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คํานํา 
 

                    ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง  ไดกําหนดใหมีการแบงเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

กําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา 

จํานวน 42 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.2553 จํานวน  8 กลุม   

ไดแก  กลุมอํานวยการ  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  กลุมนโยบายและแผน  กลุมนิเทศติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมสงเสริมการ 

จัดการศึกษา  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน  หนวยตรวจสอบภายใน  และศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

การศึกษา 

                     ในการนี้ ตามกรอบภารกิจงานของกลุมอํานวยการ ซ่ึงประกอบดวยการจัดระบบบริหาร

จัดการองคกร  การสนับสนุน การสงเสริมใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สามารถบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล    กลุมอํานวยการจึงไดจัดทําคูมือการ 

ปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึน  ประกอบดวย งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา งานชวย

อํานวยการ  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  งานสวัสดิการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หวังเปน 

อยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชนตอบุคคลผูเก่ียวของตอไป 
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สวนที ่1 
บทนํา 

 

 

แนวคิด 

   งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร 

องคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาท่ี ไดอยางเรียบรอย 

มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส  ตลอดจนสนับสนนุ  และใหบริการ

ขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือให

สถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 

  1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไป 

ตามมาตรฐานสํานักงาน 

2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความ 

เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 

ขอบขาย/ภารกิจ 

   1. งานสารบรรณ 

     1.1 งานรับ-สงหนังสือราชการ 

       1.2 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

               1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

               1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

               1.5 งานการทําลายหนังสือราชการ 
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2. งานชวยอํานวยการ 

               2.1 งานรับ-สงงานในหนาท่ีราชการ 

               2.2 งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 

               2.3 งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               2.4 งานประชุมภายในสํานักงาน 

       3. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

               3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

               3.2 งานบริการอาคารสถานท่ี 

               3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

  4. งานยานพาหนะ 

  5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.1 งานจัดระบบบริหาร 

               5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

               5.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.5 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

               5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

  6. งานประสานงาน 

          7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

      ปจจุบัน ไดประกาศยกเลิกคณะกรรมการชุดนี้ไปแลว 

  8. งานประชาสัมพันธ 

    8.1 งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

              8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสารบรรณ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาสุพรรณบุรี เขต 2 

 

 

 

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน และถือ

ปฏิบัติเปนไปแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขตของงาน 

     งานสารบรรณของ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ ภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา ทุกหนวยงาน  

3.คําจํากัดความ 

  “เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ 

“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ 

     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

  “เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 

“กลุม” หมายถึง - กลุมอํานวยการ 

- กลุมบริหารงานบุคคล 

- กลุมนโยบายและแผน 

- กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

- กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

- กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

- กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หนวย” หมายถึง หนวยตรวจสอบภายใน 

“ศูนย”  หมายถึง ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย  ระบบ e-office ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  และ ระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ระบบ   “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 

      5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

   (1) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการภายนอก  

และบุคคลท่ัวไป 

  (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 

   - กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 

- กรณีถูกตอง นําเสนอผูอํานวยการกลุม เพ่ือ วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสาร 

ลงทะเบียนรบัดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   - จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ 

- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   - เจาหนาท่ีธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูท่ีเก่ียวของ 

   (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

       5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

(1) เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม(แตละกลุมจะออกเลขสงเอง) 

เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ ระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

(2) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสและประทับตราชื่อ

ผูลงนาม 

(3) แนบไฟลหนังสือลงในระบบ ทําการบันทึกขอมูล 

(4) นําสําเนาเก็บสวนกลางของ 

(5) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 

(6) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
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          5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

         (1) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือคูมือการปฏิบัติงาน  

                   (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา 

ไวท่ีเจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ 

                   (3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

                   (4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 

ทําการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน 

เจาของเรื่อง 

          5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

                   (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

                   (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ 

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

                   (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

                   อายุการเก็บหนังสือ 

                    (1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว 

และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

                    (2) หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําให 

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

                    (3) หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ 

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

                    (4) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว 

ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

    6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

    6.2 งานสงหนังสือราชการ 
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6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

  7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 

7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

  7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 

7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 

7.7 แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 

7.8 ทะเบียนคุมคําสั่ง 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานการรับสงงานในหนาทีร่าชการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1.วัตถุประสงค 

                เพ่ือใหการรับสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน 

มีความโปรงใส และงานในหนาท่ีมีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติ 

และมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาท่ี 

ราชการ พ.ศ. 2524 

2. ขอบเขตของงาน 

                  ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาท่ี ระหวางผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม 

“ผูสงมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายไป 

“ผูรับมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมา 

ดํารงตําแหนงใหม 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน 3 ชุด 

4.2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน 

หนาท่ี ตามภาระงานตามกลุมงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

4.3 เจาหนาท่ีเสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี 

4.4 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   

 

                     
 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาท่ี 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ 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.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1. วัตถุประสงค 
     1.1 เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน 

     1.2 เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนิน 

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ 

ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ขอบเขตของงาน 

      ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีการงานในภาพรวม 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

3. คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 เจาหนาท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 

    4.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พิจารณา 

    4.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

    4.5 เจาหนาท่ีสงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

    4.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

          
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

     6.1 คําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

     6.2 แบบมอบหมายงานในหนาท่ี 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

     7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

     7.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีเติม 

     7.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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 งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาสุพรรณบุรี เขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 

      ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานท่ี  

วัสดุอุปกรณ  การเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม  การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ

วาระ  การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ 

3. คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจํา ลูกจาง

ชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 เจาหนาท่ีประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกําหนด 

(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

    4.2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาท่ีเก่ียวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

   4.3 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

   4.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

   4.5 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร 

สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

   4.6 เจาหนาท่ีนําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา 

และตรวจสอบความถูกตอง 

   4.7 เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา 

และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

  4.8 เจาหนาท่ีประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ 

เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 
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   4.9 เจาหนาท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 

     - จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 

     - เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

     - บัญชีลงเวลาการเขาประชุม 

     - ประสานจัดเตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

   4.10  เจาหนาท่ีดําเนินการในวันประชุม 

     - จัดหองประชุม 

     - อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

     - จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

     - เจาหนาท่ีดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 

     - เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรบัรองในการ 

ประชุมครั้งตอไป 

    4.11 เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ มติท่ีประชุมโดยยอ รายงานการ

ประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD)  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

   6.1 แนวปฏิบัติ 

   6.2 หนังสือเชิญประชุม 

   6.3 ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

   6.4 บัญชีลายมือชื่อ ลงเวลา 

   6.5 รายงานการประชุม 

 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิง่แวดลอม 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

2. ขอบเขตของงาน 

      ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

3. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา / 

มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 

พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ 

ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานท่ีนาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

  4.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ 

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง 

กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

4.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 

ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 

  4.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

  4.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                    
6. แบบฟอรมท่ีใช 

6.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

6.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

6.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

7.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

7.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

7.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34 
 



งานบริการอาคารสถานท่ี 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับ

ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

2. ขอบเขตของงาน 

         การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล 

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา 

ความสะอาดอาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน 

ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 

เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

3. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย 

ใหรับผิดชอบ 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผดิชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ 

อาคารสถานท่ี 

“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“พนักงานทําความสะอาด ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 

ทําความสะอาดสํานักงาน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     4.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี 

ของสวนราชการ 

     4.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานท่ี 

     4.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 

     4.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 

     4.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 

     4.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร 

สถานท่ี 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                     
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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 งานรักษาความปลอดภัย 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

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

   1.1 เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด 

  1.2 เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย 

  1.3 เพ่ือใหเกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ 

เรียบรอย 

2. ขอบเขตของงาน 

           งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา 

ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบท่ีสําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหนาท่ี 

ในองคการ โดยตองมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด 

3. คําจํากัดความ 

    งานรักษาความปลอดภัย   หมายถึง   การเฝาระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหา 

ในเรื่องทรัพยสิน บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัย 

จากบุคคล 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

    4.2 กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบฯ 

    4.3 จัดทําหนังสือแจงขาราชการในสังกั เพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษา

ความปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 

    4.4 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ท่ีจําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 

    4.5 กําหนด มอบหมายหนาท่ีใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคําส่ัง 

    4.6 กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 

อยางสมํ่าเสมอ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

     แบบบนัทึกการอยูเวรยาม 

 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

   ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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                                                   งานยานพาหนะ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

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

 

1. วัตถุประสงค 

     1.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

     1.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 

     1.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี 

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

2. ขอบเขตของงาน 

       ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตอง 

ใชยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง 

เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีแจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ 

และการสรุปและรายงาน 

3. คําจํากัดความ 

  “ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 

“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูรับผดิชอบมอบหมาย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา 

การใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

    4.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชน้ํามันสวนกลาง 

หรือกรณีท่ีตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 
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     4.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ 

การสงซอม พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

     4.5 กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

     4.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือนําไปสูการ

ปรับปรุงตอไป 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

    6.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

    6.2 แบบส่ังจายน้ํามันเช้ือเพลิง 

    6.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

   7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2               
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งานจัดระบบบรหิารงาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1. วัตถุประสงค 

        เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

         ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบท การบรหิาร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ี ความรับผิดชอบ

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการ

แบงสวนราชการเปนกลุมงานภายใน 

3. คําจํากัดความ 

 “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผูอํานวยการ 

กลุมอํานวยการ ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน ผูอํานวยการ 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม 

สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาท่ีตาม 

มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ 

มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให 

ความเห็นชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง คณะทํางานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แตงตั้ง/มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 
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ติดตามประเมินผล 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน 

/วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ 

    4.2 ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ 

การแบงสวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     4.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ 

เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

     4.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของและสถานศึกษาทราบ 

     4.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกําหนด 

     4.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 

สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน 

กลุมงานภายใน 

    4.7 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา 

คุณภาพการใหบริการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.. แบบฟอรมท่ีใช 

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
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      งานพัฒนาคุณภาพการใหบรกิาร 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพ

การบริการ 

2. ขอบเขตของงาน 

       การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได 

สวนเสีย เพ่ือใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

3. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“เจาภาพรอง ” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม 

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“ผูรับบริการ ” หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร 

ท่ีเกี่ยวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพ 

การใหบริการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง 

ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 

    4.2 มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง 

ทางการส่ือสารดังกลาว 

    4.3 พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย 
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โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือ

ตอบสนอง 

ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

   4.4 สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได 

สวนเสีย 

   4.5 ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ 

ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 63 

กลุมอํานวยการ 

  4.6 วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ 

กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

  4.7 กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

  4.8 สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดําเนินงาน 

  4.9 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา 

คุณภาพการใหบริการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

    แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

    7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

 

1.วัตถุประสงค 

       เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน 

มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา ผูรับบริการพึงพอใจ  และมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

2. ขอบเขตของงาน 

    2.1  การดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบดวย 3  มาตรฐาน 17 ตัวบงชี้   

คือ 

 มาตรฐานท่ี 1 การบริหารจัดการองคกรสูความเปนเลิศ 

ตัวบงชี้ท่ี 1 การบริหารจัดการท่ีดี 

ตัวบงชี้ท่ี 2  การพัฒนาสูองคกรแหงการเรียนรู 

ตัวบงชี้ท่ี 3  การกระจายอํานาจและการสงเสริมการบริหารจัดการอยางมีสวนรวม 

ตัวบงชี้ท่ี 4  การติดตาม การตรวจสอบ  ประเมินผล 

มาตรฐานท่ี 2 การบริหารและการจัดการการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

ตัวบงชี้ท่ี 1  การบริหารงานดานวิชาการ 

ตัวบงชี้ท่ี 2  การบริหารงานดานงบประมาณ 

ตัวบงชี้ท่ี 3  การบริหารงานดานบริหารงานบุคคล 

ตัวบงชี้ท่ี 4  การบริหารงานดานการบริหารท่ัวไป 

ตัวบงชี้ท่ี 5  การขับเคลื่อนนโยบายสูการปฏิบัติ 

มาตรฐานท่ี 3 ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขต 

ตัวบงชี้ท่ี  1  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผลงานท่ีแสดงความสําเร็จและเปนแบบอยางได 

ตัวบงชี้ท่ี  2  สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

ตัวบงชี้ท่ี  3  ผูเรียนทุกระดับการศึกษามีคุณภาพตามหลักสูตร 

ตัวบงชี้ท่ี  4  ผูเรียนมีคุณภาพตามจุดเนนและสมรรถนะสําคัญตามหลักสูตรแกนกลาง 

                การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ตัวบงชี้ท่ี  5 ผูเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลักสูตรแกนกลาง 

               การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ตัวบงชี้ท่ี 6  ผูเรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 

ตัวบงชี้ท่ี 7  ประชากรในวัยเรียนไดรับสิทธิ และโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

               เทาเทียมกันและศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน 

ตัวบงชี้ท่ี  8  ความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย 

     2.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี 

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 

“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ 

จัดการศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

กลุมตรวจสอบภายใน กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน และศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ 

รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง 

การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน 

ตัวบงชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจหนาท่ีของกลุมใน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.2 สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.3 สื่อสาร เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ 

ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    4.4 คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   4.5 คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ 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 

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 

สําหรับการปรบัปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนา 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

          -แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

    7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

   7.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

   7.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 

   7.6 มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานคํารับรองการปฏบัิติราชการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1.วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

2. ขอบเขตของงาน 

            สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ 

สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 

3. คําจํากัดความ 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 

“เจาภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม 

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ 

สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับ 

มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 

คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน 

และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA) 

4.2 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด 

และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

4.3 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based lines) เพ่ือให 

ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

4.4 เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการสื่อสารเพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มีความรู 

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีสงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 

งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

4.5 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
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 4.6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน 

หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

  4.7 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 

เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด 

4.8 ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 

          4.9 สรุป รายงานผล 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

        แบบตามท่ี สพฐ.กําหนด 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

       7.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

       7.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

       7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

       7.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

       7.5 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

       7.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (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 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเส่ียงท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตามภารกิจ 

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช 

ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล 

เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหนวยงาน 

  1.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเส่ียงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ 

การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

1.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 

1.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 

ทันตอเวลาและเช่ือถือได 

2. ขอบเขตของงาน 

           ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม 

ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ 

          “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีข้ึน 

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความม่ันใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให 

หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด 

ความผิดพลาด ซ่ึงเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

  4.2 วิเคราะหความเส่ียงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียง 

ในการดําเนนิงาน 

  4.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม 

ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

  4.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
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  4.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ 

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

  4.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 

  4.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง 

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 

  4.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะท่ีกําหนด 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

     ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

    7.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

    7.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

     1.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

     1.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ 

ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

2. ขอบเขตของงาน 

        ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ 

เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

3. คําจํากัดความ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี 

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน 

สังกัด 

“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก 

สํานักงาน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    4.1 เจาหนาท่ีศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและ 

จําเปนตอการประสานงาน 

    4.2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 

    4.3 นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 

    4.4 รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 

    4.5 ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงหนวยงานตาง ๆ ทราบ 
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    4.6 ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 

5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

                                         
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

- 

7. เอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหการดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความบริสุทธิ์ 

ยุติธรรม ไดคณะกรรมการท่ีสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 

3. คําจํากัดความ 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง คณะบุคคลซ่ึงแตงตั้งตามกฎกระทรวง 

กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธานและกรรมการ 

วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ และผูรับผิดชอบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 เจาหนาท่ีผูเก่ียวของศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทิน 

ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหชัดเจน 

  4.2 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.3 ประชุมชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา 

  4.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา แจงใหองคกร สมาคม หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผูแทนหนวยงาน 

ละ 1 คน ยกเวนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เสนอ 2 คน 

  4.5 ดําเนินการใหผูมีคุณสมบัติครบถวนจากองคกร สมาคม ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูแทนครุสภา 

เลือกกันเองใหไดผูแทนหนวยละ 1 คน เวนแตผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหมี 2 คน (เทศบาล 1 คน 

อบจ./อบต. 1 คน ) 

  4.6 เสนอรายชื่อใหประธานกรรมการการศึกษาแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.7 ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิในสวนท่ีเปนผูบริหารสถานศึกษา 

  4.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ สรรหาผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 14 คน ให 

ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเลือกใหเหลือ 7 คนและแตงตั้งเปนกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเลือกผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนประธาน 

กรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอใหประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตงตั้ง 
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  4.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพนจากตําแหนงกอนครบวาระ จะตองดําเนินการ 

ใหมีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแทนตําแหนงท่ีวาง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎหมายและ 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

  6.1 แบบเสนอชื่อผูแทนองค สมาคม ผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู ผูทรงคุณวุฒิ 

          6.2 ใบสมัครผูทรงคุณวุฒ ิเขารับเลือกเปนกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กรณีใหผูทรงคุณวุฒิ 

ยื่นใบสมัครเปนกรรมการได) 

         6.3 ประวัติผูสมัครหรือผูไดรับการเสนอชื่อ 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

         7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36 

         7.2 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16 

         7.3 กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

และกรรมการ วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พ.ศ. 2546 

        7.4 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 

ผูแทนผูรับใบอนุญาตและผูแทนครู เพ่ือแตงตั้งใหเปนกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 

2552 
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งานการจัดสวัสดกิารและสวัสดภิาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 2 

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

1. วัตถุประสงค 

                    เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการท่ีดี เกิดขวัญและกําลังใจ 

ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางหนวยงานกับ 

ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 

ตามกรณีท่ีสมควรอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 

                   ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน 

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบื้องตนท่ีไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน 

สวนราชการ พ.ศ. 2547 

3. คําจํากัดความ 

                  สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของจัดใหมีข้ึน โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย 

ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตท้ังท่ี 

สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก 

การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมข้ึน และไมขัดตอระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

ท่ีเหมาะสมรวมถึงท่ีไดทําขอตกลงกับ 

  4.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ 

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเง่ือนไขในการขอรับการสนับสนุน 

  4.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 

  4.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายท่ีเก่ียวของ 

  4.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแตละ 

โครงการ 

 

 

 

78 
 



 4.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม 

โครงการในแตละโครงการท่ีไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน 

ราชการ พ.ศ. 2547 

  4.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 

 

 

 

79 
 



 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบคําขอรับการบริการตามเง่ือนไขของแตละโครงการ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

     7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

     7.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
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ระเบยีบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ.2546 

6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

8. กฎกระทรวง กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธกีารสรรหาการเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการดํารงตําแหนงและการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา พ .ศ.2546 

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

11. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.2524 

13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2530(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 

และ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541 

14. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการในสวนราชการ พ.ศ.2547 

15. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี 

แกไขเพ่ิมเติม 

16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ.ศ.2525 และท่ีแกไข 

เพ่ิมเติม 

17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

พ.ศ. 2551 

18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

19. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.2549 

20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
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21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 

22. กฎ ก.ค.ศ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิและกรรมการผูแทน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

23. กฎ ก.ค.ศ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผูแทน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแกไข 

เพ่ิมเติม 

24. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

25. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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คณะจัดทําเอกสาร 
 

1. นางสมฤดี  วัลมาลี    นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการพิเศษ 

2. นายภุชชงค  สวางศรี  นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการพิเศษ 

3. น.ส.สายทอง  มังกรทอง นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการ 

4. นางรัศมี  ถึระแกว  นักจัดการงานท่ัวไป  ชํานาญการ 

5. น.ส.บุยเนือง  เสือแดง  เจาพนักงานธุรการ  ชํานาญงาน 
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