
 
 

 

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา สงขลา เขต 2 

คู่มือ 
ปฏิบัติงาน 

 
กลุ่มอำนวยการ 



ก 

 

คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 64 วรรค 2 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ออกเปน 10 กลุม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      
จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานของกลุมอำนวยการขึ้น เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และเกิดประโยชนสูงสุด ตอทางราชการ   

ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ไว ณ โอกาสนี้ 

 

   กลุมอำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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สารบัญ 
หนา 

คำนำ 
สารบัญ 
สวนท่ี 1 บทนำ 

- แนวคิด         1 
  - วัตถุประสงค         1
  - ขอบขาย/ภารกิจ        1 
สวนท่ี 2 ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน      5 
  คูมือการปฏิบัติงาน 
  - งานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    5 
  - งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ       8 
  - งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา     11 
  - งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

  (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS)       15 
  - งานการควบคุมภายใน        19 
  - งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA)    22 
  - งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู      26 
  - งานงานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
                       และนิเทศ การศึกษา        28 

  - งานชวยอำนวยการ        32 

  - งานการประชุมภายในสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา    34 
  - งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก 

  เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา        39 
  - งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอม    41 
  - งานบริการอาคารสถานท่ี       43 
  - งานยานพาหนะ        45 
  - งานเลขานกุารผูบรหิารสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา    48 
  - งานประสานขอมลูพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศกึษา 51 
  - งานงานประชาสมัพันธ        53 
  - งานสารบรรณ         71 
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กลุมอำนวยการ 
สวนที่ 1 บทนำ 

แนวคิด 
งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร 

องคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หนาท่ี ไดอยาง เรียบรอย มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ ใหบริการขอมูล

ขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใขในการจัดการศึกษาแก สถานศึกษาเพื่อให

สถานศกึษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตวั มีคณุภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 
วัตถปุระสงค 

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไป 

ตามมาตรฐานสำนักงาน 

2. เพื่อใหบริการ สนับสนุน ลงเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. เพื่อใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณซน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดำเนินงาน เกิดความ 

เลื่อมใส และศรทัธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพื่อสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ในสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ 
1.1. งานรับ-สงหนังสอืราชการ 
1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 

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

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.1 งานปรับปรงุ พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
3.3 งานรกัษาความปลอดภัย 
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4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
5.3 งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.4 งานคำรับรองปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 งานควบคุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

6. งานประสานงาน 

7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

7.1 การสรรหาและการเลอืกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

8. งานประชาสัมพนัธ 
8.1 งานสรางเครือขายประซาสัมพันธ 
8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงขอบขาย / ภารกิจของกลุมอำนวยการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาท่ี 
กลุมอำนวยการ 

งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 
1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
2. งานบริการอาคารสถานที่ 
3. งานรักษาความปลอดภัย 

งานยานพาหนะ 1. งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
3. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4. งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
5. งานควบคุมภายใน 
6. งานพัฒนาคุณภาพบรหิารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
2. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนงัสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ 
5. งานการทำลายหนังสือราชการ 

งานชวยอำนวยการ 
1. งานรับ-สงงานในหนาที่การงาน 
2. งานมอบหมายหนาที่ราชการ 
3. งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานประชุมภายในสำนักงาน 
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ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาท่ี 
กลุมอำนวยการ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

1. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 1.งานอื่นๆ ที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ 1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

1. งานสรรหากรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
    และนิเทศการศกึษา 
2. การดำเนนิการใหไดมาซึ่ง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 

งานการประสานงาน 1. งานการประสานงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 



๕ 

 

สวนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :     งานจัดระบบบริหารงานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง        : นักจัดการงานท่ัวไป ชำนาญการพิเศษ 

 

1. ชื่องาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน     
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครง   

สรางการแบงสวนราชการ ของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบท การบริหารสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 
สวนราชการ ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน 
กลุมงานภายใน 

4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู อํานวยการกลุ ม 

ทุกกลุม และผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  
 “คณะทํางาน” หมายถึง คณะทํางานที่ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้ง/ มอบ

หมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผู รับผิดชอบ/ผู ที่ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/ 

วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครงสราง 

การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
    5.2 ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ        

การแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๖ 

 

   5.3 นําเสนอ ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบการแบง     
สวนราชการเปนกลุ มงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุ มบริหารงานบุคคลดําเนินการ           
ดานบุคลากร 

   5.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เก่ียวของและสถานศึกษาทราบ 
   5.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
   5.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสรางการแบงสวน

ราชการของสํานักงานเขต พ้ืน ท่ีการศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ งส วนราชการ                  
เปนกลุมงานภายใน 

   5.7 ศึกษา/สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง/พัฒนา 

คุณภาพการใหบริการ 
  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  ๑.  การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 
บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมปีระสิทธิภาพ 
  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับความสะดวก         
และพึงพอใจ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน งานจัดระบบบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะทำงาน/เจาหนาที่ ศึกษา 
วิเคราะห  ภารกิจ และจัดทำ

ขอเสนอ/ปรับปรงุ 

กศจ. พิจารณา 

คณะทำงาน/เจาหนาที่  
- จัดทำประกาศ 
- แจงผูเก่ียวของ 
- ติดตาม ประเมินผล วิจัย 

คณะทำงาน/เจาหนาที่  
ศึกษาสังเคราะห ปญหา อุปสรรค 

ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553  
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.2550 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานพฒันาคณุภาพการใหบริการ 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ช่ืองาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
2. วตัถุประสงค 
เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพ

การบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 
การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพื่อ

ใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 
4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา     

เขต 2 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง กลุ มบริหารงานบุคคล กลุ มนโยบายและแผน กลุ มสงเสริมการจัด

การศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย และหนวย
ตรวจสอบภายใน  

“ผูรับบริการ” หมายถึง เจาหนาที่ในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรท่ีเก่ียวของกับ

ภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพการใหบริการ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุ มผู รับบริการและผู มีส วนไดส วนเสียตามเพื่อให ตอบสนอง      

ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 
2. มชีองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือนํามาใช

ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชองทางการสื่อสาร      
ดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรยีน/ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชยโดยมีการ
กําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนองตอความตอง
การของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงท ี

4. สรางเครอืขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวน

การหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรบับรกิารและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละกลุมตามท่ี

ไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 



๙ 

 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสรจ็ของงานบริการในแตละงาน 
โดยมีการจัดทําแผนภูมหิรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบเพ่ือให
เกิดความพึงพอใจในการรบับริการ 

8. สรปุผลการดําเนินงาน/ วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา/สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให

บริการ 
  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

  ๑. การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 

บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมปีระสิทธิภาพ 

  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับความสะดวกและพึง

พอใจ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กำหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- จัด/ ปรับปรงุ/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น/ ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข อรองเรยีน/ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คาํชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพื่อสรางความสัมพันธกับผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสรจ็ของงานบริการในแตละงาน 

คณะทำงาน/เจาหนาที่ ศึกษา 
วิเคราะห  วางแผน พัฒนา

คุณภาพ การบริการ 

ผอ.สพป.วินิจฉัย 

คณะทำงาน/เจาหนาท่ี  
ศึกษาสังเคราะห ปญหา อุปสรรค 

ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรบัปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คณะทำงาน/เจาหนาที่  
สรุปผลการดำเนนิงาน/วิจัย/รายงาน

ผลการดำเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

พ.ศ. 2560 
8.๓ หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐานมีประสิทธิภาพ

เกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 บริหารจัดการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report : SAR) ตาม

มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับปรับปรุง  พ.ศ.  ๒๕๖๐  มีจำนวน  ๓ มาตรฐาน  ๑๔  ตัวบงชี้ ๕๖ 
ประเดน็การพิจารณา แยกเปนรายมาตรฐาน ดังนี้ 

มาตรฐานท่ี ๑ ประกอบดวย ๓ ตัวบงชี้ ๑๔ ประเด็นการพิจารณา 
มาตรฐานท่ี ๒ ประกอบดวย ๕ ตัวบงชี้ ๒๕ ประเด็นการพิจารณา 
มาตรฐานท่ี ๓ ประกอบดวย ๖ ตัวบงชี้ ๑๗ ประเด็นการพิจารณา 
3.2 กําหนดผู รับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุ มที่ เกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 
“คณะทํางาน” หมายถึง กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี 
รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
“เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 
มาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี ้
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง กลุ มบริหารงนบุคคล กลุ มนโยบายและแผน กลุ มส งเสริมการจัด

การศึกษา กลุ มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลุม
สงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
หนวยตรวจสอบภายใน  

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

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

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐานตัวบงชี้  

กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาที่ของกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
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2.  สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาตามภารกิจของแตละกลุมที่เก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และความสําคัญของ
มาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. คณะทาํงาน ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ

ผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห   วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  ๑.  การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 
บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมปีระสิทธิภาพ 
  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไดรับความสะดวกและพึง
พอใจ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน ตัวบงช้ี กรอบการตดิตาม  
  หลักเกณฑและ วธิีการประเมินผล  
- สรางทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ทั้งระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผดิชอบ บุคลากรมีความรู  ความเขาใจ และความสําคญัของมาตรฐานสาํนักงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกาํหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบรบิทสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาที่/คณะทํางาน 
ศึกษา วิเคราะห มาตรฐาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ผอ.สพป. 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและ 

คาเปาหมาย 

เจาหนาที่/คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง(Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาเปนขอมูล 

ยอนกลับ(Feed back)ขอมูลฐาน(Based 
Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน/ วิจัย/ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน 
- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัตงิานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report :SAR)   
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

พ.ศ. 2560  
8.๓ หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.๔ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
8.๕ มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
    ในการปฏิบัติงานราชการ (มาตรา 44) (ระบบ KRS) 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1.  ชื่องาน : งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับพระราช

กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของสํานักงาน 

ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  
4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง ทุกกลุม/หนวย 
“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่ไดรับมอบหมายให

ขับเคลื่อนงานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) 
(ระบบ KRS) รายมิติและตัวชี้วัด 

“เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานประเมินสวนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการให

คะแนนและคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)  
    5.2 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด

และ ผูรับผดิชอบตัวชี้วัด 
    5.3 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน (based lines) เพ่ือใหผู

รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
    5.4 เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนนิการสื่อสารเพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มีความรู

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน
และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template)  

   5.5 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
   5.6 ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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   5.7 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนด 

  5.8 ตรวจสอบผลการรบัรอง/จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 
  5.9 สรุป รายงานผล 

 

  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

  ๑.  การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 

บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับความสะดวกและพึงพอใจ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน 
- มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับดแูลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวชี้วัด 
- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมูลปฐาน(based lines)  เพื่อใหผูรับผดิชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวชี้วัด 
- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน ผูรบัผิดชอบ มีความรู  ความเขาใจ และ ความสําคญัของคาํรับรองการปฏิบัติราชการ 
- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัตงิานกําหนด 
- ผอ.สพป. จัดทําขอตกลงการปฏบิัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 
- เจาหนาที่/ คณะทํางาน ศึกษา/วิเคราะห วิจัย  นําผลการปฏิบติัราชการ เปนขอมูลยอนกลับ(Feed back)  เปนขอมูลฐาน 
(Based Line Data) 
- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ  6  เดือน  และ 12  เดือนตามที่ สพฐ.กําหนด 
- ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุปรายงานผล 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห กําหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการให คะแนนและคาเปาหมายการ 
ใหบรกิารสาธารณะ (PSA) 

เจาหนาที่ /คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน 

สวนราชการตามมาตรการฯ 

ผอ.สพป. 
./วินิจฉัย 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน  
ศึกษา/วิเคราะห 

วิจัย  นําผลการปฏิบตัิราชการ เปนขอมูล 
ยอนกลับ(Feed back)  เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมตามที่ สพฐ.กําหนด 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
    8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
    8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  
    8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  พ.ศ. 2560  
    8.๔ หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
    8.๕ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2545  
    8.๖ คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี  5/2559 เรื่อง มาตรการปรับปรุง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชนในการปฏิรูประบบการบริหารราชการแผนดิน โดยอาศัยอำนาจ

ตามความในมาตรา 44 ของรฐัธรรนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 
   ๘.๗ แนวทางการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิภาพ 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานการควบคุมภายใน 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ช่ืองาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงท่ีเกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใชทรัพยากร เป
นไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหาย    ดานการเงิน หรื
อดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 

    2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและการ
กํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

    2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
    2.4 เพื่อใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 

ทันตอเวลาและเชื่อถือได  
3. ขอบเขตของงาน 
    ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน

ตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
   “การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการที่ผู บริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนด       

ใหมีข้ึนเพื่อใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทํา
ใหหนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเสี่ยงตอการที่จะทําใหเกิดความ
ผิดพลาด ซึ่งเปนสาเหตุที่จะทําใหเกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแกหนวยงาน 

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
   5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงใน

การดาํเนินงาน 
   5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม

ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 
   5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ไดจัดวางระบบไว 
   5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการ

ควบคมุการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 



๒๐ 

 

   5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
   5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กําหนดทุกระดับและปรับปรุงให

เหมาะสมอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอเปนระยะ ๆ 
        5.9. สรุปหลอมรวมกิจกรรมความเสี่ยงของโรงเรียนในสังกัด ตอทายในแบบ ปค.1 สง สพฐ. 

ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทกุป 
  5.10 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะที่กําหนด 

  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

  การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส และมี

ประสิทธิภาพ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   งานการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
ตามระเบียบ  กระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

กําหนดมาตรการในการปองกัน 
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

แตงตั้งคณะกรรมการวางระบบและ 
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

วิเคราะห ภารกิจของ สพป.
เพ่ือเปนขอมูลในการ 

วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป. 

สรุปและรายงานผล 
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 

อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

เห็นชอบ 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับ 
ความเสีย่ง 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ 
ควบคุมภายในที่ ไดจัดวางระบบไว 

บุคลากรทกุระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสี่ยงไปใชใน 

การปฏิบัติงาน 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน 
การควบคุมภายในและปรับปรุงตาม 
แผนการควบคมุใหเหมาะสมอยาง 

สม่ำเสมอและตอเนื่อง 

ไมเห็นชอบ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
   8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  
   8.2 หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน

สำหรบัหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานพฒันาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ชื่องาน :  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระ

ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
    2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 
    2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ

ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
บริหารจัดการสํ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (PMQA) 
4. คําจํากัดความ 
   “การพัฒนาองคการ” หมายถึง ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพื่อกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงทั่วท้ังระบบ โดยมุ งเน นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใชเครื่องมือและ
เทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนําหลักเกณฑและ
แนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนาระบบบริหาร
จัดการของหนวยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวนสิ่งท่ีองคการ
ดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบวาเรื่องใดยังไมอยูในระบบที่นาพอใจ
เมื่อเทียบกับเกณฑ องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่องเพ่ือยกระดับคุณภาพการ
ปฏบิัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ  
“เจาภาพรอง” หมายถึง ทุกกลุม/หนวย 
“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่ไดรับมอบหมายให

ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
“เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานประเมินสวนราชการ

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรู ในเรื่องการพัฒนาองคการและการ

พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองคการ เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
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ดําเนินการที่สําคญั คือ การมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญประโยชนท่ีจะ
ไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

  5.2 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ คณะทํางานควรประกอบดวย 2 
คณะ คือ 

 
      5.2.1 คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (Steering Committee)   
                 หนาที่ :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและใหการสนับสนุนใน
ทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผู บริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ หัวหนาสวน
ราชการ  รองหัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงานทีร่ายงานโดยตรงตอหัวหนาสวนราชการ 

     5 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team)  
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและทิศทางที่ไดรับ

จาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครฐั และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของคณะกรรมการ
ติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(Steering  Committee) ทําหนาที่
ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 

- เจ าหน าที่ ที่ ทํ าหน าที่ เป น เจ าภาพในแต ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุ ม            
ท้ัง 6 หมวด ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เก่ียวของในแตละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่ 7 
5.3 สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร

และประเมินองคการดวยตนเอง 7 หมวด เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Working Team) มีความรู ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิค ใน
การประเมินองคการเปนอยางด ี

5.4 จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน  เห็นทิศทางที่สวนราชการจะพัฒนา 

      ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน2 หัวขอ ไดแก 
      1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับผูรับบริการผู

มีสวนไดสวนเสีย ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 
      2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการเผชิญอยู

ในปจจุบัน 
5.5 จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ        

รวม 7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกรตรงกัน  จึง
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ประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพ่ือ
ใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการที่เปนอยูในปจจุบันมากที่สุดดังนี้ 

หมวดที ่1 การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ 
ดําเนินการอยางไรในเรื่องวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะสั้นระยะยาว คานิยม ความคาดหวังในผล

การดําเนินการ รวมถึงการใหความสําคัญกับผู รับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 

หมวดที ่2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น 
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไป

ปฏิบัติและวัดผลความกาวหนา 
หมวดที ่3 การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ 
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ  ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับ

บริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับผู
รับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสียมีความพึง
พอใจ 

หมวดท่ี 4  การวัด การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมินวาสวนราชการ
เลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรูอยางไร 

หมวดที่ 5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและระบบการเรียนรู
ของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง 
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้งตรวจ
ประเมนิความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน  การสรางบรรยากาศที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี 6  การจัดการกระบวนการ  เปนการตรวจประเมินแงมุมที่สําคัญทั้งหมดของการจัดการ
กระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนที่สําคัญที่ชวยสรางคุณคาแกผูรับบริการผูมีสวนไดสวน
เสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนนุที่สําคัญตาง ๆ  

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ  เป นการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวนราชการ  
ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวนราชการหรือ
องคกรอืน่ที่มีภารกิจคลายคลึงกัน  

5.6 ดําเนินการในขอที ่2-5 นําผลการจัดทาํลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ 
ลักษณะองคกร  และความทาทายขององคกร นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู การ

พัฒนาองคกรจุดเดนสามารถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุงองค
กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่องและ
สม่ำเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให กับผู บริหารองค การได ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป น 
ระยะ ๆ อยางตอเนื่องและสมำ่เสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมตามสาํนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลั กฐานอางอิง  
    8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการภาครฐั  
    8.2 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
    8.3 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี พ.ศ.2546  
    8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

คณะกรรมการตดิตามและกํากับดแูลการ 
ดําเนินการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการ 

ภาครัฐ Steering Committee) 

จัดประชุมช้ีแจง สรางความ
ตระหนัก 

ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลตอผูบริหาร 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจดัการ 
ภาครัฐ(WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
1. ลักษณะสําคัญองคการ 
2. ความทาทายตอองคการ 

กํากับ ติดตาม 

ผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ  โดยการประเมิน 
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด 

ไมเห็นชอบ 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรงุ/พัฒนา 
องคการ 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงาน
และระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน  มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีท่ีสมควร 
อยางทัว่ถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ  การสงเคราะหใหความชวยเหลือในดานตาง ๆ 

ตามกรณีในเบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ         
พ.ศ. 2547  

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของจัดใหมีข้ึน  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวยความสะดวกใหแกขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการ
ท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแกการสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่สวนราชการ
เห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น  และไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ 
พ.ศ. 2547 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ            

ท่ีเหมาะสมรวมถึงท่ีไดทําขอตกลงกับสถาบันการเงนิที่เก่ียวของ 
    5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ

สวัสดภิาพใหสถานศกึษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
    5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิการในแตละโครงการ 
    5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายท่ีเก่ียวของ 
    5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
    5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ 
พ.ศ. 2547  

   5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
 



๒๗ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
   8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  
   8.2 ระเบยีบหรอืแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
 
 
 
 
 
 

 



๒๘ 

 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
    และนิเทศการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1.  ช่ืองาน : งานการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา 

2. วตัถุประสงค  

เพื่อใหการดําเนินการการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธ์ิ ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ตามปฏิทินและ แนวทางท่ี สพฐ. กําหนด 

4.  คําจํากัดความ 
“เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ตามประกาศกระทรวงศกึษาธิการ 
กรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

หมายถึง องคคณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หนาที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามที่
กฎหมายกำหนด โดยมีองคประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในสวนของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด 
และผูทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานรวมกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา ในการศกึษา วิเคราะห วิจัย นิเทศติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจาหนาที่ผูเก่ียวของศึกษากฎหมายท่ีเกี่ยวของ และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 

การสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหชัดเจน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา กรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ

เขตพื้นที่การศกึษา  
5.3 ประชุมชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพื้นที่การศกึษา  
๕.๔ จัดทำประกาศรับสมัครการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศกึษา 

๕.๕ จัดสงประกาศรับสมัคร/รับการเสนอชื่อ 

๕.๖ รบัสมัครกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐและเอกชน 

๕.๗ ตรวจสอบคุณสมบัติ 



๒๙ 

 

๕.๘ ประกาศรายชือ่ผูมสีิทธิ์ 

๕.๙ ประชุมเลือกกันเองกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐและเอกชนและ

ประกาศผลการเลือก 

๕.๑๐ เสนอชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิโดยคณะกรรมการสรรหาฯ 

๕.๑๑ ประชุมผูไดรับการเสนอชื่อเปนผูทรงคุณวุฒิเลือกกันเอง (ผูทรงคุณวุฒิท่ีไดรับการเสนอชื่อ) 

๕.๑๒ ประกาศผลการแตงตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 



๓๐ 

 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

- ประชุมชี้แจงขั้นตอนการ

ดำเนินงานแกคณะกรรมการ 

 

- จัดทำประกาศรับสมัคร 

- จัดสงประกาศรบัสมัคร/รบัการ

- รับสมัครกรรมการผูแทน

ผูบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ของรฐั 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ 

 

- เสนอเชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิโดยคณะกรรมการ

สรรหาฯ 

- ประชุมผูไดรับการเสนอชื่อเปนผูทรงคุณวุฒิเลือก

เจาหนาที่ 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ  

และหลักเกณฑวิธีการ 

 ตรวจสอบ

ประชุมเลือก

กันเอง 

ประกาศผลการแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 



๓๑ 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 ใบสมัครเพื่อเขารับการสรรหาและการเลือกเปนกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ของรัฐ ในคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผล  และนิเทศการศึกษา 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา ๘ และมาตรา  

๒๐ วรรคสี่ 
8.๒. กฎกระทรวง กําหนดจํานวน  หลักเกณฑ  และวิธีการไดมาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  

ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร   :      งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
ผูรับผดิชอบ  :      นางกันตกนิษฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง   :      นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน  :  งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการรับสงงานในหนาทีร่าชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวนมีความโปรงใส 

และงานในหนาที่มีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพผูรบัและผูสงงานสามารถทราบ
เก่ียวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติและมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตอง
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524  

 3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหวางผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4. คาํจํากัดความ 
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม 
“ผูสงมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ยายไป   
“ผูรับมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนงใหม 

      ๕ ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. จัดเตรยีมหลักเกณฑ วิธีการและแบบฟอรมบัญชีรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 
  ๒. ใหเจาหนาท่ีดำเนินการสำรวจและกรอกรายการบัญชีรับ-สงงานดำเนินการเปนกลุมงาน
ตามที่รับผิดชอบ 
  ๓. เสนอใหผูสงมอบและผูรบัมอบลงนาม 
  ๔. เก็บเปนหลักฐานการรับ–สงงานในหนาท่ีพรอมทั้งมอบใหผูรับ–สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคน
ละ ๑ ชุด 
  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  การรับ-สงงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย ผูรับและผูสงงานสามารถทราบไดวามีงาน
อะไรบางที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับ – สงงานที่ถูกตอง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

จัดทำหลักเกณฑ 

วิธีการและแบบฟอรมการรับ –สงงานในหนาที่ 

 

 

 

 

 

               เสนอใหผูสงมอบ              

                                                                        และผูรับมอบลงนาม 

 

 

 

 

       

                                                                 - เก็บเปนหลักฐานการรับ-สงงานในหนาที่ 

                                                                        และมอบใหผูรับ-สงงาน เก็นไวเปนหลักฐาน  

                                    คนละ 1 ชุด 

 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางองิ  
8.1 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524  
8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

เจาหนาที่สำรวจและกรอก

รายการบัญชีรับ-สงงาน 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร   :      งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  :      นางกันตกนิษฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง   :      นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียม

สถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการ
จัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวของ และคําสั่ง/ประกาศลงในแผนบัน
ทึกขอมูล(CD) 

 4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา                  

เขต ๒ 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจํา 

ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศกึษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (กอนการ

ประชุม 1 สัปดาห) 
5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

เก่ียวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผูอํานวยการก

ลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา  
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลง

นามในหนังสือเชิญประชุม 
5.5 เจ าหน าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู อํานวยการกลุ มอํานวยการ เชิญผู บริหาร

สถานศกึษาและผูอำนวยการกลุม 
5.6 เจาหนาที่นําต นฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนาและ

ตรวจสอบความถูกตอง 
5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวย

การกลุม(กอนการประชุม 3  วัน) 
5.8 เจาหนาที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
      5.8.1 จัดทํา power point เพื่อนําเสนอระหวางการประชุม 
      5.8.2 เตรียมปายชื่อ 



๓๕ 

 

      5.8.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 
      5.8.4 เตรียมบัญชีลงเวลา 
      5.8.5 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
5.9 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 
      5.9.1 จัดหองประชุม 
     5.9.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
     5.9.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
    5.9.4 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
    5.10 เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
      5.10.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอผูอํานวยการสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ในฐานะเลขานุการ 
   5.10.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ/ รายงานการประชุม/ คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและใหความเห็นชอบ 
   5.10.2 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอรองผู

อํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
   5.10.3 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ/ รายงาน

การประชมุ 
 (1) รายงานการประชุม 
  -  เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพื่อเสนอผูอํานวยการสํานักงานผู

อำนวยการกลุม ผูบริหารสถานศกึษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรบัรองในการประชุมครั้งตอไป 
(2)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 
  - เสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการแจงกลุ มตาง ๆ         

ท่ีเกี่ยวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
5.11 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุมโดยยอรายงาน

การประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  สามารถดำเนินการประชุมตามปฏิทินการประชุม การประชุมดำเนินไปดวยความเรียบรอย และ
มติของที่ประชุมนำไปสูการปฏิบัติที่บังเกิดผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

   - ประสานงานกับกลุมตางๆ เพ่ือใหจัดสงงวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด 

- รวบรวมวาระขอมูลประเดน็ทีก่ลุมตางๆ เสนอ/ตรวจสอบ 

ความถูกตองและจัดทำตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 
 

เจาหนาที ่

- จัดทำหนังสอืเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

ผอ.กลุมพิจารณา 

 

                              

          ไมเห็นชอบ 

 

ผอ.สพป.สงขลา 2 พิจารณา 

 

            เห็นชอบ 

 

เจาหนาที ่

- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทำสำเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลม 

 

 

 

  A   
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     A   

 

เจาหนาที ่

- สงหนังสือเชิญประชุม 

 

 

เจาหนาที ่

- เตรียมการกอนการประชุม 

 

 

เจาหนาที ่

- อำนวยความสะดวกระหวางการประชุม 

- บันทึกการประชุม / บันทีกเทป 

 

 

เจาหนาที ่

- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

 

 

เจาหนาที ่

- จัดทำมติที่ประชุม/รายงานการประชุม 

 

                 แกไข 

เสนอ ผอ.กลุม/รองประจำกลุม 

                      

                 แกไข           เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

  

       

        B 
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B 

 

 

เสนอผอ.สพป.สงขลา ๒ ใหความเห็นชอบ 

 

               เห็นชอบ 

 

เจาหนาที ่

- จัดทำวาระการประชุมครั้งตอไป 

เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

 

                         เห็นชอบ 

 

 

จัดเก็บ/รายงาน 

 

 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบฟอรมติดตามงาน 
7.2 แนวปฏิบัติ 
7.3  หนังสือเชิญประชุม 
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
7.5 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
7.6 มติที่ประชุมโดยยอ 
7.7 รายงานการประชุม 
7.8 แบบฟอรมคําสั่ง/ ประกาศ 
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเก่ียวกับมติที่ประชุม 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน 
    และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน : งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขต

พ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
 2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอก

ใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

จะตองติดตอประสานงานอยางสม่ำเสมอ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ 
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจาํกัดความ  
 “เจาหนาที”่ หมายถึง ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานน้ี 
 “สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
 “ผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคมุดูแลงานกลุมอํานวยการ/ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษา  
 “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจาหนาที่ ศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและจําเปน     

ตอการประสานงาน 
    5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 
    5.3 นํ าเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
    5.4 รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
    5.5 ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงหนวยงาน    

ตาง ๆ ทราบ 
    5.6 ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห ภารกิจ 

และรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ 

และจำเปนตอการประสานงาน 

 

 

 

รวบรวมขอมูล  

แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 

 

 

 

นำเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล 

 ใหผูบังคบับัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

รวบรวมขอมูลพื้นฐาน  

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

ประชาสัมพันธภารกิจงาน  

ขอมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงหนายงานตางๆ ทราบ........ 

 

 

 

 

ปรบัปรงุขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน….. 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 
- 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานปรับปรงุ พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอม 
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ชื่องาน  :  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานท่ีที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม  ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ

ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. คำจํากัดความ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ

ผูไดรับมอบหมายแตงตัง้ 
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงานให
สํานกังานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา
สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 5 
ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน
และมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสยี 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
๑. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีภูมิทัศน สภาพแวดลอมที่รมรื่น สะอาด สวยงามมีบรรยากาศที่

เอ้ือตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรักษาอยางตอเนื่อง 
๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานที่อยางมปีระสิทธิภาพ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                          ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบประเมนิความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 6 ส. 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 6 ส. 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

-สาํรวจ รบัฟังความคิดเห็น

ของบุคลากรทีเกียวขอ้ง 

-ศึกษามาตรการแนวทาง

ปฏิบตัิการประหยดั

พลงังาน 

-วางแผน การปรับปรุง   อาคารสถานที 

และพฒันาสภาพแวดลอ้มปรับปรุงภูมิทศัน์ 

/กิจกรรม  ส. /กาํหนดมาตรการประหยดัพลงังาน 

-บนัทึกเสนอ ผอ.สพป. 

อนุมตัิแผน /(เห็นชอบ) 

 

-ดาํเนินการปรับปรุงและพฒันาอาคารสถานทีสภาพแวดลอ้มระบบ

สาธารณูปโภค ตามแผนทีกาํหนด 

-ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการและผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 

สรุปรายงาน / นาํเสนอ

แนวทางปรับปรุง / พฒันางาน 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานบริการอาคารสถานที ่
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

 1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 
 2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการบรกิารอาคารสถานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลให

กับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสํานักงานและองค
กรหรือบุคคลภายนอกดวย(ถามี)  การบริหารอาคารและสถานที่ให ปลอดภัยเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา  
“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานที่ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให

รับผิดชอบ  
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
“บุคลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“พนักงานทําความสะอาด” หมายถึง ผู รับผิดชอบ/ผู ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความ

สะอาดสํานักงาน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่ของสวน

ราชการ 
5.2 จัดทําระเบียบ / การขอใชอาคารสถานที่ผานระบบ My Ofice ของ สพป. 
5.3 จัดทําคาํสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล/ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 
5.4 เสนอ ผอ. สพป. 
5.5 ดําเนินการตามแผนงานที่ไดวางไว  
5.6 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
5.7 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา มีภูมิทัศน สภาพแวดลอมท่ีรมรื่น สะอาด สวยงาม มีบรรยากาศ

ท่ีเอื้อตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรกัษาอยางตอเนื่อง 
  ๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
  ๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                          ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 7.  แบบฟอรมท่ีใช 
      ขออนุญาตใชหองประชุมผานระบบ My Ofice ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา 
เขต 2  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
      แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่ 

 

 
 

-ศึกษาระเบียบ

มาตรการ 

หลกัเกณฑ ์ 

แนวปฏิบตั ิ

-จดัทาํระเบียบ คาํสังมอบหมายงานผูดู้แลอาคารสถานที 

 / การขอใช้อาคารสถานทีผ่านระบบ My Ofice ของ สพป. 

 

ผอ.สพป.อนุมตัิแผน 

/ คาํสังมอบหมายงาน   

(เห็นชอบ) 

 

ดาํเนินงานตามแผน 

-ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ช้บริการและผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 

สรุปรายงาน / นาํเสนอ

แนวทางปรับปรุง / พฒันางาน 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานยานพาหนะ 
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน  :  งานยานพาหนะ 
2. วัตถปุระสงค 
2.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  
2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ

พรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเป น 

ตองใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่แจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุป
และรายงาน 

4. คําจํากัดความ 
“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
“พขร.”  หมายถึง  พนักงานขับรถยนต 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษาการให

บริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ำมันสวนกลางหรือ

กรณีที่ตองใชนำ้มันจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวของ 
 5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ

การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
5.5 ดำเนินการใชพาหนะตามแผนงานที่ไดรับการอนมุัติใชพาหนะสวนกลาง 
5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบกรณี

ขออนุญาตนําพาหนะส วนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานต องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี 
เก่ียวของ 
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5.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพื่อ
นําไปสูการปรบัปรุงตอไป / สรปุรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

ยานพาหนะของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา มีสภาพดีพรอมสำหรับการใชงาน สามารถใหบริการ

แกหนวยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดตรงตามแผนที่กำหนดไว มีการใชยานพาหนะเปนไปอยาง

ประหยัดและคุมคา     

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
                                                               อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัจจุบนั ปํญหา

ในการใช้ยานพาหนะ

ส่วนกลางของ สพป. 

-จาํแนกยานพาหนะให้เป็นหมวดหมู ่

-กาํหนดผูรั้บผิดชอบพาหนะส่วนกลางแต่ละคนั 

-กาํหนดหลกัเกณฑ ์การขอใชพ้าหนะ /การขอใช้นาํมนั 

 

-บนัทึกเสนอ ผอ.สพป. 

    (อนุมตัิ) / (ไม่อนุมตัิ) 

 

 

ดาํเนินการตามแผนงานทีขอใชพ้าหนะ 

เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง 

ให้อยูใ่นทีปลอดภยัและสอดคลอ้งกบัระเบียบ 

นาํผลการดูแล บาํรุงรักษา / ตรวจสภาพ

ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ

ส่วนกลางเพือนาํไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

/สรุปรายงานการใชน้าํมนัเชือเพลิง 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2 แบบสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิง 
7.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานเลขานุการผูบริหารสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา 
ผูรับผดิชอบ  : นางสุมาลี  บุญรศัม ี
ตำแหนง  : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ  

1. ชื่องาน : งานเลขานกุารผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

  เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาให
เปนไปดวยความถูกตอง รวดเรว็ สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต รับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต องและ

ประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ และ
บันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคนืหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และรองผูอํานวยการสาํนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
“เลขานุการ” หมายถึง ผูปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวกใหแกผูอํานวยการ

สํานกังานเขตพื้นท่ีการศกึษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสอืราชการท่ีมาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหนวยงาน

อ่ืน ที่เก่ียวของ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เลขานุการลงทะเบียนรบัเอกสาร 
          5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับ

เอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) 
และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

         5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับ
เอกสารจากกลุม ในสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

   5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ จัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องตนกอนนําเสนอผูบริหาร 

   5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํ านักงานเขตพ้ื นที่การศกึษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา เพื่อพิจารณาสั่งการ 

         5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
เพ่ือปรับปรุง 

         5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุมที่รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับ
มอบอํานาจใหกํากับดูแล ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบให
ดําเนนิการตอในขอ  
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     5.4 หากไม เห็นชอบให เลขานุการส งคืนเจ าหน าที่ผู รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง ถ าหาก
นอกเหนือจากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

     5.5 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู 
อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเร่ืองออก 

    5.6 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู บริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

    5.7 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป   
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
การปฏิบัติงานของผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปตามกำหนดท่ีนัดหมาย 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจาก 

สารบรรณ 

ตรวจสอบ/วเิคราะหเ์บอืงต้น 

ลงทะเบยีนเอกสาร/หนงัสอืราชการ 

 

ปฏิบัติตาม ผอ.สพป.  

ส่ังการ 

 

เสนอผอ.สพป. 

พิจารณาสั่งการ 

ประสานงาน/แจง รองผอ.สพป./

ผอ.กลุม/ผูบริหารสถานศึกษา 

สพป. และเจาหนาที่เกี่ยวของ 

ดำเนินการตามคำสั่ง 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
     7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
     7.2  บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางองิ  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



๕๑ 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :     งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน 
    และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  : นางสมุาล ี บุญรศัม ี
ตำแหนง       :    นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน : งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วตัถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่

การศึกษามปีระสทิธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกให

เกิดประโยชนตอสวนรวม 
3. ขอบเขตของงาน 
ประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา           

ท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ำเสมอ  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและเกิดประโยชนสูง
สุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ  
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต 2 
“ผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่

ควบคมุดูแลงานกลุมอํานวยการ/ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจาหนาที่ ศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและจําเปน    

ตอการประสานงาน 
    5.2 เจาหนาทีร่วบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 
    5.3 นำเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
    5.4 รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
    5.5 ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงหนวยงาน    

ตางๆ ทราบ 
    5.6 ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห ภารกิจ 

และรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ 

และจำเปนตอการประสานงาน 

 

 

 

รวบรวมขอมูล  

แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 

 

 

 

นำเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล 

 ใหผูบังคบับัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 

 
 

รวบรวมขอมูลพื้นฐาน  

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

ประชาสัมพันธภารกิจงาน  

ขอมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงหนายงานตางๆ ทราบ 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 
- 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานประชาสัมพนัธ 
ผูรับผิดชอบ  :    นางจันทรจิรา  นิลดี 
ตำแหนง       :    นักประชาสัมพันธชำนาญการ 

1.ความเปนมาและความสำคัญของงานประชาสัมพันธ 
 ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน มีบทบาทสำคัญตอการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธองคกร เปนการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
กลาวคือเปนสื่อสาร และการเผยแพรขาวสารจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สูโรงเรียนในสังกัดและ
สาธารณชนในขณะเดียวกันก็เปนการรับฟงความคิดเห็น รับทราบขอมูลความเคลื่อนไหวตาง ๆ จากโรงเรียนใน
สังกัดและสาธารณชน อาทิเชน ขอมูลขาวสารท่ีเกิดขึ้นเมื่อนำมาวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล เรียบเรียง นำมาสูขา
สารสารการประชาสัมพันธที่เปนปจจุบันทันตอเหตุการณ เกิดประโยชนตอการบริหารจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในการสอดสอง ดูแล และรับฟงขอรองเรียน แนะนำเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ การ
ดำเนินงานของโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งจะนำไปสูการปฏิบัติราชการที่สุจริต เปนประโยชน
ตอสังคม 
 
2.วัตถุประสงค 
  การเผยแพรขอมูลขาวสารขององคกร เปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไปสูประชาชนใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา อันจะนำมาซึ่งการมีสวนรวมของภาคประชาชน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือในการถายทอด
นโยบายของรัฐบาลไปสูการปฏิบัติตลอดจนเปนชองทางในการสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร   โดยในการ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีวัตถุประสงค
ดังนี ้

1.เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานดานการประชาสัมพันธ 
2.เพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 

 
3.ขอบเขตการดำเนินงาน 
  ขอบเขตของการจัดทำคูมือกระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในครั้งนี้  โดยไดดำเนินการรวบรวมภาพถาย กิจกรรม ความรูจากการปฏิบัติงานดานการผลิตและ
เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยมีกระบวนการตั้งแตการวางแผนการ
วางแผนและกำหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทำสื่อ การตรวจสอบความถูกตอง และ
การเผยแพร 
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4.คำจำกัดความ 
  4.1 การประชาสัมพันธ  (Public Relation) การประชาสัมพันธหรือการดำเนิน งาน
ประชาสัมพันธสวนหนึ่งมีวัตถุประสงคเพ่ือการชักจูงประชามติ (Public Opinion) ดวยวิธีการติดตอสื่อสาร 
(Communication) เพ่ือใหกอลุมประชาชนเปาหมาย (Target publics) เกิดมีความรู ความเขาใจและมี
ความรูสึกที่ดีตอหนวยงาน องคกร หรือสถาบัน การประชาสัมพันธจึงมิใชเปนเพียงแคงานเผยแพร (Publicity) 
แตงานประชาสัมพันธเปนงานในเชิงสรางสรรคที่กอใหเกิดความรูความเขาใจแกประชาชน  เปนงาน สนับสนุน 
สงเสริม สรางความเขาใจอันดีและสรางสัมพันธภาพระหวางองคกร หนวยงาน หรือสถาบันกับกลุมประชาชนที่
เก่ียวของ โดยยึดหลักความจรงิและประโยชนรวมกันทั้งสองฝาย 
  การประชาสัมพันธเปนงานในระดับนโยบายที่องคกร สถาบันทุกประเภท ตางนำเอกสาร
ประชาสัมพันธไปใชกับองคกรหรือสถาบันของตนอยางกวางขวางและแพรหลาย  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสราง
ความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานของตนกับประชาชน  ปองกันการเขาใจผิด ตลอดจนการลด
สาเหตุแหงความขัดแยงตาง ๆ รวมทั้งการใชการประชาสัมพันธเพ่ือสนับสนุนโยบายและการดำเนินงานของ
องคกร  สถาบัน เสริมสรางและรักษาชื่อเสียง ความนิยมความเชื่อถือศรัทธา และความรวมมือสนับสนุนจาก
ประชาชนที่พึงมีตอองคกร หนวยงานของตน 
  4.2. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ   เปนการเขียนที่แตกตางจากเขียนประเภทอื่น ๆ 
เนื่องจากมีวัตถุประสงคที่แตกตางจากการเขียนท่ัวไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธนั้นมีจุดมุงหมายเพ่ือให
ประชาชนเปาหมายเกิดความรู  วัตถุประสงคพื้นฐานมี 7 ประการคอื 
          2.1 การเขียนเพ่ือบอกกลาว ใหเขาใจเพื่อใหไดรับรูวาองคกรทำอะไร  ทำอยางไร  
เมื่อใด เพ่ืออะไร เพราะอะไร ท่ีไหน เพ่ือใหประชาชนไดรับทราบ 

 2.2 การเขียนเพื่อใหประชาชนยอมรับเปนการเขียนโนมนาใจ ชักจูงใหประชาชนคลอย
ตามโดยยกสวนดีใหเห็นชัดเจนและใชภาษาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 

         2.3 การเขียนเพ่ือมิใหเกิดความเขาใจผิด 
         2.4 การเขียนเพ่ือสรางภาพลักษณที่ดี 
         2.5 การเขียนแกไขเพื่อความเขาใจผิด  
         2.6 การเขียนเพ่ือสรางความสัมพันธอันดี 

                   2.7 การเขียนเพ่ือสนับสนุน กิจกรรมทางการตลาด (การศึกษา) 
 รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร  มีการเขียนในลักษณะ

ตาง ๆ เชน การเขียนขาวแจก การเขียนสุนทรพจนในโอกาสตาง ๆ การเขียนบทความ การเขียนบรรยายสรุป 
การเขียนทางวิชาการ การเขียนคำบรรยายประกอบภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตรและวิทยุโทรทัศน 

           ขาวเพื่อการประชาสัมพันธ   ขาวเพื่อการประชาสัมพันธหรือเรียกวา ขาวแจก เปนเครื่องมือใน
การถายทอดขอมูลตางๆ ของหนวยงานเผยแพรไปยังกลุมประชาชนเปาหมายโดยผานสื่อหรือชองทางตางๆ ตาม
ความเหมาะสม จึงอาจเปนท้ังขาว ที่เผยแพรทางหนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุและโทรทศัน ไดท้ังสิ้น 

บทความเพื่อการประชาสัมพันธ  การเขียนบทความมีวัตถุประสงคดังนี้ 
  -เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเปนการใหขอมูล ใหภูมิหลัง และขอเท็จจริงอยางละเอียด เพ่ือ อธิบาย
ใหผูอานเขาใจไดงาย ในเรื่องราวหรือเหตุการณที่ซับซอน 
                     -เพ่ือรายงานหรือกระตุนความสนใจ มีลักษณะคลาย ๆ กับการเขียน 
  -เพื่ออธิบายหรือวิเคราะหซึ่งพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องท่ีผูอานควรรูเปนการรายงานบอกเลา
เรื่องราวที่เกิดขึ้น 
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                     -เพ่ือใหความรู และการแสดงความคิดเห็นของบทความนี้คือการใหความรูทั้งทางตรงและ
ทางออม 
                     -เพ่ือเสนอแนวทางแกไข เปนบทความที่ผูเขียนมุงอธิบายถึงขอเท็จจริงที่มาของปญหาตลอดจน
ผลกระทบที่เกิดข้ึนพรอมกับเสนอแนวทางการแกไขปญหา ซึ่งอาจมีมากกวาหนึ่งทางก็ได 
   -เพ่ือโนมนาวใจ เปนบทความที่ผูเขียนตองการโนมนาวใหเกิดการคลอยตามความคิดเห็นใน
เรื่องที่กำลังนำเสนอสวนมากมักเปนประเดน็เพ่ือประโยชนตอสาธารณะ หรือโครงการรณรงค 
   -เพ่ือวิเคราะหหรือวิจารณ การวิเคราะหเปนการนำเสนอขอเท็จจริงหรือประเด็นปญหาตาม
หลกัวิชาการ ชี้ใหเห็นขอดีและขอเสีย และผลกระทบ โดยอางเหตุผลที่นาเชื่อถือประกอบการวิเคราะหอยางรอบ
ดาน  สวนการวิจารณจะเนนในความคิดเห็นของผูเขียนเปนหลัก ซึ่งมาจากความรูและประสบการณที่มี โดยมอง
ปญหารอบดานในทุกมิติ เพื่อใหไดความคิดเห็นที่เท่ียงตรง 
   -เพ่ือความเพลิดเพลิน เปนการนำเสนอเรื่องเบา ๆ ที่ผอนคลาย เพื่อสรางอารมณขันดวยลีลา
ภาษาไมเปนทางการ 

 การเขียนสุนทรพจน  สุนทรพจนหมายถึง  คำพูดท่ีประธานหรือบุคคลสำคัญกลาวในโอกาส
พิเศษ ที่มีจุดมุงหมายและวัตถุประสงคโดยเฉพาะ โดยใชภาษาและถอยคำที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และ
เหมาะสมกับโอกาส 

           การเขียนประกาศหรือแถลงการณ  เปนขอเขียนชนิดหน่ึงท่ีอาจเผยแพรเปนเอกสารเฉพาะ 
เชน แผนปลิว (Leaflet) หรือนิยมเผยแพรทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ มุงการสรางความรูความเขาใจ
อยางจริงจัง 
                    4.3 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ  สื่อประชาสัมพันธเปนเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองคกรสูเปาหมาย  การสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดขึ้นระหวางองคกรกับกลุมเปาหมายใน
ปจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลาย  อันเปนผลเนื่องมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีของ
โลก อยางไรก็ตามสามารถแบงสื่อประชาสัมพันธโดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน 5 ประเภท 
                         1) สื่อบุคคล  หมายถึง ตัวบุคคลทีทำหนาที่ถายทอดเรื่องราวตาง ๆ สูบุคคลอ่ืน สื่อบุคคล
จัดไดวาเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ โดยเฉพาะอยางยิ่งการโนมนาวจิตใจเนื่องจากติดตอกับ
ผูรับสารโดยตรง สวนใหญอาศัยการพูดในลักษณะตาง ๆ เชน การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอน 
การใหสัมภาษณ การโตวาที การอภิปรายการปฐกถา การพูดในโอกาสพิเศษ ตาง ๆ แตสื่อบุคคลก็มีขอจำกัดคือ
ในกรณีที่ เนื้อหาเปนเรื่องซับซอน การใชคำพูดอยางเดียวอาจไมสามารถสรางความเขาใจไดทันทีและเปนสื่อที่ไม
ถาวร ยากแกการตรวจสอบและอางอิง นอกจากจะมีผูบันทึกคำพูดนั้น ๆ ไวเปนลายลักษณอักษรหรือบันทึกเสียง
เอาไว 
       2) สื่อมวลชน จากขอจำกัดของสื่อบุคคลที่ไมสามารถใชเปนสื่อกลางถายทอดขาวสาร เพ่ือ
การประชาสัมพันธสูคนจำนวนมากพรอมกันในเวลาเดียวกันอยางรวดเร็ว มนุษยจึงไดพัฒนาเทคโนโลยีการ
สื่อสารและเกิดเปนสื่อมวลชนเพื่อมารับใชภารกิจดังกลาว สื่อมวลชนอาจแบงประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได
เป น  5  ป ระ เภ ท คื อ  ห นั งสื อพิ ม พ นิ ต ยสาร  วิท ยุก ระจ าย เสี ย ง  วิ ท ยุ  โท รทั ศ น แล ะภ าพ ยน ตร  
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช,2532) ทั้งนี้สื่อหนังสือพิมพและนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถนำ
ขาวสารมาอานใหมไดซ้ำแลวซ้ำอีกได แตมีขอจำกัดสำหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออานหนังสือไมออก สวนสื่อ
วิทยุกระจายเสียงเปนสื่อที่สงไปไดไกลเพราะใชคลื่นวิทยุ ไมมีขอจำกัดดานการขนสงเหมือนหนังสือพิมพหรือ
นิตยสาร และสามารถรับฟงไดในขณะที่ทำงานอยางอื่นไปดวยได แตมีขอจำกัดคือ ผูฟงไมสามารถยอนกลับมา
ฟงไดใหมอีก ดังน้ันหากมิไดตั้งใจฟงในบางครั้งก็ทำใหไดขาวสารที่ไมสมบูรณ สื่อวิทยุโทรทัศน และภาพยนตร
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จัดเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมากที่สุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและไดยินเสียง ทำใหกา
รับรูเปนไปอยางชัดเจนและมีประสิทธิภาพยิ่ง แตมีขอจำกัดคือตองใชไฟฟาหรือแบตเตอรี่ ทำใหไมสามารถเขาถึง
พ้ืนที่หางไกลท่ียังไมมีไฟฟาใช หรือไฟฟาดับ 
        3) สื่อสิ่งพิมพ เปนสื่อในการประชาสัมพันธที่หนวยงานเปนผูผลิตและเผยแพรไปสู
กลุมเปาหมายดวยวัตถุประสงคในการผลิตและรูปแบบแตกตางกันออกไป เชนแผนปลิว แผนพับโปสเตอร
จดหมายขาว วารสาร เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจำป เปนตน ปจจุบันความนิยมใน
การใชสื่อประเภทสิ่งพิมพเพ่ือการประชาสัมพันธนี้มีอยูมากและมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เชน 
ในรูป ปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งลวนแตเปนสื่อที่เขาถึงประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ มีอายุการใชงาน
นาน แตมีขอจำกัดในเรื่องการนำเสนอเนื้อหาซึ่งตองใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชนแผนพับที่เขียนดวยภาษา
วิชาการ  ถาสงไปใหประชาชนในชนบทอาจจะไมสามารถเขาใจเน้ือหาที่ตองการประชาสัมพันธไดเลย 
          4) สื่อโสตทัศน เปนสื่อที่ผูรับสามารถรับไดทั้งภาพ และหรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน 
แบงไดเปน 2 สวน คือสวนท่ีเปนสื่อวัสดุ และสวนที่เปนสื่ออุปกรณ  โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใชไดดวยตัวเอง 
โดยตรง เชน ภาพวาด แบบจำลอง หรือของตัวอยาง หรืออาจตองนำไปใชรวมกับสื่ออุปกรณ  เชน เทป
บันทึกเสียง เทปวีดีทัศน ฟลมภาพยนตร แผนดิสเก็ต แผนซีดีรอม เปนตน สวนที่เปนสื่ออุปกรณไดแก เครื่องเลน
เทปบันทึกเสียง เครื่องเลนวีดีทัศน  โทรศัพทมือถือ เครื่องฉายภาพยนตรและเครื่องคอมพิวเตอรเปนตน ใน
ปจจุบันนี้  คอมพิวเตอรไดเขามามี อิทธิพลอยางมากในการติดตอสื่อสารและในงานประชาสัมพันธการ
ประชาสัมพันธโดยใชสื่อผสม (Multimedia) ไดรับความนิยมอยางกวางขวางเพราะเปนสื่อที่สามารถดึงดูดความ
สนใจไดอยางดีเนื่องจากใหทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียงที่สมจริงเปนธรรมชาติ และผูรับยังสามารถมีสวน
รวมและตอบสนองตอสื่อดังกลาว สวนขอจำกัดคือ มีความยุงยากในการจัดเตรียมอุปกรณผูรับตองมีความรูใน
การใชคอมพิวเตอรพอสมควรและตองใชไฟฟาและ Internet  นอกจากนี้ ในยุคท่ีโลกไรพรมแดน การสื่อสารและ
การประชาสัมพันธผานระบบอินเตอรเน็ต (Internet) ยิ่งทวีความสำคัญข้ึนเรื่อย ๆ และจะกลายเปนสวนหนึ่งใน
ชีวิตประจำวันของพลโลกในอนาคตอันใกลนี้  โดยอินเตอรเน็ตมีขอดีคือ  สามารถเขาถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลก
ไดอยางรวดเร็ว และเปนการสื่อสารสองทางที่ผูรับ สามารถโตตอบเพื่อซักถามขอมูลเพิ่มเติม หรือขอมูลที่ไม
เขาใจไดโดยตรงผานทางระบบจดหมายอิเลคโทรนิค (E-mail) 
       5) สื่อกิจกรรม ปจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกวางขวางไปถึงกิจกรรมท่ีสามารถ
สื่อความรูสึกนึกคิด ความรู อารมณและเรื่องราวขาวสารไปสูกลุมเปาหมายได สื่อประเภทกิจกรรมมีไดมากมาย
หลายรูปแบบ เชน การจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม การแถลงขาว การสาธิตการจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ 
การจัดแขงขันกีฬา การจัดการแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรม
การกุศล เปนตน สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแกไขใหยึดหยุน เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณได
งาย แตมีขอจำกัดคอื ผูรับมีจำนวนจำกัดเฉพาะกลุมที่รวมกิจกรรมนั้น ๆ เทานั้น 
        6) สื่อสมัยใหม (Modern Media) สื่อสมัยใหม เปนสื่อที่นิยมใชกันในยุคสังคมขาวสาร 
หรือยุคสารสนเทศ (Information Age  ) กระแสโลกาภิวัตน (Globalizalion ) ประเภทของสื่อสมัยใหมที่ใชใน
การประชาสัมพันธ 1.ดาวเทียม ( Sattelite) หรอืสถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยูเหนือพื้นโลก ใชในการ
สื่อสารระหวางประเทศ  2.อินเตอรเน็ต (Internet ) ปจจุบันอินเตอรเน็ตเขามามีบทบาทตอชีวิตประจำวันของ
คนเราเปนอยางมาก ตลอดจนในสังคมและหนาท่ีการทำงาน อาชีพตาง ๆ แมแตการประชาสัมพันธก็นำ
อินเตอรเน็ตมาใชเพ่ือ การติดตอสื่อสาร การประชาสัมพันธที่จัดทำขึ้นบนอินเตอรเน็ต ซึ่งถือวาเปนสื่อสมัยใหมที่
นำมาใชเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด เชนเดียวกันกับสื่ออื่น ๆ อินเตอรเน็ตที่ใชทำการประชาสัมพันธ สวนใหญผาน
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ทาง E-mail หรือระบบจดหมายอิเลคทรอนิคสและระบบขอมูลจาก (world wide web www ) โดยการจัดทำ
เปน wedsite มองแตละแหงใหผูเปดดูเขาไปดูและติดตามขอมูลตาง ๆ ได 
5.หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมงานประชาสัมพันธ  กลุมอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
6.งานในหนาที่ที่รับผิดชอบ 
            6.1 งานการสรางเครือขายการประชาสัมพันธ 
                การประชาสัมพันธ คือการเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางองคกรหรือสถาบัน
กับกลุมประชาชนที่เก่ียวของ เพ่ือหวังผลในความรวมมือและสนับสนุนจากประชาชน ดังนั้นการที่เราจะ
ดำเนินการประชาสัมพันธงานของเราใหกับองคกร หรือหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก ใหประชาชาชนได
รูจักหนวยงานของเรา จึงตองสรางเครอืขายการประชาสัมพันธของเราขึ้นมาเพ่ือประชาสัมพันธหนวยงานของเรา 
              การประชาสัมพันธน้ันมีบทบาทหนาที่หลัก 3 ประการ คือ 

    1. สรางภาพพจนที่ดีใหแกหนวยงาน องคกร 
     2. รักษาภาพพจนที่ดีใหคงทนถาวร 
     3. แกไขภาพพจนเชิงลบ 

             การที่เราจะสรางความสัมพันธและความเขาใจที่ดี  เราตองมีสื่อที่ดีที่จะเปนเครื่องมือในการสราง
ความเขาใจ และมีวิธีการรวบรวมขอมูลขาวสารจากทุกโรงเรียนในสังกัด ซึ่งมีอยูจำนวน 127 แหงไดอยางไร  จึง
ไดเกิดเครือขายประชาสัมพันธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสงขลา  เขต  เขต 2 ขึ้น 
    เครื่อขายประชาสัมพันธของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 มีสมาชิกดังน้ี 

1. เครอืขายที่เปนคณะกรรมการของเครือขาย ซึ่งไดดำเนินการตอเนื่องมาหลายป 
2. สมาชิกเครือขายประชาสัมพันธ ที่ไดจากการสมัครใจที่จะเปนสมาชิกเครือขายพรอมที่จะ

ทำงานเพ่ือ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
              เมื่อรวมเครือขายประชาสัมพันธทั้งหมดเขาดวยกัน แยกเปนสองประเภทดวยกันคอื 

1. เครือขายภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แยกตามกลุมตาง ๆ 
2. เครือขายภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต  2 แยกเปน 

- บุคลากรโรงเรียน 
- ผูบริหารโรงเรยีน 

               วัตถุประสงคของการสรางเครือขาย 
1. เพ่ือแตงต้ังบุคลากรที่มีความสามารถดานการนำเสนอขาวสารของโรงเรียนในสังกัด 
2. เพ่ือเปนการจัดการขอมูลขาวสารของโรงเรียนอยางเปนระบบ 
3. เพ่ือนำเสนอขาวสารใหกับสื่อตาง ๆ อยางตอเนื่อง 

เปาหมาย 
1. เครือขายประชาสัมพันธจัดสงขาวสาร ภาพกิจกรรมตาง ๆในโรงเรียนมายังงาน

ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
2. จัดสงขาวสารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต 2 ให

สื่อหนังสือพิมพทองถ่ินและสื่อสวนกลาง   
3. ประชาสัมพันธขอมูลทางสื่อ ICT Website ของ สพฐ.และ สพป.สงขลา  เขต 2 อยาง

ตอเนื่อง 
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                ขอบขายหนาที่ของเครือขายประชาสัมพันธ 
1. การทำขาวในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย เชน ขาวการเปดอบรมสัมมนา 

การจัดกิจกรรมของกลุมงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 
2 โรงเรียนในสังกัด   เครือขายสหวิทยาเขตที่รับผิดชอบ ในทุก ๆ ดาน 

2. การนำเสนอขาวทางเว็บไซต   http:/www:ska2.go.th/ 
3. การสงขาวให กับงานประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2  สพฐ. และกลุม Line 

ประชาสัมพันธพันธของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเสนอขาวลงในเว็บไซตของ 
สพฐ. 

4. การตรวจสอบขาวในเขตพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบ  ชี้แจง (แกขาว) เมื่อมีขาวที่จะนำความ
เสียหายใหกับองคกร 

5. เปนผูประสานงาน (สงขาว)ใหกับโรงเรียนในสังกัด ผานทางชองทางตาง ๆ ใหทันเวลา 
 6.  ประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2 โดยไดจัดทำจดหมายขาว สงขาวใหกับกลุม Line     
      6.1 งานประชาสัมพันธ ในสังกัด สพฐ.  

                            6.2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารของหนวยงานตอสาธารณชน 
                                 - การผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเลคทรอนิคส (Internet) วิทยุกระจายเสียง 
                                  - การดำเนินการประชาสัมพันธทางเว็บไซต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                                   ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                            6.3. งานบริการขอมูลขาวสาร  
                                   - จัดระบบขอมูลขาวสาร การดำเนินงาน  กิจกรรม ตามโครงการตาง ๆ เพื่อ
ใหบริการแกผูที่เก่ียวของและประชาชนที่ตองการทราบขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธตอสาธารณชน 
                                   - จัดระบบใหบริการขอมูลขาวสาร และผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาใน รูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ web page  และจดหมายอิเลคทรอนิคส รวมท้ังใหบริการ
ขอมูลขาวสารตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

                 - งานถายภาพ เก็บรวบรวมภาพถายเพื่อประชาสัมพันธ กรณีวันสำคัญ ๆ และ
กิจกรรมอ่ืน ๆ เพื่อใหบริการแกบุคลากรในสังกัด 
                                    - งานติดตอประสานงานกับเครือขายประชาสัมพันธ ทั้งภายในและภายนอก
องคกร 
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           แผนผังกระบวนการเผยแพรขาวสาร ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  
เขต 2 
 
 
 
  

 

 
                                            
                                     
                                               
 

                                                           
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหความตองการ
ผูรับบริการ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

 

กำหนดประเด็นในการสื่อสาร 

ดำเนินการตามข้ันตอน 2 กระบวนการยอย 
- ขบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 
- กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
มอบหมายผูรับผิดชอบ 
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แบงออกเปน 2 กระบวนการยอยดังนี้ 
1.กระบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 

 

 

                               

 

 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
                                      

                                   
                                                               
                               
 
               
 
  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปฏิบัติงานทำขาว/ถายภาพน่ิง/บันทึกวดีิโอ 

ณ สถานที่จัดกิจกรรม 

 

การเขยีนภาพข่าว 

จัดเก็บภาพขาวลงระบบฐานขอมูล 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

    บนเว็บไซต สพป. 

เผยแพรภาพขาวใน

รูปแบบนิทรรศการ 

เผยแพรภาพขาวบน

เว็บไซต สพป. 

ประสานประเด็นขาว 

-กำหนดการผูบริหาร (ผอ.เขต) 

รับแจงจากหนวยงานในสังกัด 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบและจัดทำภาพ

กิจกรรมดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 

 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ผลิตเปนขาวแจก 

(ในรแูปบบเอกสาร) 
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2.กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
                                           
                                                
                                              
 
 
                                                     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

     กำหนดประเด็นเนื้อหา 
ในการนำเสนอใหเหมาะสมกับสือ่ 

หาขอมูล 
-เอกสาร 
-เว็บไซต 

-การสอบถาม/สัมภาษณ 
 

ประมวลผลขอมูล เรียบเรียงออกแบบการเสนอ 
      ใหสอดคลองกับลักษณะเฉพาะของสื่อ 

ผลิตชิ้นสื่อ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เผยแพรสื่อตามชองทางตาง ๆ 

 มอบหมาย
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานประชาสัมพนัธ 
ผูรับผดิชอบ  :    นางจิตดาภา  ปาทาน 
ตำแหนง       : นักประชาสัมพันธชำนาญการ 

1.ความเปนมาและความสำคัญของงานประชาสัมพันธ 
 ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน มีบทบาทสำคัญตอการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธองคกร เปนการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
กลาวคือเปนสื่อสาร และการเผยแพรขาวสารจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สูโรงเรียนในสังกัดและ
สาธารณชนในขณะเดียวกันก็เปนการรับฟงความคิดเห็น รับทราบขอมูลความเคลื่อนไหวตาง ๆ จากโรงเรียนใน
สังกัดและสาธารณชน อาทิเชน ขอมูลขาวสารท่ีเกิดขึ้นเมื่อนำมาวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล เรียบเรียง นำมาสูขา
สารสารการประชาสัมพันธที่เปนปจจุบันทันตอเหตุการณ เกิดประโยชนตอการบริหารจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในการสอดสอง ดูแล และรับฟงขอรองเรียน แนะนำเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ การ
ดำเนินงานของโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งจะนำไปสูการปฏิบัติราชการที่สุจริต เปนประโยชน
ตอสังคม 
 
2.วัตถุประสงค 
  การเผยแพรขอมูลขาวสารขององคกร เปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไปสูประชาชนใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา อันจะนำมาซึ่งการมีสวนรวมของภาคประชาชน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือในการถายทอด
นโยบายของรัฐบาลไปสูการปฏิบัติตลอดจนเปนชองทางในการสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร โดยในการ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีวัตถุประสงค
ดังนี ้

1.เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานดานการประชาสัมพันธ 
2.เพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 

 
3.ขอบเขตการดำเนินงาน 
  ขอบเขตของการจัดทำคูมือกระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในครั้งนี้  โดยไดดำเนินการรวบรวมภาพถาย กิจกรรม ความรูจากการปฏิบัติงานดานการผลิตและ
เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยมีกระบวนการตั้งแตการวางแผนการ
วางแผนและกำหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทำสื่อ การตรวจสอบความถูกตอง และ
การเผยแพร 
 
4.คำจำกัดความ 
  4.1 การประชาสัมพันธ  (Public Relation) การประชาสัมพันธหรือการดำเนิน งาน
ประชาสัมพันธสวนหนึ่งมีวัตถุประสงคเพ่ือการชักจูงประชามติ (Public Opinion) ดวยวิธีการติดตอสื่อสาร 
(Communication) เพ่ือใหกอลุมประชาชนเปาหมาย (Target publics) เกิดมีความรู ความเขาใจและมี
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ความรูสึกที่ดีตอหนวยงาน องคกร หรือสถาบัน การประชาสัมพันธจึงมิใชเปนเพียงแคงานเผยแพร (Publicity) 
แตงานประชาสัมพันธเปนงานในเชิงสรางสรรคที่กอใหเกิดความรูความเขาใจแกประชาชน  เปนงาน สนับสนุน 
สงเสริม สรางความเขาใจอันดีและสรางสัมพันธภาพระหวางองคกร หนวยงาน หรือสถาบันกับกลุมประชาชนที่
เก่ียวของ โดยยึดหลักความจรงิและประโยชนรวมกันทั้งสองฝาย 
  การประชาสัมพันธเปนงานในระดับนโยบายที่องคกร สถาบันทุกประเภท ตางนำเอกสาร
ประชาสัมพันธไปใชกับองคกรหรือสถาบันของตนอยางกวางขวางและแพรหลาย  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสราง
ความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานของตนกับประชาชน  ปองกันการเขาใจผิด ตลอดจนการลด
สาเหตุแหงความขัดแยงตาง ๆ รวมทั้งการใชการประชาสัมพันธเพ่ือสนับสนุนโยบายและการดำเนินงานของ
องคกร  สถาบัน เสริมสรางและรักษาชื่อเสียง ความนิยมความเชื่อถือศรัทธา และความรวมมือสนับสนุนจาก
ประชาชนที่พึงมีตอองคกร หนวยงานของตน 
  4.2. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ   เปนการเขียนที่แตกตางจากเขียนประเภทอื่น ๆ 
เนื่องจากมีวัตถุประสงคที่แตกตางจากการเขียนท่ัวไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธนั้นมีจุดมุงหมายเพ่ือให
ประชาชนเปาหมายเกิดความรู  วัตถุประสงคพื้นฐานมี 7 ประการคอื 
          2.1 การเขียนเพ่ือบอกกลาว ใหเขาใจเพื่อใหไดรับรูวาองคกรทำอะไร  ทำอยางไร  
เมื่อใด เพ่ืออะไร เพราะอะไร ท่ีไหน เพ่ือใหประชาชนไดรับทราบ 

 2.2 การเขียนเพื่อใหประชาชนยอมรับเปนการเขียนโนมนาใจ ชักจูงใหประชาชนคลอย
ตามโดยยกสวนดีใหเห็นชัดเจนและใชภาษาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 

         2.3 การเขียนเพ่ือมิใหเกิดความเขาใจผิด 
         2.4 การเขียนเพ่ือสรางภาพลักษณที่ดี 
         2.5 การเขียนแกไขเพ่ือความเขาใจผิด  
         2.6 การเขียนเพ่ือสรางความสัมพันธอันดี 

                   2.7 การเขียนเพ่ือสนับสนุน กิจกรรมทางการตลาด (การศึกษา) 
 รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร  มีการเขียนในลักษณะ

ตาง ๆ เชน การเขียนขาวแจก การเขียนสุนทรพจนในโอกาสตาง ๆ การเขียนบทความ การเขียนบรรยายสรุป 
การเขียนทางวิชาการ การเขียนคำบรรยายประกอบภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตรและวิทยุโทรทัศน 

           ขาวเพื่อการประชาสัมพันธ   ขาวเพื่อการประชาสัมพันธหรือเรียกวา ขาวแจก เปนเครื่องมือใน
การถายทอดขอมูลตางๆ ของหนวยงานเผยแพรไปยังกลุมประชาชนเปาหมายโดยผานสื่อหรือชองทางตาง ๆ 
ตามความเหมาะสม จึงอาจเปนทั้งขาว ที่เผยแพรทางหนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุและโทรทัศน ไดทั้งสิ้น 

บทความเพื่อการประชาสัมพันธ  การเขียนบทความมีวัตถุประสงคดังนี้ 
  -เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเปนการใหขอมูล ใหภูมิหลัง และขอเท็จจริงอยางละเอียด เพ่ือ อธิบาย
ใหผูอานเขาใจไดงาย ในเรื่องราวหรือเหตุการณที่ซับซอน 
                     -เพ่ือรายงานหรือกระตุนความสนใจ มีลักษณะคลาย ๆ กับการเขียน 
  -เพื่ออธิบายหรือวิเคราะหซึ่งพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องท่ีผูอานควรรูเปนการรายงานบอกเลา
เรื่องราวที่เกิดขึ้น 
                     -เพ่ือใหความรู และการแสดงความคิดเห็นของบทความนี้คือการใหความรูทั้งทางตรงและ
ทางออม 
                     -เพ่ือเสนอแนวทางแกไข เปนบทความที่ผูเขียนมุงอธิบายถึงขอเท็จจริงท่ีมาของปญหาตลอดจน
ผลกระทบที่เกิดข้ึนพรอมกับเสนอแนวทางการแกไขปญหา ซึ่งอาจมีมากกวาหนึ่งทางก็ได 
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   -เพ่ือโนมนาวใจ เปนบทความที่ผูเขียนตองการโนมนาวใหเกิดการคลอยตามความคิดเห็นใน
เรื่องที่กำลังนำเสนอสวนมากมักเปนประเดน็เพ่ือประโยชนตอสาธารณะ หรือโครงการรณรงค 
   -เพ่ือวิเคราะหหรือวิจารณ การวิเคราะหเปนการนำเสนอขอเท็จจริงหรือประเด็นปญหาตาม
หลักวิชาการ ชี้ใหเห็นขอดแีละขอเสีย และผลกระทบ โดยอางเหตุผลที่นาเชื่อถือประกอบการวิเคราะหอยางรอบ
ดาน  สวนการวิจารณจะเนนในความคิดเห็นของผูเขียนเปนหลัก ซึ่งมาจากความรูและประสบการณที่มี โดยมอง
ปญหารอบดานในทุกมิติ เพื่อใหไดความคิดเห็นที่เท่ียงตรง 
   -เพ่ือความเพลิดเพลิน เปนการนำเสนอเรื่องเบา ๆ ที่ผอนคลาย เพื่อสรางอารมณขันดวยลีลา
ภาษาไมเปนทางการ 

 การเขียนสุนทรพจน  สุนทรพจนหมายถึง  คำพูดท่ีประธานหรือบุคคลสำคัญกลาวในโอกาส
พิเศษ ที่มีจุดมุงหมายและวัตถุประสงคโดยเฉพาะ โดยใชภาษาและถอยคำที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และ
เหมาะสมกับโอกาส 

           การเขียนประกาศหรือแถลงการณ  เปนขอเขียนชนิดหน่ึงท่ีอาจเผยแพรเปนเอกสารเฉพาะ 
เชน แผนปลิว (Leaflet) หรือนิยมเผยแพรทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ มุงการสรางความรูความเขาใจ
อยางจริงจัง 
                    4.3 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ  สื่อประชาสัมพันธเปนเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองคกรสูเปาหมาย  การสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดข้ึนระหวางองคกรกับกลุมเปาหมายใน
ปจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลาย  อันเปนผลเนื่องมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีของ
โลก อยางไรก็ตามสามารถแบงสื่อประชาสัมพันธโดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน 5 ประเภท 
                         1) สื่อบุคคล  หมายถึง ตัวบุคคลทีทำหนาที่ถายทอดเรื่องราวตาง ๆ สูบุคคลอ่ืน สื่อบุคคล
จัดไดวาเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ โดยเฉพาะอยางยิ่งการโนมนาวจิตใจเนื่องจากติดตอกับ
ผูรับสารโดยตรง สวนใหญอาศัยการพูดในลักษณะตาง ๆ เชน การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอน 
การใหสัมภาษณ การโตวาที การอภิปรายการปฐกถา การพูดในโอกาสพิเศษ ตาง ๆ แตสื่อบุคคลก็มีขอจำกัดคือ
ในกรณีที่ เนื้อหาเปนเรื่องซับซอน การใชคำพูดอยางเดียวอาจไมสามารถสรางความเขาใจไดทันทีและเปนสื่อที่ไม
ถาวร ยากแกการตรวจสอบและอางอิง นอกจากจะมีผูบันทึกคำพูดนั้น ๆ ไวเปนลายลักษณอักษรหรอืบันทึกเสียง
เอาไว 
       2) สื่อมวลชน จากขอจำกัดของสื่อบุคคลที่ไมสามารถใชเปนสื่อกลางถายทอดขาวสาร เพ่ือ
การประชาสัมพันธสูคนจำนวนมากพรอมกันในเวลาเดียวกันอยางรวดเร็ว มนุษยจึงไดพัฒนาเทคโนโลยีการ
สื่อสารและเกิดเปนสื่อมวลชนเพื่อมารับใชภารกิจดังกลาว สื่อมวลชนอาจแบงประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได
เป น   5  ป ระ เภท คื อ  ห นั งสื อ พิ มพ นิ ต ยสาร  วิ ท ยุ กระจาย เสี ย ง  วิ ท ยุ  โท ร ทั ศน และภ าพยน ตร  
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช,2532) ทั้งนี้สื่อหนังสือพิมพและนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถนำ
ขาวสารมาอานใหมไดซ้ำแลวซ้ำอีกได แตมีขอจำกัดสำหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออานหนังสือไมออก สวนสื่อ
วิทยุกระจายเสียงเปนสื่อที่สงไปไดไกลเพราะใชคลื่นวิทยุ ไมมีขอจำกัดดานการขนสงเหมือนหนังสือพิมพหรือ
นิตยสาร และสามารถรับฟงไดในขณะที่ทำงานอยางอ่ืนไปดวยได แตมีขอจำกัดคือ ผูฟงไมสามารถยอนกลับมา
ฟงไดใหมอีก ดังน้ันหากมิไดตั้งใจฟงในบางครั้งก็ทำใหไดขาวสารที่ไมสมบูรณ สื่อวิทยุโทรทัศน และภาพยนตร
จัดเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมากที่สุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและไดยินเสียง ทำใหกา
รับรูเปนไปอยางชัดเจนและมีประสิทธิภาพยิ่ง แตมีขอจำกัดคือตองใชไฟฟาหรือแบตเตอรี่ ทำใหไมสามารถเขาถึง
พ้ืนทีห่างไกลท่ียังไมมีไฟฟาใช หรือไฟฟาดับ 
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        3) สื่อสิ่งพิมพ เปนสื่อในการประชาสัมพันธที่หนวยงานเปนผูผลิตและเผยแพรไปสู
กลุมเปาหมายดวยวัตถุประสงคในการผลิตและรูปแบบแตกตางกันออกไป เชนแผนปลิว แผนพับโปสเตอร
จดหมายขาว วารสาร เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจำป เปนตน ปจจุบันความนิยมใน
การใชสื่อประเภทสิ่งพิมพเพ่ือการประชาสัมพันธนี้มีอยูมากและมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เชน 
ในรูป ปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งลวนแตเปนสื่อที่เขาถึงประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ มีอายุการใชงาน
นาน แตมีขอจำกัดในเรื่องการนำเสนอเนื้อหาซึ่งตองใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชนแผนพับที่เขียนดวยภาษา
วิชาการ  ถาสงไปใหประชาชนในชนบทอาจจะไมสามารถเขาใจเนื้อหาที่ตองการประชาสัมพันธไดเลย 
          4) สื่อโสตทัศน เปนสื่อที่ผูรับสามารถรับไดทั้งภาพ และหรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน 
แบงไดเปน 2 สวน คือสวนท่ีเปนสื่อวัสดุ และสวนที่เปนสื่ออุปกรณ  โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใชไดดวยตัวเอง 
โดยตรง เชน ภาพวาด แบบจำลอง หรือของตัวอยาง หรืออาจตองนำไปใชรวมกับสื่ออุปกรณ  เชน เทป
บันทึกเสียง เทปวีดีทัศน ฟลมภาพยนตร แผนดสิเก็ต แผนซีดีรอม เปนตน สวนที่เปนสื่ออุปกรณไดแก เครื่องเลน
เทปบันทึกเสียง เครื่องเลนวีดีทัศน  โทรศัพทมือถือ เครื่องฉายภาพยนตรและเครื่องคอมพิวเตอรเปนตน ใน
ปจจุบันนี้  คอมพิวเตอรไดเขามามี อิทธิพลอยางมากในการติดตอสื่อสารและในงานประชาสัมพันธการ
ประชาสัมพันธโดยใชสื่อผสม (Multimedia) ไดรับความนิยมอยางกวางขวางเพราะเปนสื่อที่สามารถดึงดูดความ
สนใจไดอยางดีเนื่องจากใหทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียงที่สมจริงเปนธรรมชาติ และผูรับยังสามารถมีสวน
รวมและตอบสนองตอสื่อดังกลาว สวนขอจำกัดคือ มีความยุงยากในการจัดเตรียมอุปกรณผูรับตองมีความรูใน
การใชคอมพิวเตอรพอสมควรและตองใชไฟฟาและ Internet  นอกจากนี้ ในยุคท่ีโลกไรพรมแดน การสื่อสารและ
การประชาสัมพันธผานระบบอินเตอรเน็ต (Internet) ยิ่งทวีความสำคัญข้ึนเรื่อย ๆ และจะกลายเปนสวนหนึ่งใน
ชีวิตประจำวันของพลโลกในอนาคตอันใกลนี้  โดยอินเตอรเน็ตมีขอดีคือ  สามารถเขาถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลก
ไดอยางรวดเร็ว และเปนการสื่อสารสองทางที่ผูรับ สามารถโตตอบเพื่อซักถามขอมูลเพิ่มเติม หรือขอมูลที่ไม
เขาใจไดโดยตรงผานทางระบบจดหมายอิเลคโทรนิค (E-mail) 
       5) สื่อกิจกรรม ปจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกวางขวางไปถึงกิจกรรมท่ีสามารถ
สื่อความรูสึกนึกคิด ความรู อารมณและเรื่องราวขาวสารไปสูกลุมเปาหมายได สื่อประเภทกิจกรรมมีไดมากมาย
หลายรูปแบบ เชน การจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม การแถลงขาว การสาธิตการจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ 
การจัดแขงขันกีฬา การจัดการแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรม
การกุศล เปนตน สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแกไขใหยึดหยุน เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณได
งาย แตมีขอจำกัดคอื ผูรับมีจำนวนจำกัดเฉพาะกลุมที่รวมกิจกรรมนั้น ๆ เทานั้น 
        6) สื่อสมัยใหม (Modern Media) สื่อสมัยใหม เปนสื่อที่นิยมใชกันในยุคสังคมขาวสาร 
หรือยุคสารสนเทศ (Information Age  ) กระแสโลกาภิวัตน (Globalizalion ) ประเภทของสื่อสมัยใหมที่ใชใน
การประชาสัมพันธ 1.ดาวเทียม ( Sattelite) หรอืสถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยูเหนือพื้นโลก ใชในการ
สื่อสารระหวางประเทศ  2.อินเตอรเน็ต (Internet ) ปจจุบันอินเตอรเน็ตเขามามีบทบาทตอชีวิตประจำวันของ
คนเราเปนอยางมาก ตลอดจนในสังคมและหนาท่ีการทำงาน อาชีพตาง ๆ แมแตการประชาสัมพันธก็นำ
อินเตอรเน็ตมาใชเพื่อ การติดตอสื่อสาร การประชาสัมพันธที่จัดทำขึ้นบนอินเตอรเน็ต ซึ่งถือวาเปนสื่อสมัยใหมที่
นำมาใชเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด เชนเดียวกันกับสื่ออื่น ๆ อินเตอรเน็ตที่ใชทำการประชาสัมพันธ สวนใหญผาน
ทาง E-mail หรือระบบจดหมายอิเลคทรอนิคสและระบบขอมูลจาก (world wide web www ) โดยการจัดทำ
เปน wedsite มองแตละแหงใหผูเปดดูเขาไปดูและติดตามขอมูลตาง ๆ ได 
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5.หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมงานประชาสัมพันธ  กลุมอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต 2 
6.งานในหนาที่ที่รับผิดชอบ 
            6.1 งานการสรางเครือขายการประชาสัมพันธ 
                การประชาสัมพันธ คือการเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางองคกรหรือสถาบัน
กับกลุมประชาชนที่เก่ียวของ เพ่ือหวังผลในความรวมมือและสนับสนุนจากประชาชน ดังนั้นการที่เราจะ
ดำเนินการประชาสัมพันธงานของเราใหกับองคกร หรือหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก ใหประชาชาชนได
รูจักหนวยงานของเรา จึงตองสรางเครือขายการประชาสัมพันธของเราขึ้นมาเพ่ือประชาสัมพันธหนวยงานของเรา 
              การประชาสัมพันธนั้นมีบทบาทหนาที่หลัก 3 ประการ คือ 

    1. สรางภาพพจนที่ดีใหแกหนวยงาน องคกร 
     2. รักษาภาพพจนที่ดีใหคงทนถาวร 
     3. แกไขภาพพจนเชิงลบ 

             การที่เราจะสรางความสัมพันธและความเขาใจที่ดี  เราตองมีสื่อที่ดีที่จะเปนเครื่องมือในการสราง
ความเขาใจ และมีวิธีการรวบรวมขอมูลขาวสารจากทุกโรงเรียนในสังกัด ซึ่งมีอยูจำนวน 127 แหงไดอยางไร  จึง
ไดเกิดเครือขายประชาสัมพันธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต  เขต 2 ขึ้น 
    เครื่อขายประชาสัมพันธของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 มีสมาชิกดังน้ี 

3. เครอืขายที่เปนคณะกรรมการของเครือขาย ซึ่งไดดำเนินการตอเนื่องมาหลายป 
4. สมาชิกเครือขายประชาสัมพันธ ที่ไดจากการสมัครใจที่จะเปนสมาชิกเครือขายพรอมที่จะ

ทำงานเพ่ือ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
              เมื่อรวมเครือขายประชาสัมพันธทั้งหมดเขาดวยกัน แยกเปนสองประเภทดวยกันคอื 

3. เครือขายภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แยกตามกลุมตาง ๆ 
4. เครือขายภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต  2 แยกเปน 

- บุคลากรโรงเรียน 
- ผูบริหารโรงเรียน 

               วัตถุประสงคของการสรางเครือขาย 
4. เพ่ือแตงต้ังบุคลากรที่มีความสามารถดานการนำเสนอขาวสารของโรงเรียนในสังกัด 
5. เพ่ือเปนการจัดการขอมูลขาวสารของโรงเรียนอยางเปนระบบ 
6. เพ่ือนำเสนอขาวสารใหกับสื่อตาง ๆ อยางตอเนื่อง 

เปาหมาย 
4. เครือขายประชาสัมพันธจัดสงขาวสาร ภาพกิจกรรมตาง ๆในโรงเรียนมายังงาน

ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
5. จัดสงขาวสารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต 2 ให

สื่อหนังสือพิมพทองถ่ินและสื่อสวนกลาง   
6. ประชาสัมพันธขอมูลทางสื่อ ICT Website ของ สพฐ.และ สพป.สงขลา  เขต 2 อยาง

ตอเนื่อง 
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                ขอบขายหนาที่ของเครือขายประชาสัมพันธ 
6. การทำขาวในเขตพื้นท่ีที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย เชน ขาวการเปดอบรมสัมมนา 

การจัดกิจกรรมของกลุมงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 
2 โรงเรียนในสังกัด   เครือขายสหวิทยาเขตที่รับผิดชอบ ในทุก ๆ ดาน 

7. การนำเสนอขาวทางเว็บไซต   http:/www:ska2.go.th/ 
8. การสงขาวให กับงานประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2  สพฐ. และกลุม Line 

ประชาสัมพันธพันธของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเสนอขาวลงในเว็บไซตของ 
สพฐ. 

9. การตรวจสอบขาวในเขตพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบ  ชี้แจง (แกขาว) เมื่อมีขาวที่จะนำความ
เสียหายใหกับองคกร 

10. เปนผูประสานงาน (สงขาว)ใหกับโรงเรียนในสังกัด ผานทางชองทางตาง ๆ ใหทันเวลา 
 6.  ประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2 โดยไดจัดทำจดหมายขาว สงขาวใหกับกลุม Line     
      6.1 งานประชาสัมพันธ ในสังกัด สพฐ.  

                            6.2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารของหนวยงานตอสาธารณชน 
                                 - การผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเลคทรอนิคส (Internet) วิทยุกระจายเสยีง 
                                  - การดำเนินการประชาสัมพันธทางเว็บไซต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                                   ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                            6.3. งานบริการขอมูลขาวสาร  
                                   - จัดระบบขอมูลขาวสาร การดำเนินงาน  กิจกรรม ตามโครงการตาง ๆ เพื่อ
ใหบริการแกผูที่เก่ียวของและประชาชนที่ตองการทราบขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธตอสาธารณชน 
                                   - จัดระบบใหบริการขอมูลขาวสาร และผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาใน รูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ web page  และจดหมายอิเลคทรอนิคส รวมท้ังใหบริการ
ขอมูลขาวสารตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

                 - งานถายภาพ เก็บรวบรวมภาพถายเพื่อประชาสัมพันธ กรณีวันสำคัญ ๆ และ
กิจกรรมอ่ืน ๆ เพื่อใหบริการแกบุคลากรในสังกัด 
                                    - งานติดตอประสานงานกับเครือขายประชาสัมพันธ ทั้งภายในและภายนอก
องคกร 
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           แผนผังกระบวนการเผยแพรขาวสาร ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  
เขต 2 
 
 
 
  

 

 
                                            
                                     
                                               
 

                                                           
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหความตองการ
ผูรับบริการ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

 

กำหนดประเด็นในการสื่อสาร 

ดำเนินการตามข้ันตอน 2 กระบวนการยอย 
- ขบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 
- กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
มอบหมายผูรับผิดชอบ 
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แบงออกเปน 2 กระบวนการยอยดังนี้ 
1.กระบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 

 

 

                               

 

 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
                                      

                                   
                                                               
                               
 
               
 
  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปฏิบัติงานทำขาว/ถายภาพน่ิง/บันทึกวดีิโอ 

ณ สถานที่จัดกิจกรรม 

 

การเขยีนภาพข่าว 

จัดเก็บภาพขาวลงระบบฐานขอมูล 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

    บนเว็บไซต สพป. 

เผยแพรภาพขาวใน

รูปแบบนิทรรศการ 

เผยแพรภาพขาวบน

เว็บไซต สพป. 

ประสานประเด็นขาว 

-กำหนดการผูบริหาร (ผอ.เขต) 

รับแจงจากหนวยงานในสังกัด 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบและจัดทำภาพ

กิจกรรมดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 

 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ผลิตเปนขาวแจก 

(ในรแูปบบเอกสาร) 
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2.กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
                                           
                                                
                                              
 
 
                                                     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

     กำหนดประเด็นเนื้อหา 
ในการนำเสนอใหเหมาะสมกับสือ่ 

หาขอมูล 
-เอกสาร 
-เว็บไซต 

-การสอบถาม/สัมภาษณ 
 

ประมวลผลขอมูล เรียบเรียงออกแบบการเสนอ 
      ใหสอดคลองกับลักษณะเฉพาะของสื่อ 

ผลิตชิ้นสื่อ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เผยแพรสื่อตามชองทางตาง ๆ 

 มอบหมาย
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานสารบรรณ 
ผูรับผดิชอบ  : นางสาววสาวี  จีระโร 
ตำแหนง  : เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                   

1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ- สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทําลาย

หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมอํานวยการ  
4. คําจํากัดความ 
“เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษา 
“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 
“กลุม” หมายถึง กลุมอํานวยการ  
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็คทรอนิกส  
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
     5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจาหนาที่สารบรรณกลาง รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานตนสังกัด ใน
สังกัด และหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ                   

  (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร แลว นําเสนอให ผอ.กลุม
อำนวยการ วิเคราะหเนื้อหาเพื่อจําแนกประเภทเอกสารลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(Myoffice) จัดสงใหธุรการกลุม/หนวย ตางๆ  

        - กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลว สงเรื่องให
กลุม/หนวย และผูที่เก่ียวของ  

       (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
  5.1.2 การสงหนังสือราชการ 
    (1) เจาหนาที่ธุรการ แตละกลุมตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุ ม/หนวยตางๆ       

สงมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
   (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคนืเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
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    (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขสง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
(Myoffice) และประทับตราชื่อผูลงนาม 
     (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเคร่ืองดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file  

    (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
    (6) สงหนังสือราชการทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 
    (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
  5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
   (1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนํา
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสอื 

   (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เก่ียวของ 

   (3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

   (4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวธุรการแตละ
กลุมทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืนเจา
ของเรื่อง 

  5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท  ไดแก  
   (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม เสร็จใหอยู ในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี

อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
   (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย      

แลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจําอายุการเก็บหนังสือ 
   (1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว 

และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
   (2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  
   (3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรอืระเบียบวาดวยการนั้น 
   (4) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
  5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว 

โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
   (1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
   (2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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   (3) ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

   (4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามที่ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งการ 
   (5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
   (6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
   หมายเหตุ 
   1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาส

วนราชการ ระดับกองข้ึนไป 
   2) กรณี การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัว

หนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
  5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
   (1) ภายใน 60 วัน(สิ้นป ปฏิทิน) เจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ

หนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู อํานวยการ
สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

   (2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป โดย 
คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 

    1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
    2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควร

ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
    3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
    4 ) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็น ขัดแย งของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
    (3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพื่อเสนอผูบริหารสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
          1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
                    2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย

เหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
   (4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ

หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีไดขอทําความตกลง
กับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

   (5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบหรือไม แจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

   (6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือนั้นอานเปนขอความได แลวนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงนิรายไดแผนดิน 
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   (7) เมื่อดำเนินการทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผู อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 

- กลุมอำนวยการ 
- กลุมบริหารการเงินฯ 
- กลุมนโยบายและแผน 
- กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุมบริหารงานบุคคล 
- กลุมนิเทศ ติดตามฯ 
- กลุมสงเสริมทางไกล 
- กลุมพัฒนาครูและบุคลากร 
- กลุมกฎหมายและคด ี

ธุรการ (กลุมอำนวยการ) 

งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ระบบ 

อิเล็กทรอนิกส 
ระบบไปรษณีย 

- จดหมาย 

- หนังสือสงจากโรงเรียน ตรวจสอบเอกสาร  
พิจารณาชั้นความลับ, 

ความเร็ว 
ลงทะเบียนรบัในระบบ 

เสนอผูบังคบับัญชา 
มอบหมายกลุมงาน 

รับผิดชอบ 

 

ลงทะเบียนรบัดวยระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนกิส 

สรุปและประเมินการใช 
ระบบ 

การรับหนังสือราชการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองหนังสือ 

 

]  

]  

 

 

สงหนังสือราชการ 

ทะเบียนหนังสือสง 

สงสำเนาคูฉบับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รางและพิมพหนังสือราชการ 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

]  
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือราชการ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

]  
 

ออกเลขที่หนงัสือ/คำสั่ง 

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

ติดตาม 

ประเมินผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

]  
 

จัดเก็บ/พัฒนา 

การเก็บหนังสือหนังราชการ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณา/เห็นชอบ 

เพ่ือการพัฒนา 

 

จัดเก็บหนังสือ 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ศึกษาการเก็บหนังสือราชการ 
ตามระเบียนงานสารบรรณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดระเบียบ  

การยืมหนังสือราชการ 

ของสพป.สงขลา เขต2 

]  

เจาหนาที่ ตรวจสอบ  

หลักฐานการยืมหนังสือราชการ 

 

]  
 

เสนอผอ.กลุม/รองผอ.สพป. 

กลั่นกรองการขอยืม 

เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณา/เห็นชอบ 

เพ่ือการพัฒนา 

]  
 

ลงทะเบียนยืม/คืนหนังสือราชการ 

 

 

สงมอบหนังสือราชการ 

ใหผูยืม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

ทำลายหนังสือ 

 

]  
 

จัดทำบัญชี/ตรวจสอบ 

หนังสือราชการท่ีขอทำลายประจำป  

]  
 

คณะกรรมการกลั่นกรอง/พิจารณา 

 

เสนอผูบังคับบัญชา หรือ

กองจดหมายเหตุแหงชาติ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

]  
 

ทำลายหนังสือราชการ 

โดยวิธีที่เหมาะสม 

 

 

รายงานผล 

การทำลายหนังสือราชการ 

ตอผูบังคบับัญชา 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
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 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 
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