนอรายงานใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.7  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  1) ทะเบียนสงหนังสือราชการ  
  2) ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
  3) ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
  4) ทะเบียนรับเอกสารลับ  
  5) แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก  

     6) แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน  
  7) แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คำสั่ง  
8) ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  
9) ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
10) ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 

     11) แบบขอยืมหนังสือราชการ  
  12) ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม  
  13) ทะเบียนรบัหนังสือราชการ  
  14) บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย  

      1.8  เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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2.  งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อนและถูกตองครบถ้วน              
มีความโปร่งใส และงานในหนาที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ           
ผูรับและผู้สงงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยู่ระหว่างการปฏิบัติและยังไม่ได้ปฏิบัติ   
และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการรับสงงานในหนาที่
ราชการ พ.ศ. 2524 

ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่่รีะหว่างผูอำนวยการสำนักงาน เขต

พ้ืนที่การศึกษาได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตำแหนง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่นกับ ผูอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาดำรงตำแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษา  

คำจำกัดความ 
“เจาหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอำนวยการกลุ่ม” หมายถึง ผูอำนวยการกลุม่ของแต่ละกลุ่ม  
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาที่ย้ายไป 
“ผูรับมอบงาน” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งใหม่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. เจาหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับสงงานในหนาทีร่าชการ จำนวน 3 ชุด  

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานในหน้าที่ 
ตามภาระงานตามกลุ่มงานทีร่ับผิดชอบและได้รับมอบหมาย  

3. เจาหนาที่เสนอใหผูส่งมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนที่ 
4. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ทีล่งนามแลว 

จำนวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับสงงานในหน้าทีร่าชการ พ.ศ. 2524  
2. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
4. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๒๑ 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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3.  งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
 วัตถุประสงค์ 
       1. เพื่อใหงาน/ ภารกิจ ของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน  

2. เพื่อใหการบริหารจัดการและการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
บรรลุตามวัตถุประสงคอย่างมีประสทิธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ ปฏิบติังานตามท่ีดรับมอบหมาย  

ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำคำสัง่มอบหมายหนาท่ีการงานในภาพรวม ของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคำสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ี 
คำจำกัดความ 

“สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา  
และสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา  

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
“ผูอำนวยการกลุ่ม” หมายถงึ ผูอำนวยการกลุ่มมในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. เจาหน้าที่รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดทำคำสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตล่ะบุคคล  
3. เสนอผูอำนวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

พิจารณา  
4. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณาลงนามในคำสั่งมอบหมายงานในหนาที่่ี  
5. เจาหนาท่ีสงมอบคำสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแต่ละกลุ่มเพื่อจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน และ

มอบหมายใหเจาหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามคำสั่งดำเนินการตอไป  
6. เจาหนาท่ีเก็บคำสัง่ไวเ้ป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบติังาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. คำสั่งมอบหมายงานในหน้าที ่
2. แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และทีเ่ติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
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สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๒๕ 

4.  งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 
       เพื่อใหการประชุมของสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียม

สถานที ่วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจดัทำมติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และ   
การจัดเก็บวาระการประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

คำจำกัดความ 
“สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา  

และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
“การประชุมภายใน” หมายถงึ การประชุมข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจำ  

ลูกจ้างชัว่คราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. เจาหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด 
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 

2. เจาหนาที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่่กีารศึกษา 
ที่เก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกตอง จดัทำตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

3. เจาหนาที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอำนวยการ
กลุม่อำนวยการพจิารณา และนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณา  

4. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5. เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหาร 
สถานศกึษาและผูอำนวยการกลุ่ม 

6. เจาหนาท่ีนำตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนา และ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

7. เจาหนาที่จดัส่งหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผู้บริหารสถานศึกษา และ     
ผูอำนวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์)  

8 เจาหนาทีป่ระสานผู้บริหารสถานศึกษาและผูอำนวยการกลุ่มเพ่ือขอคำยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน)  

9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุมดังนี้ี 
9.1 จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม  
9.2 เตรียมปายชื่อ  
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9.3 เตรียมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
9.4 เตรียมบัญชีลงเวลาการเขาประชุม  
9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

10. เจาหนาทีด่ำเนินการในวันประชุม  
10.1 จัดหองประชุม  
10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม  
10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  
10.4 เจาหนาทีด่ำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
10.5 เจาหนาทีจ่ัดทำรายงานการประชุม เพ่ือเสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป   
11. เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติทีป่ระชุมโดยย่อ 

รายงานการประชุม คำสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แนวปฏิบัต ิ
2. หนงัสือเชิญประชุม 
3.  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
4. บัญชีลายมือชื่อ ลงเวลา 
5. รายงานการประชุม 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 
 
 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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5.  งานการปรบัปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและ

ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
คำจำกัดความ 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
ประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะทำงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ 
ผูไ้ด้รับมอบหมายแต่งต้ัง  

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจาหนาท่ีผู้รับผิดชอบ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. สำรวจ รับฟังความคิดเหน็ของบุคลากรเกีย่วกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน์   
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานทีท่ำงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ 
ปฏิบัติงานใหสำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ นาทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

2. วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรบัปรงุอาคารสถานที ่และ       
พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสำนักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง 
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

3. ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานทีแ่ละพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค     
ตามแผนและมาตรการที่กำหนด  

4. ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดส้วนเสีย 
5. สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
2. แบบรายงานมาตรการปหยัดพลังงาน 
3.  แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรการประหยัดพลังงาน 
2. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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6.  งานบริการอาคารสถานที่ 
 วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้การบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล
ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

ขอบเขตของงาน 
      การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งงผลตอการปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความสะอาดอาคารสถานที่
และสิ่งงอำนวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหน่วยงาน ภายในสำนักงานและองคกร
หรือบุคคลภายนอกด้วย (ถาม)ี การบริหารอาคารและสถานที่ใหป้ลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน  

คำจำกัดความ 
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา  
“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานทีผู่้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

มอบหมายให้รับผิดชอบ  
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจาหนาทีผู่้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการ 

อาคารสถานที ่
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนทีป่ฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
“พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผ ูรับผิดชอบ /ผที่ได้รับมอบหมายใหปฏิบัติงาน         

ทำความสะอาดสำนักงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่ ของสวนราชการ 
2. จัดทำข้อบังคับ/แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
3. จดัทำคำสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ ี 
4. ดำเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศนตามที่ไดว้างแผนไว้ 
5. ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ  
6. สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร สถานที่ 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๓๕ 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 

 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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7.  งานรักษาความปลอดภัย 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด  
2. เพ่ือรักษาทรัพย์สนิของทางราชการไม่ใหเ้กิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย  
3.  เพื่อใหเ้กิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ เรียบร้อย  

ขอบเขตของงาน 
      งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา ความ

ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบทีส่ำคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที ่่ีใน
องคการ โดยตองมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบทีก่ำหนด  

คำจำกัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหา ในเรื่อง

ทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาต ิอุบัติภัยและภัย จากบุคคล  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานทีร่าชการตามระเบียบฯ  
3. จัดทำหนังสือแจ้งขา้ราชการในสังกัดเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการ

รักษาความปลอดภัยของหน่วยงานความเสียหายทีจ่ะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย  
5. กำหนด มอบหมายหนาทีใ่หชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณอักษร เป็นคำสั่ง  
6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้การ 

รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมนิผลและรายงานผลตอผูู้บังคับบัญชา อย่างสม่ำเสมอ  
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๓๗ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  
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๓๘ 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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๓๙ 

8.  งานยานพาหนะ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือให้ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  
3.  ยานพาหนะสวนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว  
ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ภารกิจทีม่ีความจำเป็นตอง 

ใชยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง 
เตรียมความพรอม การใหบริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่่แีละบุคลากรของสำนักงานเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษาท่ีแจ้ง ความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน  

คำจำกัดความ 
“ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผูอำนวยการกลุ่มอำนวยการ  
“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต์ 
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
“เจาหนาที”่ หมายถึง ผูรบัผิดชอบมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

2. จำแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา    
การใหบริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคูมอืประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์ 

3. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ำมันสวนกลาง 
หรอืกรณีทีต่องใชน้ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกีย่วของ 

4. กำหนดผูรับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพ 
การส่งซ่อม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

5. กำหนดสถานทีเ่ก็บรักษาพาหนะสวนกลางให้อยูู่ในทีป่ลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณี
ขออนุญาตนำพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานตองดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

6. นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพื่อนำไปสู่ 
การปรับปรุงต่อไป 
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๔๐ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๔๑ 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
2. แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
3. บันทึกการใชรถยนต์ของพนักงานขับรถ  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสด ุพ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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๔๒ 

9. งานจัดระบบบรหิารงาน 
  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน  

ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่การดำเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ  

โครงสร้าง การแบ่ งสวนราชการ ของสำนักงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาที่ สอดคลองกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุงโครงการการแบ่งสวนราชการภายใน ที่สอดคลองกับบริบท การบริหาร
สำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหนาที่่ีความรับผิดชอบ
โครงสรา้ง การแบง สวนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการ
แบ่งสวนราชการเป็นกลุมงานภายใน  

คำจำกัดความ 
“สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงาน    

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหนาภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผ ูอำนวยการ        

กลุ่มอำนวยการ ผูอำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน ผูอำนวยการ    
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอำนวยการ     
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผูอำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ผูอำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี และผูอำนวยการกลุ่มสงเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ยกเวน สพม.)  

“คณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง องคคณะบุคคลทีม่ีอำนาจหน้าที่ตาม มาตรา 38  
แหง่พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ มาตรา 38  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอำนาจหนาที่ให้ความเห็นชอบการ
แบ่งสวนราชการเป็นกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะทำงาน” หมายถึง คณะทำงานที่ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้ง/มอบ
หมายใหวิเคราะหก์ารกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ ติดตามประเมินผล  

“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/
วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหนาทีค่วามรับผิดชอบ โครงสร้าง    
การแบ่งสวนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทีส่อดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

2. ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การแบง่สวน
ราชการภายใน ทีส่อดคลองกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบ่งสวนราชการ  
เป็นกลุมงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและแจงกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการดานบุคลากร 

4. ประกาศการแบ่งสวนราชการใหหน่วยงานที่เกี่ยวของและสถานศึกษาทราบ 
5. ดำเนินการบริหารจัดการใหเป็นไปตามโครงสรา้งการแบ่งสวนราชการทีก่ำหนด 

6. วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหนาทีค่วามรับผิดชอบโครงสร้าง การแบง 
สวนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งสวนราชการเป็น 
กลุมงานภายใน  

7. ศึกษา /สังเคราะห์ ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเป็นขอมลูปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ
การใหบริการ  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550  

 
 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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10.  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสร้างความพึงพอใจใน
คุณภาพการบริการ  

ขอบเขตของงาน 
      การใหความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได้สวนเสีย 

เพ่ือใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 
คำจำกัดความ 

“สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ  
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุ่มสงเสริม  

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มกฎหมายและคดี และกลุ่มสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ยกเวน สพม.)  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคบคลากรทางการศึกษาและบุคลากรที่

เกีย่วข้องกบัภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจาหนาที”่ หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. วิเคราะหภ์ารกิจ กำหนดกลุ่มผูรับบริการและผูมีสวนได้สวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง     
ความต้องการของผูรับบริการและผูมีสวนไดส้วนเสียทีค่รอบคลุมทุกกลุ่ม 

2. มีชองทางการรับฟังและเรียนรู้ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนได้สวนเสีย เพ่ือนำมา
ใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชองทางการ
สื่อสารดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คำชมเชย โดยมี
การกำหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนองต่อ
ความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดส้วนเสียอย่างเหมาะสมและทันทวงที 

4. สร้างเครือข่ายและจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผูู้รับบริการและผูมีสวนไดส้วนเสีย  
5. ดำเนินการในการเปิดโอกาสใหประชาชนเขามามสีวนร่วมในการบริหารราชการ ผานกระบวน

การหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการสงเสริมระดับการมีสวนร่วมของประชาชน  
6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดส้วนเสียในแต่ละกลุ่ม 

ตามที่ได้กำหนดไว้เพ่ือนำผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดำเนินงานของสวนราชการ 
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7. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การใหบริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนได้สวนเสียทราบ 
เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ  

8. สรุปผลการดำเนินงาน / วจิัย /รายงานผลการดำเนินงาน  
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเป็นขอมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ

การใหบริการ  
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2. ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เร่ือง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
 

 

 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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11. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ  

ขอบเขตของงาน 
      1. การดำเนนิงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน และ 

14 ตัวบ่งชี้ คือ 
มาตรฐานที่ 1 การบรหิารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารจัดการที่ดี 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 การกระจายอำนาจและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหาร 

    และการจัดการศึกษา 
มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการศึกษาที่ประสิทธิภาพ 

ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารงานด้านวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 การบริหารงานด้านงบประมาณ 

ตัวบ่งชี้ที่ 3 การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล 
ตัวบ่งชี้ที่ 4 การบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
ตัวบ่งชี้ที่ 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษา 
               ทีม่ีประสิทธิภาพ 

มาตรฐานที่ 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่ 1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผลงานที่แสดงความสำเร็จ 
               และเป็นแบบอย่างได้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 สถานศกึษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 
               ขัน้พ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีคุณภาพตามหลักสูตร 
ตัวบ่งชี้ที่ 4 ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเท่าเทียม 
                    กันศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น หรือมคีวามรู้ทักษะพ้ืนฐานในการประกอบอาชีพ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างใน 
               สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิงประจักษ์ 
               ตามเกณฑ์ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ตัวบงชี้ที่ 6 ผู้รับบรกิารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหาร 

                                       และการจัดการศึกษา รวมทั้งการให้บริการ 
2. กำหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา  
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คำจำกัดความ 
“สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“คณะทำงาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตาม

ภารกิจของแต่ละมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เจาหนาที”่ หมายถึง บุคลากรผูรบัผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐาน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ  
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุ่มสงเสริม  

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มกฎหมายและคดี และกลุ่มสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบ 
ตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)” หมายถึง การจัดทำ
รายงานประเมินตนเองของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของกลุ่มอำนวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบงชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหนาที่ของกลุ่มใน สำนักงาน   
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  

2. สรางทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตาม มาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกีย่วของกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. สื่อสาร เพ่ือใหคณะทำงาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ความเขาใจ และ ความสำคัญของ
มาตรฐานสำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  

4. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  

5. คณะทำงาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 

6. ประเมนิตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)  
และผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

7. ศึกษา วิเคราะหว์ิจัย นำผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นขอมูลยอนกลับ (Feed back) เป็นขอมูลฐาน(Based Line Data) สำหรับ
การปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาตามมาตรฐาน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่การศึกษา

มัธยมศกึษา พ.ศ.2553  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
5. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 พ.ศ.2545)  
6. มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
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 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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12.  งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

ขอบเขตของงาน 
      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจำปี โดยมีกรอบและแนวทางของสำนักงาน 

ก.พ.ร. และ ก.พ.ร.สพฐ กำหนด 
คำจำกัดความ 

“สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ  
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุ่มสงเสริม  

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มกฎหมายและคดี และกลุ่มสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ยกเวน สพม.)  

“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดร้ับมอบหมาย
ให้ขับเคลื่อนงานคำรับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด  

“เจาหนาที”่ หมายถึง บุคลกรผูรับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะหแ์นวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน 
และค่าเป้าหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)  

2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผูกำกับดูแลตัวชี้วัด และ  
ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเกบ็ขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน (based lines) เพ่ือให ้      
ผูรับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดทีร่ับผิดชอบ 

4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดำเนินการสื่อสารเพ่ือใหคณะทำงาน ผูรับผิดชอบ มีความรู ้
ความเขาใจ และ ความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ทุกคนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ การจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template)  

5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 

6. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน  
สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผูอำนวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หรือผูว่าราชการจังหวัด (ถามี) 

7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดอืน และ 12 
เดือน ตามที่ สพฐ. /จังหวัด (ถาม)ี กำหนด 
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8. ตรวจสอบผลการรบัรอง /จดัส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
9. สรุปรายงานผล  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบตามท่ี สพฐ.กำหนด  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553  
4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
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5. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
6. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่่2ี) พ.ศ. 2545  
7. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ  

 

 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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13.  งานการควบคุมภายใน 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการดำเนินงานตามภารกิจ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเป็นไปอย่างถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทำใหการใช้
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มคา โดยการลดขั้นนตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผล 
เสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีข้ึนในหน่วยงาน  

2. เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและใหนำมาตรการและ  
การกำกับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง  

3. เพ่ือใหบุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน  
4. เพ่ือใหมีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปรงใส ทันต่อ

เวลาและเชื่อถือได้ 
ขอบเขตของงาน 

      ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเสี่ยงและระบบการควบคมุ ภายใน
ตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  

คำจำกัดความ 
“การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให 

มีข้ึน เพ่ือใหการดำเนินงานมีความมั่นใจวาการดำเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะ
ทำให หนว่ยงานสามารถดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงตอการทีจ่ะทำให
เกิด ความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะทำใหเกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแกหน่วยงาน  

“สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. ศึกษาวิเคราะหส์ภาพปจจุบัน ปญหา การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง    
ในการดำเนนิงาน  

3. กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงาน เขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาสอดคลองกับ สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  

5. ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
6. ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการ  

ควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของงาน  
7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
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8. ประเมนิผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 

9. รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่กำหนด 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 
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 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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14.  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาใหสอดคลองกับ พระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2. เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและใหนำมาตรการและ  
การกำกับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง  
เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ บริหารจัดการของ
หน่วยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

3. เพ่ือใหบุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน  
เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ ประเมินผลการบริหาร
จัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
      บริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร   

จัดการภาครัฐ (PMQA)  
คำจำกัดความ 

“การพัฒนาองคการ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่องเพ่ือกอใหเกิด 
การเปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบโดยมุง่เน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลขององคการ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือ
และเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเป็นแม่แบบ  

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนำหลักเกณฑ์และ 
แนวทางการบริหารองคการที่เป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนาระบบ
บริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองคการด้วยตนเองเป็น การทบทวน สิ่งที่
องคการดำเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เมือ่ตรวจพบวาเรื่องใดยังไม่อยูู่ใน
ระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์องคการจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองคการอย่างต่อเนื่องเพ่ือ
ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ  
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุ่มสงเสริม  

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มกฎหมายและคดี และกลุ่มสงเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ยกเวน สพม.)  

“คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดร้ับมอบหมาย
ให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA) 

“เจาหนาที”่ หมายถึง บุคลกรผูรับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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๕๙ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1. จัดประชุมชี้แจงสร้างความตระหนักและให้ความรู้ ูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา 
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองคการ เนื่องจากปัจจัยความสำเร็จอย่างหนึ่ง           
ในการดำเนินการที่สำคัญ คือการมีสวนร่วมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญ 
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการดำเนินการดังกล่าว 

2. คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดทำ
แผนดำเนินการเพ่ือใหมีผูรับผิดชอบในแตล่ะกิจกรรมของการดำเนินการ คณะทำงานควรประกอบด้วย 2 คณะ คอื  

2.1 คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร จัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) หนาที่ : ใหนโยบาย กรอบทิศทางในการดำเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ ูผลักดันและ    
ให้การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดำเนนิการเป็นไปตามแผนที่กำหนด  

องคประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของสวนราชการ คือ หัวหน้า
ส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหนาหน่วยงานทีร่ายงานโดยตรงต่อหัวหน้าราชการ  

2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team)  
หนาที่ : ดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ 

ทิศทางที่ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) โดยจัดทำลักษณะสำคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการด้วยตนเอง ตามเกณฑ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องตนของสวนราชการ  

องคประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าสวนราชการที่ทำหน้าที่รองประธานของ 
คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) ทำหนาทีป่ระธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team)  

- เจาหนาที่ทีท่ำหน้าที่เป็นเจาภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุม
ทั้ง 6 หมวด ตองเป็นผู้ที่มีความรอบรเป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเองรับผิดชอบ  

- ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ดำเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 
3. สร้างความเขาใจกับคณะทำงานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทำลักษณะสำคัญของ องคกร

และประเมินองคการด้วยตนเอง 7 หมวด เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ ภาครัฐ ( 
Working Team) มีควารูู้ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเทคนิคใน
การประเมนิองคการเป็นอย่างดี 

4. จัดทำลักษณะสำคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ตองร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญ 
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน เห็นทิศทางทีส่วนราชการจะพัฒนา  

ลักษณะสำคัญขององคการแบ่งเป็น 2 หัวขอ ไดแ้ก  
1. ลักษณะองคการ ศึกษาขอมูลพืน้ฐานของสวนราชการและความสัมพันธ์กับผูรับบริการ 

ผูมีสวนไดส้วนเสีย ความสัมพันธ์กับสวนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและ ประชาชนโดยรวม  
2. ความท้าทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการ เผชิญอยู่ในปจจุบัน  
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๖๐ 

5. จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 
หมวด เมื่อจัดทำลักษณะสำคัญขององคกรเสร็จเรียบร้อยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกรตรงกัน      
จึงประเมินองคการด้วยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียน
รายงานเพือ่ใหเห็นถึงผลการดำเนินการบริหารจัดการของสวนราชการทีเ่ป็นอยู่ในปจจุบัน มากที่สุดดังนี้ 

หมวดที่ 1 การนำองคการ เป็นการตรวจประเมินวาผู้บริหารของสวนราชการ ดำเนินการ
อย่างไรในเร่ืองวิสัยทัศน์ เป้าประสงคระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการ ดำเนินการ 
รวมถึงการใหความสำคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนได้สวนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วน ราชการมีการ
กำกับดูแลตนเองทีดี่ ดำเนินการเกีย่วกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร  

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร ์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็น ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงคเชิงยุทธศาสตร์และกลยุทธหลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนำไปปฏิบั ติและวัดผล
ความก้าวหน้า 

หมวดที ่3 การใหความสำคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนได้สวนเสีย เป็นการตรวจประเมิน 
ว่าสวนราชการกำหนดความตองการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ ผูมีส่วนได้ส่วน
เสียอย่างไร รวมถึงสวนราชการมีการดำเนินการอย่างไรในการสรา้งความสัมพันธ์กับผูรับบริการและผูมีสวน
ไดส้วนเสีย การกำหนดปัจจัยทีส่ำคัญทีท่ำใหผูรับบริการและผูมีสวนไดส้วนเสีย มีความพึงพอใจ  

หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าสวน
ราชการ 

เลือก รวบรวม วิเคราะห์ จดัการและปรับปรุงข้อมูล และสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร  
หมวดที ่5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินวาระบบงานและระบบการเรียนรู้ 

ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้มุ่งไป  
ในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้งคูมือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มอำนวยการ ตรวจประเมินความใสใจการสร้างและรักษาสภาพแวดลอม
ในการทำงาน การสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อ การปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะนำไปสู่ผลการดำเนินการทีเ่ป็นเลิศ  

หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินวแง่มุมที่สำคัญทั้งหมด ของการ
จัดการกระบวนการการใหบริการทั้งหมด และกระบวนการอ่ืนที่สำคัญที่ช่วยสร้างคุณคาแก่ผูรับบริการผูมี
ส่วนไดส้วนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนทีส่ำคัญต่าง ๆ  

หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินวนผลการดำเนินการและแนวโน้มของสวนราชการ 
ในมิติต่าง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดำเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วน
ราชการหรือองคก์รอ่ืนที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 

6. ดำเนินการในขอที ่2 – 5 นำผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององคกร ซึ่งมีอยู่ 2 สวน คือ 
ลักษณะองคกรและความท้าทายขององคกร นำผลการประเมินตนเองครบทัง้ 7 หมวด สูการพัฒนา องคกร
จุดเดนสามารถดำเนินตอไป จุดด้อยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสูการปรับปรุง องคกรเพ่ือ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสู่ความเป็นเลิศตอไป  

7. กำกับ ติดตาม การพัฒนาองคกรในทกุด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง และสมำ่เสมอ  
8. ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผู้บริหารองคการได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ
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อย่างต่อเนื่องและสมำ่เสมอ  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มตามสำนักงาน ก.พ.ร. และกพร.สพฐ.กำหนด  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ  
2. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๖๒ 

4. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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15.  งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานประสานงานขอมลูพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอก  
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเป็นปัจจุบัน  

2. เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทำงานระหว่างหน่วยงานภายในและ ภายนอกให
เกิดประโยชนต่อส่วนรวม  

ขอบเขตของงาน 
      ประสานงานขอมูลพืน้ฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาที่

จะตองติดตอประสานงานอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ เกิดประโยชน
สูงสุดร่วมกัน  

คำจำกัดความ 
“เจาหนาที”่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
“สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น” หมายถึง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคมุดูแลงานกลุ่มอำนวยการ /ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

ประถมศึกษาและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก

สำนักงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. เจาหนาที่ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและ จำเป็น 
ต่อการประสานงาน  

2. เจาหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 
3. นำเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมลู ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 
4. รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เพื่อให้การดำเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
5. ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ขอ้มูลพื้นฐานของสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 

6. ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเพื่อการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว  
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 Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
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สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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16.  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใหการดำเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรม ไดค้ณะกรรมการที่สดอคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามปฏิทนิ

และแนวทางที่กำหนด  
คำจำกัดความ 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง คณะบุคคลซ่ึงแต่งต้ังตามกฎกระทรวง กำหนด
จำนวนกรรมการ คุณสมบัติหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการ วาระการดำรงตำ
แหนง และการพนจากตำแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พ.ศ. 2546  

“เจาหนาที”่ หมายถงึ ผูอำนวยการกลุม่อำนวยการ และผูรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. เจาหนาที่ผู้เกี่ยวข้องศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทิน ปฏิบัติงาน 
การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ใหชัดเจน 

2. แตง่ต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ประชุมชี้แจงขัน้ตอนการดำเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. จดัทำประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา แจงใหองคกร สมาคม หนว่ยงานที่เก่ียวของทราบ เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผู้แทนหน่วยงาน ละ 1 
คน ยกเว้นองคกรปกครองสวนทองถิ่น เสนอ 2 คน 

5. ดำเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถว้นจากองคกร สมาคม ผู้แทนผูรับใบอนุญาต ผู้แทนครุสภา 
เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ 1 คน เว้นแต่ผู้แทนองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมี 2 คน (เทศบาล 1 
คน อบจ./อบต. 1 คน ) 

6. เสนอรายชื่อใหประธานกรรมการการศึกษาแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ดำเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนที่เปน็ผู้บริหารสถานศึกษา  
8. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรวงคุณวุฒิ สรรหาผู้ทรวงคณุวุฒิ จำนวน 14 คน ให้

ประธานกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานเลือกใหเหลือ 7 คนและแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
9. จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เป็นประธาน 

กรรมการเขตพืน้ท่ีการศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้ง  
10. กรณีทีก่รรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาพนจากตำแหนงก่อนครบวาระ จะตองดำเนินการ ใหมีกรรมการเขต

พื้นทีก่ารศึกษาแทนตำแหน่งทีว่าง ตามหลักเกณฑและวิธีการทีก่ำหนดในกฎหมายและ ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง  
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
1. แบบเสนอชื่อผู้แทนองค ์สมาคม ผูรับใบอนุญาตและผูู้แทนครู ผูทรงคุณวุฒิ 
2. ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ เขารับเลือกเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศกึษา (กรณีใหผู้ทรงคุณวุฒิยื่น

ใบสมคัรเป็นกรรมการได้) 
3. ประวัติผูสมัครหรือผู้ไดร้บัการเสนอชื่อ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36 
2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16  
3. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

และกรรมการ วาระการดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546  



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๖๘ 

4. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาด้วยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก
ผู้แทนผูรับใบอนุญาตและผู้แทนครูเพ่ือแต่งตั้งให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2552  
17.  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะหข์้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเขาใจเกีย่วกับกิจการ ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนว่ยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทัว่ถึงกัน  

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ 

ภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
คำจำกัดความ 

“การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เก่ียวข้องเพ่ือนำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ  และไม่ว่าจะได้จัดทำ
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การ
บันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 

“เครอือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองคกร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย สถานศึกษา
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

“เครอืข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองคกร” หมายถึง หนว่ยงานองคกรภาครัฐ เอกชน และ      
ทองถิ่น องคกรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรทีเ่กี่ยวของ  

“ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่่กีารศกึษา 
ประถมศึกษา และผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ  
“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด การศึกษา  

และผลงานอ่ืน ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการ
กำหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มอำนวยการ 

2. สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้วจัดทำ
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรผู้ทีเ่กี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

3. จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนดแนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือขา่ยการ
ประชาสัมพันธ์ 

4. รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5. นำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการ สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
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6. วางแผน วิเคราะหแ์ละบริหารจัดการขอมมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อ 
ใหตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพรข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ ขอกำหนด     
แนวปฏิบัติ รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์    
นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาไดท้ราบและนำไปใชประโยชนในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

7. ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network)   

8. จัดบุคลาผู้รับผิดชอบการประสานงานและครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
9. จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  
10. ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือขา่ยประชาสัมพันธแลวนำผลมาวางแผน 

พัฒนาปรับปรุงงานอยางต่อเนื่อง 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

       - 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
3. ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการใหข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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18.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไป ได้รับทราบทัว่ถึงกัน  

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทัง้ภายในและภายนอกองค์กรการจัดทำข้อมูล 

ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
คำจำกัดความ 

 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ  และไม่ว่าจะได้จัดทำ
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การ
บันทกึภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 

 “ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่่กีารศึกษา 
ประถมศึกษา และผูอำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะทำงาน” หมายถงึ บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ  
“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา 

และผลงานอ่ืน ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 การเผยแพรข่้อมูลข่าวสาร 

      1. แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
กับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

2. จดัระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และสารธารณชน
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและรูปแบบอ่ืน  

3. จดัทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานและสถานศึกษาให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

4. ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่ออิเลคทรอนิกส์และสื่อ
ในรูปแบบอื่น 

5. วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุกและเชิงรับ 

6. เก็บรวบรวมขอมมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตฯด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และภาพอ่ืน ๆ    

7. ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์   
8. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือนำไปพัฒนา ปรับปรงุแก้ไขเป็นระยะ ๆ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

      1. จัดรวบรวมขอมมูลข่าวสารผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษาดว้ยระบบ
อิเลคทรอนิกส์และรูปแบบอ่ืน 

2. จดัระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและ
สถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว  

3. จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรแูบบเอกสารและระบบอิเลคทรอนิกส์ 
4. จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5. ให้บริการข้อมูลขา่วสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์

ต่อสาธารณชน 

6. ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมนิไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไข 
อย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

1. แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 
2. แบบฟอร์มการส่งข่าว 
3. แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
4. โปรแกรมการรับ - ส่งข่าวทาง E-mail 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
3. ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
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19.  งานจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดร้ับสวัสดิการทีดี่เกิดขวัญและกำลังใจ  
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงาน
กับผูปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณทีีส่มควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ สงเคราะห์ ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  

ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547  

คำจำกัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่่ีการศึกษาหรือ

หน่วยงานอ่ืนทีเ่กีย่วของจัดใหมีข้ึน โดยมีวัตถุประสงคในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกใหแก่ขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดำรงชีวิตทัง้ทีส่วนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการ
ทีท่างราชการจัดให้เป็นกรณีปกต ิหรือเพ่ือประโยชนแก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการ
เห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมข้ึน และไม่ขัดตอระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ทีป่ฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
      1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัตใินการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ           
ทีเ่หมาะสมรวมถึงที่ได้ทำขอตกลงกับธนาคารต่าง ๆ  

2. วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ใหสถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  

3. แต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ  
4. ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
5. ดำเนินการใหบริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละ โครงการ  
6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขาร่วม  

โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดตอระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการจัดสวัสดิการภายในสวน 
ราชการ พ.ศ. 2547  

7. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด  
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
2. ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
 
 
 
 
  



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๗๗ 

สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๗๘ 

บรรณานุกรม  

กระทรวงศกึษาธิการ. (2545). พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 . กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพองคการรับส่งสินคา้และ
พัสดุภัณฑ์(ร.ส.พ.).  

กระทรวงศึกษาธิการ. (2546). พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 พรอมกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง . กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพองคการ 
รับส่งสินค้าและพัสดุภัณฑ์ (ร.ส.พ.).  

กระทรวงศึกษาธิการ. (2546). พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 และกฎกระทรวงแบงสวนราชการ. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพองคกรรับส่งสินค้าและ  
พัสดุภัณฑ์ (ร.ส.พ.).  

กรมบัญชีกลาง. (2549). แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย 
วิธีการทางอิเล็คทรอนิคส พ.ศ. 2549. กรุงเทพมหานคร: .  

คณะกรรมการขาราชการครู, สำนักงาน. (ม.ป.ป.). กฎหมายและหนังสือเวียน ก.ค.ศ. กรุงเทพมหานคร:  
สวัสดิการสำนักงาน ก.ค.ศ..  
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน, สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน. (2544). คำแนะนำ : การจัดทำรายงาน  

การควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐาน    
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เล่ม 1. กรุงเทพมหานคร:.  

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, สำนักงาน. (2546). การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี. กรุงเทพมหานคร: สำนักงานพัฒนาระบบ  

ราชการ.  
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, สำนักงาน. (2549). คูมือเทคนิคและวิธีการจัดการสมัยใหม่ตาม 

แนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีเรื่อง แนวทางการรายงานผลการปฏิบัติราชการ
และใหข้อมูลแก่แกนายกรัฐมนตรีคนใหม่เพื่อประกอบการกำหนดนโยบายใน การบริหาร
ราชการแผ่นดิน. กรุงเทพมหานคร: โรงพมิพสหมติรพริ้นติ้ง.  

ชัยวัฒน วงศวัฒนาศานต์. (ม.ป.ป.). คูมือพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540.  
กรงุเทพมหานคร:สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.  

ถาวร เกียรติทับทิว. (2547). ศาลปกครอง คดีปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง. กรุงเทพมหานคร:  
นิติบรรณาการ. 
ทศพร ศิริสัมพันธ์. (2548). การบริหารราชการแนวใหม่ บริบทและเทคนิควิธี. กรุงเทพมหานคร :  
บริษัทวิชั่นพรนิท แอนด์ มีเดีย จำกดั.  



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๗๙ 

ธนวดีบุญลือ. (2533). หลักการวางแผนงานประชาสัมพันธ. เอกสารการสอนชุดวิชาการวางแผนงาน 
ประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. กรุงเทพมหานคร:.  

บุญอนันต์ วรรณพานิช. (2544). หลักกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง. กรุงเทพมหานคร: 
สวัสดิการสำนักงานศาลปกครอง.  

ประดิษฐ์ ฮวบเจริญ. (2535). ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ. กรุงเทพมหานคร: 
ห.จ.ก.อักษรบัณฑิต.  

พีระพงษ ์ชลวิจารณ. (2539). งานสารบรรณ. กรงุเทพมหานคร:โรงพิมพมิตรสัมพันธกราฟฟค.  
วิรัช ลภริัตนกุล. (2538). การประชาสัมพันธ. พิมพครัง้ที ่1. กรุงเทพมหานคร:สำนักพิมพจุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย.  
สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้พ้ืนฐาน. (2551). มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา . สืบคนเมือ่วันที่ 29 พฤศจิกายน 2553. [Online]. http://www.Obec.go.th.  
 
 
 

http://www.obec.go.th/


 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๘๐ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
5. พระราชกฤษฎีกา วาด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
7. กฎกระทรวงวาด้วยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550  
8. กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการ 
    และกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพนจากตำแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    พ .ศ.2546  
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
10. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552  
11. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  
12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับสงงานในหนาทีร่าชการ พ.ศ.2524  
13. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนัก     
      นายกรัฐมนตรวี่าด้วยรถราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2530(ฉบับที ่3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4)  
      พ.ศ.2538 และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541  
14. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในสวนราชการ พ.ศ.2547  
15. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใหข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2529  
      และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวสาร พ.ศ.2525 และ 
      ทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ  
      พ.ศ. 2551  
18. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสด ุพ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
19. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      ประถมศึกษา พ.ศ. 2553  
21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553  
22. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการไดม้าของกรรมการผูทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทน         
     ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
23. กฎ ก.ค.ศ.วด้วยหลักเกณฑและวิธีการไดม้าของอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผูู้แทน  
      ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
24. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA)  
25. มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 



 
คู่มอืการปฏบิตัิงาน กลุ่มอ  านวยการ สพป.เชียงราย เขต4 
 

๘๑ 

 
ผู้จัดทำ 

 
 
ทีป่รึกษา 
นางกัญจนา  สัตตรัตนำพร     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

นายสมพงษ์  บุตรวัน      รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

 
 
 
เรียบเรียง/รูปเล่ม 
นางสุมาริกา  จิรกาลนุกุล      นักจัดการงานทัว่ไปชำนาญการพิเศษ 
 
 
 
 
แบบปก 
นางสุมาริกา  จิรกาลนุกุล      นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
โทร. 053-795431 ต่อ 101 
โทรสาร. 053 – 796139 
 
 
 
 
 
 


