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คํานํา 
 

                    ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง  ไดกําหนดใหมีการแบงเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

กําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา 

จํานวน 42 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.2553 จํานวน  8 กลุม   

ไดแก  กลุมอํานวยการ  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  กลุมนโยบายและแผน  กลุมนิเทศติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมสงเสริมการ 

จัดการศึกษา  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน  หนวยตรวจสอบภายใน  และศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

การศึกษา 

                     ในการนี้ ตามกรอบภารกิจงานของกลุมอํานวยการ ซ่ึงประกอบดวยการจัดระบบบริหาร

จัดการองคกร  การสนับสนุน การสงเสริมใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สามารถบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล    กลุมอํานวยการจึงไดจัดทําคูมือการ 

ปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน  ประกอบดวย งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา งานชวย

อํานวยการ  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  งานสวัสดิการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หวังเปน 

อยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชนตอบุคคลผูเก่ียวของตอไป 

 

                                                                                                             

 

                  

  

 

 

 

 

 

 

 

กลุมอํานวยการ  

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

2 
 



 

 

 

สารบรรณ 
 

 หนา 

สวนท่ี 1  /  บทนํา   1 

ขอบขายภารกิจงาน 3 

แผนผังการบริหารงานอํานวยการ 4 

สวนท่ี 2  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 5 

งานสารบรรณ 6 

งานรับ-สงงานในหนาท่ีราชการ 16 

งานมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ 19 

งานประชุมภายในสํานักงาน 22 

งานปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ี 28 

งานบริหารอาคารสถานท่ี 32 

งานรักษาความปลอดภัย 35 

งานยานพาหนะ 40 

งานจัดกระบวนการบริหารงาน 44 

งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 48 

งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 52 

งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 58 

งานควบคุมภายใน 63 

งานประสานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน 68 

งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 72 

งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 75 

บรรณานุกรม 79 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 81 

คณะผูจัดทํา 83 

  

  

  

3 
 



สวนที ่1 
บทนํา 

 

 

แนวคิด 

   งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร 

องคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาท่ี ไดอยางเรียบรอย 

มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส  ตลอดจนสนับสนนุ  และใหบริการ

ขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือให

สถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 

  1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไป 

ตามมาตรฐานสํานักงาน 

2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความ 

เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

ขอบขาย/ภารกิจ 

   1. งานสารบรรณ 

     1.1 งานรับ-สงหนังสือราชการ 

       1.2 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

               1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

               1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

               1.5 งานการทําลายหนังสือราชการ 
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2. งานชวยอํานวยการ 

               2.1 งานรับ-สงงานในหนาท่ีราชการ 

               2.2 งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 

               2.3 งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               2.4 งานประชุมภายในสํานักงาน 

       3. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

               3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

               3.2 งานบริการอาคารสถานท่ี 

               3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

  4. งานยานพาหนะ 

  5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.1 งานจัดระบบบริหาร 

               5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

               5.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.5 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

  6. งานประสานงาน 

          7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

      ปจจุบัน ไดประกาศยกเลิกคณะกรรมการชุดนี้ไปแลว 

  8. งานประชาสัมพันธ 

    8.1 งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

              8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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นายสุวัช  พานิชวงษ 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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สวนที่ 2   

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบัิตงิาน 
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งานสารบรรณ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาสุพรรณบุรี เขต 2 

 

 

 

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน และถือ

ปฏิบัติเปนไปแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขตของงาน 

     งานสารบรรณของ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ ภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา ทุกหนวยงาน  

3.คําจํากัดความ 

  “เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ 

“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ 

     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

  “เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 

“กลุม” หมายถึง - กลุมอํานวยการ 

- กลุมบริหารงานบุคคล 

- กลุมนโยบายและแผน 

- กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

- กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

- กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

- กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หนวย” หมายถึง หนวยตรวจสอบภายใน 

“ศูนย”  หมายถึง ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-office ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  และ ระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ระบบ   “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 

      5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

   (1) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการภายนอก  

และบุคคลท่ัวไป 

  (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 

   - กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 

- กรณีถูกตอง นําเสนอผูอํานวยการกลุม เพ่ือ วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสาร 

ลงทะเบียนรบัดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   - จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ 

- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   - เจาหนาท่ีธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูท่ีเก่ียวของ 

   (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

       5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

(1) เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม(แตละกลุมจะออกเลขสงเอง) 

เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ ระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

(2) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสและประทับตราชื่อ

ผูลงนาม 

(3) แนบไฟลหนังสือลงในระบบ ทําการบันทึกขอมูล 

(4) นําสําเนาเก็บสวนกลางของ 

(5) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 

(6) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
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          5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

         (1) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือคูมือการปฏิบัติงาน  

                   (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา 

ไวท่ีเจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ 

                   (3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

                   (4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 

ทําการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน 

เจาของเรื่อง 

          5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

                   (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

                   (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ 

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

                   (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

                   อายุการเก็บหนังสือ 

                    (1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว 

และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

                    (2) หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําให 

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

                    (3) หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ 

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

                    (4) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว 

ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

    6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

    6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 
 



      

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

  7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 

7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

  7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 

7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 

7.7 แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 

7.8 ทะเบียนคุมคําสั่ง 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 
 



 

9. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานการรับสงงานในหนาทีร่าชการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1.วัตถุประสงค 

                เพ่ือใหการรับสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน 

มีความโปรงใส และงานในหนาท่ีมีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติ 

และมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาท่ี 

ราชการ พ.ศ. 2524 

2. ขอบเขตของงาน 

                  ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาท่ี ระหวางผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม 

“ผูสงมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายไป 

“ผูรับมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมา 

ดํารงตําแหนงใหม 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน 3 ชุด 

4.2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน 

หนาท่ี ตามภาระงานตามกลุมงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

4.3 เจาหนาท่ีเสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี 

4.4 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   

 

                     
 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาท่ี 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2524 

    7.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

    7.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

    7.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1. วัตถุประสงค 
     1.1 เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน 

     1.2 เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนิน 

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ 

ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ขอบเขตของงาน 

      ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีการงานในภาพรวม 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

3. คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 เจาหนาท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 

    4.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พิจารณา 

    4.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

    4.5 เจาหนาท่ีสงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

    4.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

          
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

     6.1 คําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

     6.2 แบบมอบหมายงานในหนาท่ี 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

     7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

     7.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีเติม 

     7.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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 งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาสุพรรณบุรี เขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 

      ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานท่ี  

วัสดุอุปกรณ  การเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม  การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ

วาระ  การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ 

3. คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจํา ลูกจาง

ชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 เจาหนาท่ีประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกําหนด 

(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

    4.2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาท่ีเก่ียวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

   4.3 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

   4.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

   4.5 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร 

สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

   4.6 เจาหนาท่ีนําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา 

และตรวจสอบความถูกตอง 

   4.7 เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา 

และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

  4.8 เจาหนาท่ีประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ 

เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 
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   4.9 เจาหนาท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 

     - จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 

     - เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

     - บัญชีลงเวลาการเขาประชุม 

     - ประสานจัดเตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

   4.10  เจาหนาท่ีดําเนินการในวันประชุม 

     - จัดหองประชุม 

     - อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

     - จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

     - เจาหนาท่ีดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 

     - เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรบัรองในการ 

ประชุมครั้งตอไป 

    4.11 เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ มติท่ีประชุมโดยยอ รายงานการ

ประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD)  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

   6.1 แนวปฏิบัติ 

   6.2 หนังสือเชิญประชุม 

   6.3 ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

   6.4 บัญชีลายมือชื่อ ลงเวลา 

   6.5 รายงานการประชุม 

 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิง่แวดลอม 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

2. ขอบเขตของงาน 

      ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

3. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา / 

มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 

พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ 

ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานท่ีนาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

  4.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ 

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง 

กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

4.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 

ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 

  4.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

  4.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                    
6. แบบฟอรมท่ีใช 

6.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

6.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

6.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

7.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

7.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

7.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 2 
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งานบริการอาคารสถานท่ี 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับ

ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

2. ขอบเขตของงาน 

         การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล 

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา 

ความสะอาดอาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน 

ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 

เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

3. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย 

ใหรับผิดชอบ 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผดิชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ 

อาคารสถานท่ี 

“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“พนักงานทําความสะอาด ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 

ทําความสะอาดสํานักงาน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     4.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี 

ของสวนราชการ 

     4.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานท่ี 

     4.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 

     4.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 

     4.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 

     4.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร 

สถานท่ี 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                     
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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 งานรักษาความปลอดภัย 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

--------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. วัตถุประสงค 

   1.1 เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด 

  1.2 เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย 

  1.3 เพ่ือใหเกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ 

เรียบรอย 

2. ขอบเขตของงาน 

           งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา 

ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบท่ีสําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหนาท่ี 

ในองคการ โดยตองมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด 

3. คําจํากัดความ 

    งานรักษาความปลอดภัย   หมายถึง   การเฝาระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหา 

ในเรื่องทรัพยสิน บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัย 

จากบุคคล 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

    4.2 กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบฯ 

    4.3 จัดทําหนังสือแจงขาราชการในสังกั เพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษา

ความปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 

    4.4 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ท่ีจําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 

    4.5 กําหนด มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคําส่ัง 

    4.6 กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 

อยางสมํ่าเสมอ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

     แบบบนัทึกการอยูเวรยาม 

 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

   ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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                                                   งานยานพาหนะ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

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

 

1. วัตถุประสงค 

     1.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

     1.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 

     1.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี 

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

2. ขอบเขตของงาน 

       ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตอง 

ใชยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง 

เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 

และการสรุปและรายงาน 

3. คําจํากัดความ 

  “ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 

“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูรับผดิชอบมอบหมาย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา 

การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

    4.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ํามันสวนกลาง 

หรือกรณีท่ีตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 
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     4.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ 

การสงซอม พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

     4.5 กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

     4.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือนําไปสูการ

ปรับปรุงตอไป 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

    6.2 แบบส่ังจายน้ํามันเช้ือเพลิง 

    6.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

   7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2               
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งานจัดระบบบรหิารงาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1. วัตถุประสงค 

        เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

         ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบท การบรหิาร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ี ความรับผิดชอบ

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการ

แบงสวนราชการเปนกลุมงานภายใน 

3. คําจํากัดความ 

 “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผูอํานวยการ 

กลุมอํานวยการ ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน ผูอํานวยการ 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม 

สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาท่ีตาม 

มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ 

มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให 

ความเห็นชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง คณะทํางานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แตงตั้ง/มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 
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ติดตามประเมินผล 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน 

/วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ 

    4.2 ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ 

การแบงสวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     4.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ 

เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

     4.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของและสถานศึกษาทราบ 

     4.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกําหนด 

     4.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 

สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน 

กลุมงานภายใน 

    4.7 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา 

คุณภาพการใหบริการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.. แบบฟอรมท่ีใช 

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
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      งานพัฒนาคุณภาพการใหบรกิาร 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพ

การบริการ 

2. ขอบเขตของงาน 

       การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได 

สวนเสีย เพ่ือใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

3. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“เจาภาพรอง ” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม 

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“ผูรับบริการ ” หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร 

ท่ีเกี่ยวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพ 

การใหบริการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง 

ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 

    4.2 มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง 

ทางการส่ือสารดังกลาว 

    4.3 พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย 
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โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือ

ตอบสนอง 

ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

   4.4 สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได 

สวนเสีย 

   4.5 ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ 

ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 63 

กลุมอํานวยการ 

  4.6 วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ 

กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

  4.7 กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

  4.8 สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดําเนินงาน 

  4.9 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา 

คุณภาพการใหบริการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

    7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1.วัตถุประสงค 

       เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน 

มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา ผูรับบริการพึงพอใจ  และมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

2. ขอบเขตของงาน 

    2.1  การดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบดวย 3  มาตรฐาน 17 ตัวบงชี้   

คือ 

 มาตรฐานท่ี 1 การบริหารจัดการองคกรสูความเปนเลิศ 

ตัวบงชี้ท่ี 1 การบริหารจัดการท่ีดี 

ตัวบงชี้ท่ี 2  การพัฒนาสูองคกรแหงการเรียนรู 

ตัวบงชี้ท่ี 3  การกระจายอํานาจและการสงเสริมการบริหารจัดการอยางมีสวนรวม 

ตัวบงชี้ท่ี 4  การติดตาม การตรวจสอบ  ประเมินผล 

มาตรฐานท่ี 2 การบริหารและการจัดการการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

ตัวบงชี้ท่ี 1  การบริหารงานดานวิชาการ 

ตัวบงชี้ท่ี 2  การบริหารงานดานงบประมาณ 

ตัวบงชี้ท่ี 3  การบริหารงานดานบริหารงานบุคคล 

ตัวบงชี้ท่ี 4  การบริหารงานดานการบริหารท่ัวไป 

ตัวบงชี้ท่ี 5  การขับเคลื่อนนโยบายสูการปฏิบัติ 

มาตรฐานท่ี 3 ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต 

ตัวบงชี้ท่ี  1  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผลงานท่ีแสดงความสําเร็จและเปนแบบอยางได 

ตัวบงชี้ท่ี  2  สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

ตัวบงชี้ท่ี  3  ผูเรียนทุกระดับการศึกษามีคุณภาพตามหลักสูตร 

ตัวบงชี้ท่ี  4  ผูเรียนมีคุณภาพตามจุดเนนและสมรรถนะสําคัญตามหลักสูตรแกนกลาง 

                การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ตัวบงชี้ท่ี  5 ผูเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลักสูตรแกนกลาง 

               การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ตัวบงชี้ท่ี 6  ผูเรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 

ตัวบงชี้ท่ี 7  ประชากรในวัยเรียนไดรับสิทธิ และโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

               เทาเทียมกันและศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน 

ตัวบงชี้ท่ี  8  ความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย 

     2.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี 

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 

“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ 

จัดการศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

กลุมตรวจสอบภายใน กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน และศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ 

รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง 

การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน 

ตัวบงชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจหนาท่ีของกลุมใน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.2 สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.3 สื่อสาร เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ 

ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.4 คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   4.5 คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
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   4.6 ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) 

และผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   4.7 ศึกษา วิเคราะห วิจัย นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตาม 

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 

สําหรับการปรบัปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนา 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

          -แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

    7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

   7.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 

   7.6 มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานคํารับรองการปฏบัิติราชการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1.วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

2. ขอบเขตของงาน 

            สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ 

สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 

3. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“เจาภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม 

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ 

สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับ 

มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 

คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน 

และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA) 

4.2 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด 

และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

4.3 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based lines) เพ่ือให 

ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

4.4 เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการสื่อสารเพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มีความรู 

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีสงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 

งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

4.5 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
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 4.6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน 

หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

  4.7 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 

เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด 

4.8 ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 

          4.9 สรุป รายงานผล 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

        แบบตามท่ี สพฐ.กําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

       7.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

       7.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

       7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

       7.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

       7.5 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

       7.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

       7.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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8 สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานการควบคุมภายใน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     1.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตามภารกิจ 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช 

ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล 

เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหนวยงาน 

  1.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเส่ียงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ 

การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

1.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 

1.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 

ทันตอเวลาและเช่ือถือได 

2. ขอบเขตของงาน 

           ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม 

ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ 

          “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีข้ึน 

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความม่ันใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให 

หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด 

ความผิดพลาด ซ่ึงเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

  4.2 วิเคราะหความเส่ียงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียง 

ในการดําเนนิงาน 

  4.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม 

ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

  4.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
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  4.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ 

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

  4.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 

  4.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง 

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 

  4.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะท่ีกําหนด 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

     ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

    7.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     1.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

     1.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ 

ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

2. ขอบเขตของงาน 

        ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ 

เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

3. คําจํากัดความ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี 

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน 

สังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก 

สํานักงาน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 เจาหนาท่ีศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและ 

จําเปนตอการประสานงาน 

    4.2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 

    4.3 นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 

    4.4 รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 

    4.5 ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงหนวยงานตาง ๆ ทราบ 
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    4.6 ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 

5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

                                         
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

- 

7. เอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

72 
 



8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิ์ 

ยุติธรรม ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 

3. คําจํากัดความ 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง คณะบุคคลซ่ึงแตงตั้งตามกฎกระทรวง 

กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการ 

วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ และผูรับผิดชอบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 เจาหนาท่ีผูเก่ียวของศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทิน 

ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหชัดเจน 

  4.2 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.3 ประชุมชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

  4.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา แจงใหองคกร สมาคม หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผูแทนหนวยงาน 

ละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เสนอ 2 คน 

  4.5 ดําเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูแทนครุสภา 

เลือกกันเองใหไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมี 2 คน (เทศบาล 1 คน 

อบจ./อบต. 1 คน ) 

  4.6 เสนอรายชื่อใหประธานกรรมการการศึกษาแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.7 ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนท่ีเปนผูบริหารสถานศึกษา 

  4.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ สรรหาผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 14 คน ให 

ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเลือกใหเหลือ 7 คนและแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธาน 

กรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตงตั้ง 
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  4.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพนจากตําแหนงกอนครบวาระ จะตองดําเนินการ 

ใหมีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแทนตําแหนงท่ีวาง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎหมายและ 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

  6.1 แบบเสนอชื่อผูแทนองค สมาคม ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู ผูทรงคุณวุฒิ 

          6.2 ใบสมัครผูทรงคุณวุฒ ิเขารับเลือกเปนกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กรณีใหผูทรงคุณวุฒิ 

ยื่นใบสมัครเปนกรรมการได) 

         6.3 ประวัติผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอชื่อ 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

         7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36 

         7.2 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16 

         7.3 กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

และกรรมการ วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พ.ศ. 2546 

        7.4 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 

ผูแทนผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู เพ่ือแตงตั้งใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 

2552 
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งานการจัดสวัสดกิารและสวัสดภิาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

                    เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการท่ีดี เกิดขวัญและกําลังใจ 

ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางหนวยงานกับ 

ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 

ตามกรณีท่ีสมควรอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 

                   ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน 

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบื้องตนท่ีไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน 

สวนราชการ พ.ศ. 2547 

3. คําจํากัดความ 

                  สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของจัดใหมีข้ึน โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย 

ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตท้ังท่ี 

สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก 

การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมข้ึน และไมขัดตอระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

ท่ีเหมาะสมรวมถึงท่ีไดทําขอตกลงกับ 

  4.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ 

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเง่ือนไขในการขอรับการสนับสนุน 

  4.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 

  4.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายท่ีเก่ียวของ 

  4.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแตละ 

โครงการ 
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 4.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม 

โครงการในแตละโครงการท่ีไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน 

ราชการ พ.ศ. 2547 

  4.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบคําขอรับการบริการตามเง่ือนไขของแตละโครงการ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

     7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

     7.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

พ.ศ. 2551 

18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

19. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.2549 

20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
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21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 

22. กฎ ก.ค.ศ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิและกรรมการผูแทน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

23. กฎ ก.ค.ศ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผูแทน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแกไข 

เพ่ิมเติม 

24. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

25. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

------------------------------------------------------------------------------- 
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คณะจัดทําเอกสาร 
 

1. นางสมฤดี  วัลมาลี    นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการพิเศษ 

2. นายภุชชงค  สวางศรี  นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการพิเศษ 

3. น.ส.สายทอง  มังกรทอง นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการ 

4. นางรัศมี  ถึระแกว  นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการ 

5. น.ส.บุยเนือง  เสือแดง  เจาพนักงานธุรการ  ชํานาญงาน 
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