
 
 

 

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา สงขลา เขต 2 

คู่มือ 
ปฏิบัติงาน 

 
กลุ่มอำนวยการ 



ก 

 

คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 64 วรรค 2 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ออกเปน 10 กลุม 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา      
จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานของกลุมอำนวยการขึ้น เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน และเกิดประโยชนสูงสุด ตอทางราชการ   

ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ไว ณ โอกาสนี้ 

 

   กลุมอำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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สารบัญ 
หนา 

คำนำ 
สารบัญ 
สวนท่ี 1 บทนำ 

- แนวคิด         1 
  - วัตถุประสงค         1
  - ขอบขาย/ภารกิจ        1 
สวนท่ี 2 ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน      5 
  คูมือการปฏิบัติงาน 
  - งานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    5 
  - งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ       8 
  - งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา     11 
  - งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

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

  - งานชวยอำนวยการ        32 

  - งานการประชุมภายในสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา    34 
  - งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก 

  เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา        39 
  - งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอม    41 
  - งานบริการอาคารสถานท่ี       43 
  - งานยานพาหนะ        45 
  - งานเลขานกุารผูบรหิารสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา    48 
  - งานประสานขอมลูพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศกึษา 51 
  - งานงานประชาสมัพันธ        53 
  - งานสารบรรณ         71 
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กลุมอำนวยการ 
สวนที่ 1 บทนำ 

แนวคิด 
งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร 

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

การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หนาท่ี ไดอยาง เรียบรอย มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ ใหบริการขอมูล

ขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใขในการจัดการศึกษาแก สถานศึกษาเพื่อให

สถานศกึษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตวั มีคณุภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 
วัตถปุระสงค 

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไป 

ตามมาตรฐานสำนักงาน 

2. เพื่อใหบริการ สนับสนุน ลงเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการ สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. เพื่อใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 

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

เลื่อมใส และศรทัธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพื่อสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ในสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ 
1.1. งานรับ-สงหนังสอืราชการ 
1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 

2. งานชวยอำนวยการ 
2.1 งานรบั-สงงานในหนาที่ราชการ 
2.2 งานมอบหมายหนาที่การงาน 
2.3 งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.4 งานประชุมภายในสำนักงาน 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.1 งานปรับปรงุ พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
3.3 งานรกัษาความปลอดภัย 
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4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
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 งานสรางเครือขายประซาสัมพันธ 
8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงขอบขาย / ภารกิจของกลุมอำนวยการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาท่ี 
กลุมอำนวยการ 

งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 
1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
2. งานบริการอาคารสถานที่ 
3. งานรักษาความปลอดภัย 

งานยานพาหนะ 1. งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
3. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4. งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
5. งานควบคุมภายใน 
6. งานพัฒนาคุณภาพบรหิารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
2. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนงัสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ 
5. งานการทำลายหนังสือราชการ 

งานชวยอำนวยการ 
1. งานรับ-สงงานในหนาที่การงาน 
2. งานมอบหมายหนาที่ราชการ 
3. งานเลขานุการผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานประชุมภายในสำนักงาน 
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ขอบขายภารกิจงานตามอำนาจหนาท่ี 
กลุมอำนวยการ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

1. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 1.งานอื่นๆ ที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ 1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

1. งานสรรหากรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
    และนิเทศการศกึษา 
2. การดำเนนิการใหไดมาซึ่ง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 

งานการประสานงาน 1. งานการประสานงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 



๕ 

 

สวนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :     งานจัดระบบบริหารงานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง        : นักจัดการงานท่ัวไป ชำนาญการพิเศษ 

 

1. ชื่องาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน     
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครง   

สรางการแบงสวนราชการ ของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบท การบริหารสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 
สวนราชการ ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน 
กลุมงานภายใน 

4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู อํานวยการกลุ ม 

ทุกกลุม และผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  
 “คณะทํางาน” หมายถึง คณะทํางานที่ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้ง/ มอบ

หมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผู รับผิดชอบ/ผู ที่ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/ 

วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครงสราง 

การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
    5.2 ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ        

การแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๖ 

 

   5.3 นําเสนอ ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบการแบง     
สวนราชการเปนกลุ มงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุ มบริหารงานบุคคลดําเนินการ           
ดานบุคลากร 

   5.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เก่ียวของและสถานศึกษาทราบ 
   5.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
   5.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสรางการแบงสวน

ราชการของสํานักงานเขต พ้ืน ท่ีการศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ งส วนราชการ                  
เปนกลุมงานภายใน 

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

คุณภาพการใหบริการ 
  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  ๑.  การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 
บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมปีระสิทธิภาพ 
  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับความสะดวก         
และพึงพอใจ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน งานจัดระบบบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะทำงาน/เจาหนาที่ ศึกษา 
วิเคราะห  ภารกิจ และจัดทำ

ขอเสนอ/ปรับปรงุ 

กศจ. พิจารณา 

คณะทำงาน/เจาหนาที่  
- จัดทำประกาศ 
- แจงผูเก่ียวของ 
- ติดตาม ประเมินผล วิจัย 

คณะทำงาน/เจาหนาที่  
ศึกษาสังเคราะห ปญหา อุปสรรค 

ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๗ 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553  
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553  
8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานพฒันาคณุภาพการใหบริการ 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ช่ืองาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
2. วตัถุประสงค 
เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพ

การบริการ 
3. ขอบเขตของงาน 
การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพื่อ

ใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 
4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา     

เขต 2 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง กลุ มบริหารงานบุคคล กลุ มนโยบายและแผน กลุ มสงเสริมการจัด

การศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย และหนวย
ตรวจสอบภายใน  

“ผูรับบริการ” หมายถึง เจาหนาที่ในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรท่ีเก่ียวของกับ

ภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพการใหบริการ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุ มผู รับบริการและผู มีส วนไดส วนเสียตามเพื่อให ตอบสนอง      

ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 
2. มชีองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือนํามาใช

ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชองทางการสื่อสาร      
ดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรยีน/ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชยโดยมีการ
กําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนองตอความตอง
การของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงท ี

4. สรางเครอืขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวน

การหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรบับรกิารและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละกลุมตามท่ี

ไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 



๙ 

 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสรจ็ของงานบริการในแตละงาน 
โดยมีการจัดทําแผนภูมหิรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบเพ่ือให
เกิดความพึงพอใจในการรบับริการ 

8. สรปุผลการดําเนินงาน/ วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา/สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให

บริการ 
  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

  ๑. การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 

บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมปีระสิทธิภาพ 

  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับความสะดวกและพึง

พอใจ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กำหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- จัด/ ปรับปรงุ/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น/ ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข อรองเรยีน/ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คาํชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพื่อสรางความสัมพันธกับผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสรจ็ของงานบริการในแตละงาน 

คณะทำงาน/เจาหนาที่ ศึกษา 
วิเคราะห  วางแผน พัฒนา

คุณภาพ การบริการ 

ผอ.สพป.วินิจฉัย 

คณะทำงาน/เจาหนาท่ี  
ศึกษาสังเคราะห ปญหา อุปสรรค 

ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรบัปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คณะทำงาน/เจาหนาที่  
สรุปผลการดำเนนิงาน/วิจัย/รายงาน

ผลการดำเนินงาน 



๑๐ 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

พ.ศ. 2560 
8.๓ หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐานมีประสิทธิภาพ

เกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1 บริหารจัดการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report : SAR) ตาม

มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับปรับปรุง  พ.ศ.  ๒๕๖๐  มีจำนวน  ๓ มาตรฐาน  ๑๔  ตัวบงชี้ ๕๖ 
ประเดน็การพิจารณา แยกเปนรายมาตรฐาน ดังนี้ 

มาตรฐานท่ี ๑ ประกอบดวย ๓ ตัวบงชี้ ๑๔ ประเด็นการพิจารณา 
มาตรฐานท่ี ๒ ประกอบดวย ๕ ตัวบงชี้ ๒๕ ประเด็นการพิจารณา 
มาตรฐานท่ี ๓ ประกอบดวย ๖ ตัวบงชี้ ๑๗ ประเด็นการพิจารณา 
3.2 กําหนดผู รับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุ มที่ เกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 
“คณะทํางาน” หมายถึง กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี 
รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
“เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 
มาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี ้
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง กลุ มบริหารงนบุคคล กลุ มนโยบายและแผน กลุ มส งเสริมการจัด

การศึกษา กลุ มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลุม
สงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
หนวยตรวจสอบภายใน  

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)” หมายถึง การจัดทํา
รายงานประเมนิตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุมอํานวยการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐานตัวบงชี้  

กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาที่ของกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  



๑๒ 

 

2.  สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาตามภารกิจของแตละกลุมที่เก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และความสําคัญของ
มาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. คณะทาํงาน ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ

ผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห   วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

 ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  ๑.  การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 
บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมปีระสิทธิภาพ 
  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไดรับความสะดวกและพึง
พอใจ 



๑๓ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน ตัวบงช้ี กรอบการตดิตาม  
  หลักเกณฑและ วธิีการประเมินผล  
- สรางทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ทั้งระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผดิชอบ บุคลากรมีความรู  ความเขาใจ และความสําคญัของมาตรฐานสาํนักงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกาํหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบรบิทสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาที่/คณะทํางาน 
ศึกษา วิเคราะห มาตรฐาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ผอ.สพป. 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและ 

คาเปาหมาย 

เจาหนาที่/คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง(Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาเปนขอมูล 

ยอนกลับ(Feed back)ขอมูลฐาน(Based 
Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน/ วิจัย/ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน 
- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัตงิานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report :SAR)   



๑๔ 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

พ.ศ. 2560  
8.๓ หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.๔ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
8.๕ มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
    ในการปฏิบัติงานราชการ (มาตรา 44) (ระบบ KRS) 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1.  ชื่องาน : งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับพระราช

กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของสํานักงาน 

ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  
4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง ทุกกลุม/หนวย 
“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่ไดรับมอบหมายให

ขับเคลื่อนงานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) 
(ระบบ KRS) รายมิติและตัวชี้วัด 

“เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานประเมินสวนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการให

คะแนนและคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)  
    5.2 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด

และ ผูรับผดิชอบตัวชี้วัด 
    5.3 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน (based lines) เพ่ือใหผู

รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
    5.4 เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนนิการสื่อสารเพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มีความรู

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน
และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template)  

   5.5 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
   5.6 ผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



๑๖ 

 

   5.7 เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนด 

  5.8 ตรวจสอบผลการรบัรอง/จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 
  5.9 สรุป รายงานผล 

 

  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

  ๑.  การปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ราบรื่น 

บรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๒. ผูมาติดตอราชการและใชบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับความสะดวกและพึงพอใจ 



๑๗ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   งานประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน 
- มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับดแูลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวชี้วัด 
- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมูลปฐาน(based lines)  เพื่อใหผูรับผดิชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวชี้วัด 
- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน ผูรบัผิดชอบ มีความรู  ความเขาใจ และ ความสําคญัของคาํรับรองการปฏิบัติราชการ 
- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัตงิานกําหนด 
- ผอ.สพป. จัดทําขอตกลงการปฏบิัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 
- เจาหนาที่/ คณะทํางาน ศึกษา/วิเคราะห วิจัย  นําผลการปฏิบติัราชการ เปนขอมูลยอนกลับ(Feed back)  เปนขอมูลฐาน 
(Based Line Data) 
- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ  6  เดือน  และ 12  เดือนตามที่ สพฐ.กําหนด 
- ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุปรายงานผล 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห กําหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการให คะแนนและคาเปาหมายการ 
ใหบรกิารสาธารณะ (PSA) 

เจาหนาที่ /คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน 

สวนราชการตามมาตรการฯ 

ผอ.สพป. 
./วินิจฉัย 

เจาหนาที่/ คณะทํางาน  
ศึกษา/วิเคราะห 

วิจัย  นําผลการปฏิบตัิราชการ เปนขอมูล 
ยอนกลับ(Feed back)  เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๑๘ 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมตามที่ สพฐ.กําหนด 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
    8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
    8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  
    8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  พ.ศ. 2560  
    8.๔ หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
    8.๕ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2545  
    8.๖ คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี  5/2559 เรื่อง มาตรการปรับปรุง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชนในการปฏิรูประบบการบริหารราชการแผนดิน โดยอาศัยอำนาจ

ตามความในมาตรา 44 ของรฐัธรรนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 
   ๘.๗ แนวทางการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิภาพ 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานการควบคุมภายใน 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ช่ืองาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงท่ีเกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใชทรัพยากร เป
นไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหาย    ดานการเงิน หรื
อดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 

    2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและการ
กํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

    2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
    2.4 เพื่อใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 

ทันตอเวลาและเชื่อถือได  
3. ขอบเขตของงาน 
    ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน

ตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
   “การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการที่ผู บริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนด       

ใหมีข้ึนเพื่อใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทํา
ใหหนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเสี่ยงตอการที่จะทําใหเกิดความ
ผิดพลาด ซึ่งเปนสาเหตุที่จะทําใหเกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแกหนวยงาน 

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
   5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงใน

การดาํเนินงาน 
   5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม

ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 
   5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ไดจัดวางระบบไว 
   5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการ

ควบคมุการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 



๒๐ 

 

   5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
   5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กําหนดทุกระดับและปรับปรุงให

เหมาะสมอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอเปนระยะ ๆ 
        5.9. สรุปหลอมรวมกิจกรรมความเสี่ยงของโรงเรียนในสังกัด ตอทายในแบบ ปค.1 สง สพฐ. 

ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทกุป 
  5.10 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะที่กําหนด 

  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

  การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส และมี

ประสิทธิภาพ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   งานการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช  
ตามระเบียบ  กระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

กําหนดมาตรการในการปองกัน 
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

แตงตั้งคณะกรรมการวางระบบและ 
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

วิเคราะห ภารกิจของ สพป.
เพ่ือเปนขอมูลในการ 

วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป. 

สรุปและรายงานผล 
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 

อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

เห็นชอบ 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับ 
ความเสีย่ง 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ 
ควบคุมภายในที่ ไดจัดวางระบบไว 

บุคลากรทกุระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสี่ยงไปใชใน 

การปฏิบัติงาน 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน 
การควบคุมภายในและปรับปรุงตาม 
แผนการควบคมุใหเหมาะสมอยาง 

สม่ำเสมอและตอเนื่อง 

ไมเห็นชอบ 



๒๑ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
   8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  
   8.2 หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน

สำหรบัหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 



๒๒ 

 

ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานพฒันาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ชื่องาน :  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระ

ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
    2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 
    2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ

ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
บริหารจัดการสํ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (PMQA) 
4. คําจํากัดความ 
   “การพัฒนาองคการ” หมายถึง ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพื่อกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงทั่วท้ังระบบ โดยมุ งเน นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใชเครื่องมือและ
เทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนําหลักเกณฑและ
แนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนาระบบบริหาร
จัดการของหนวยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวนสิ่งท่ีองคการ
ดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบวาเรื่องใดยังไมอยูในระบบที่นาพอใจ
เมื่อเทียบกับเกณฑ องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่องเพ่ือยกระดับคุณภาพการ
ปฏบิัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ  
“เจาภาพรอง” หมายถึง ทุกกลุม/หนวย 
“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่ไดรับมอบหมายให

ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
“เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ/ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานประเมินสวนราชการ

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) (ระบบ KRS) 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรู ในเรื่องการพัฒนาองคการและการ

พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองคการ เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
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ดําเนินการที่สําคญั คือ การมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญประโยชนท่ีจะ
ไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

  5.2 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ คณะทํางานควรประกอบดวย 2 
คณะ คือ 

 
      5.2.1 คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (Steering Committee)   
                 หนาที่ :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและใหการสนับสนุนใน
ทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผู บริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ หัวหนาสวน
ราชการ  รองหัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงานทีร่ายงานโดยตรงตอหัวหนาสวนราชการ 

     5 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team)  
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและทิศทางที่ไดรับ

จาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครฐั และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของคณะกรรมการ
ติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(Steering  Committee) ทําหนาที่
ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 

- เจ าหน าที่ ที่ ทํ าหน าที่ เป น เจ าภาพในแต ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุ ม            
ท้ัง 6 หมวด ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เก่ียวของในแตละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่ 7 
5.3 สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร

และประเมินองคการดวยตนเอง 7 หมวด เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Working Team) มีความรู ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิค ใน
การประเมินองคการเปนอยางด ี

5.4 จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน  เห็นทิศทางที่สวนราชการจะพัฒนา 

      ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน2 หัวขอ ไดแก 
      1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับผูรับบริการผู

มีสวนไดสวนเสีย ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 
      2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการเผชิญอยู

ในปจจุบัน 
5.5 จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ        

รวม 7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกรตรงกัน  จึง
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ประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพ่ือ
ใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการที่เปนอยูในปจจุบันมากที่สุดดังนี้ 

หมวดที ่1 การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ 
ดําเนินการอยางไรในเรื่องวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะสั้นระยะยาว คานิยม ความคาดหวังในผล

การดําเนินการ รวมถึงการใหความสําคัญกับผู รับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 

หมวดที ่2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น 
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไป

ปฏิบัติและวัดผลความกาวหนา 
หมวดที ่3 การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ 
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ  ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับ

บริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับผู
รับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสียมีความพึง
พอใจ 

หมวดท่ี 4  การวัด การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมินวาสวนราชการ
เลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรูอยางไร 

หมวดที่ 5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและระบบการเรียนรู
ของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง 
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้งตรวจ
ประเมนิความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน  การสรางบรรยากาศที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี 6  การจัดการกระบวนการ  เปนการตรวจประเมินแงมุมที่สําคัญทั้งหมดของการจัดการ
กระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนที่สําคัญที่ชวยสรางคุณคาแกผูรับบริการผูมีสวนไดสวน
เสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนนุที่สําคัญตาง ๆ  

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ  เป นการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวนราชการ  
ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวนราชการหรือ
องคกรอืน่ที่มีภารกิจคลายคลึงกัน  

5.6 ดําเนินการในขอที ่2-5 นําผลการจัดทาํลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ 
ลักษณะองคกร  และความทาทายขององคกร นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู การ

พัฒนาองคกรจุดเดนสามารถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุงองค
กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่องและ
สม่ำเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให กับผู บริหารองค การได ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป น 
ระยะ ๆ อยางตอเนื่องและสมำ่เสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมตามสาํนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลั กฐานอางอิง  
    8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการภาครฐั  
    8.2 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
    8.3 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี พ.ศ.2546  
    8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

คณะกรรมการตดิตามและกํากับดแูลการ 
ดําเนินการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการ 

ภาครัฐ Steering Committee) 

จัดประชุมช้ีแจง สรางความ
ตระหนัก 

ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลตอผูบริหาร 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจดัการ 
ภาครัฐ(WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
1. ลักษณะสําคัญองคการ 
2. ความทาทายตอองคการ 

กํากับ ติดตาม 

ผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ  โดยการประเมิน 
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด 

ไมเห็นชอบ 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรงุ/พัฒนา 
องคการ 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงาน
และระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน  มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีท่ีสมควร 
อยางทัว่ถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ  การสงเคราะหใหความชวยเหลือในดานตาง ๆ 

ตามกรณีในเบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ         
พ.ศ. 2547  

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของจัดใหมีข้ึน  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวยความสะดวกใหแกขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการ
ท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแกการสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่สวนราชการ
เห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น  และไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ 
พ.ศ. 2547 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ            

ท่ีเหมาะสมรวมถึงท่ีไดทําขอตกลงกับสถาบันการเงนิที่เก่ียวของ 
    5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ

สวัสดภิาพใหสถานศกึษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
    5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนนิการในแตละโครงการ 
    5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายท่ีเก่ียวของ 
    5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
    5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ 
พ.ศ. 2547  

   5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
   8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  
   8.2 ระเบยีบหรอืแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
    และนิเทศการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ :     นางนิตยชาภัค  เนาวศิลป 
ตำแหนง       : นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพิเศษ 

1.  ช่ืองาน : งานการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา 

2. วตัถุประสงค  

เพื่อใหการดําเนินการการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธ์ิ ยุติธรรม  ไดคณะกรรมการที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย 

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 องคคณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หนาที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามที่
กฎหมายกำหนด โดยมีองคประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในสวนของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด 
และผูทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานรวมกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา ในการศกึษา วิเคราะห วิจัย นิเทศติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจาหนาที่ผูเก่ียวของศึกษากฎหมายท่ีเกี่ยวของ และหลักเกณฑ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 

การสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหชัดเจน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา กรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ

เขตพื้นที่การศกึษา  
5.3 ประชุมชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานแกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพื้นที่การศกึษา  
๕.๔ จัดทำประกาศรับสมัครการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศกึษา 

๕.๕ จัดสงประกาศรับสมัคร/รับการเสนอชื่อ 

๕.๖ รบัสมัครกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐและเอกชน 

๕.๗ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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๕.๘ ประกาศรายชือ่ผูมสีิทธิ์ 

๕.๙ ประชุมเลือกกันเองกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐและเอกชนและ

ประกาศผลการเลือก 

๕.๑๐ เสนอชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิโดยคณะกรรมการสรรหาฯ 

๕.๑๑ ประชุมผูไดรับการเสนอชื่อเปนผูทรงคุณวุฒิเลือกกันเอง (ผูทรงคุณวุฒิท่ีไดรับการเสนอชื่อ) 

๕.๑๒ ประกาศผลการแตงตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- แตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

- ประชุมชี้แจงขั้นตอนการ

ดำเนินงานแกคณะกรรมการ 

 

- จัดทำประกาศรับสมัคร 

- จัดสงประกาศรบัสมัคร/รบัการ

- รับสมัครกรรมการผูแทน

ผูบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ของรฐั 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ 

 

- เสนอเชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิโดยคณะกรรมการ

สรรหาฯ 

- ประชุมผูไดรับการเสนอชื่อเปนผูทรงคุณวุฒิเลือก

เจาหนาที่ 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ  

และหลักเกณฑวิธีการ 

 ตรวจสอบ

ประชุมเลือก

กันเอง 

ประกาศผลการแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 



๓๑ 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 ใบสมัครเพื่อเขารับการสรรหาและการเลือกเปนกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

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

๒๐ วรรคสี่ 
8.๒. กฎกระทรวง กําหนดจํานวน  หลักเกณฑ  และวิธีการไดมาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  

ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร   :      งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
ผูรับผดิชอบ  :      นางกันตกนิษฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง   :      นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน  :  งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการรับสงงานในหนาทีร่าชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวนมีความโปรงใส 

และงานในหนาที่มีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพผูรบัและผูสงงานสามารถทราบ
เก่ียวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติและมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตอง
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524  

 3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหวางผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4. คาํจํากัดความ 
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม 
“ผูสงมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ยายไป   
“ผูรับมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนงใหม 

      ๕ ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑. จัดเตรยีมหลักเกณฑ วิธีการและแบบฟอรมบัญชีรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 
  ๒. ใหเจาหนาท่ีดำเนินการสำรวจและกรอกรายการบัญชีรับ-สงงานดำเนินการเปนกลุมงาน
ตามที่รับผิดชอบ 
  ๓. เสนอใหผูสงมอบและผูรบัมอบลงนาม 
  ๔. เก็บเปนหลักฐานการรับ–สงงานในหนาท่ีพรอมทั้งมอบใหผูรับ–สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคน
ละ ๑ ชุด 
  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  การรับ-สงงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย ผูรับและผูสงงานสามารถทราบไดวามีงาน
อะไรบางที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับ – สงงานที่ถูกตอง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

จัดทำหลักเกณฑ 

วิธีการและแบบฟอรมการรับ –สงงานในหนาที่ 

 

 

 

 

 

               เสนอใหผูสงมอบ              

                                                                        และผูรับมอบลงนาม 

 

 

 

 

       

                                                                 - เก็บเปนหลักฐานการรับ-สงงานในหนาที่ 

                                                                        และมอบใหผูรับ-สงงาน เก็นไวเปนหลักฐาน  

                                    คนละ 1 ชุด 

 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางองิ  
8.1 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ 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.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

เจาหนาที่สำรวจและกรอก

รายการบัญชีรับ-สงงาน 
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร   :      งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  :      นางกันตกนิษฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง   :      นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียม

สถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการ
จัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวของ และคําสั่ง/ประกาศลงในแผนบัน
ทึกขอมูล(CD) 

 4. คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา                  

เขต ๒ 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจํา 

ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศกึษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (กอนการ

ประชุม 1 สัปดาห) 
5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

เก่ียวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผูอํานวยการก

ลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา  
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลง

นามในหนังสือเชิญประชุม 
5.5 เจ าหน าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู อํานวยการกลุ มอํานวยการ เชิญผู บริหาร

สถานศกึษาและผูอำนวยการกลุม 
5.6 เจาหนาที่นําต นฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนาและ

ตรวจสอบความถูกตอง 
5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวย

การกลุม(กอนการประชุม 3  วัน) 
5.8 เจาหนาที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
      5.8.1 จัดทํา power point เพื่อนําเสนอระหวางการประชุม 
      5.8.2 เตรียมปายชื่อ 



๓๕ 

 

      5.8.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 
      5.8.4 เตรียมบัญชีลงเวลา 
      5.8.5 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
5.9 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 
      5.9.1 จัดหองประชุม 
     5.9.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
     5.9.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
    5.9.4 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
    5.10 เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
      5.10.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอผูอํานวยการสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ในฐานะเลขานุการ 
   5.10.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ/ รายงานการประชุม/ คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและใหความเห็นชอบ 
   5.10.2 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอรองผู

อํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
   5.10.3 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ/ รายงาน

การประชมุ 
 (1) รายงานการประชุม 
  -  เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพื่อเสนอผูอํานวยการสํานักงานผู

อำนวยการกลุม ผูบริหารสถานศกึษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรบัรองในการประชุมครั้งตอไป 
(2)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 
  - เสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการแจงกลุ มตาง ๆ         

ท่ีเกี่ยวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
5.11 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุมโดยยอรายงาน

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

  ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 
  สามารถดำเนินการประชุมตามปฏิทินการประชุม การประชุมดำเนินไปดวยความเรียบรอย และ
มติของที่ประชุมนำไปสูการปฏิบัติที่บังเกิดผล 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

   - ประสานงานกับกลุมตางๆ เพ่ือใหจัดสงงวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด 

- รวบรวมวาระขอมูลประเดน็ทีก่ลุมตางๆ เสนอ/ตรวจสอบ 

ความถูกตองและจัดทำตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 
 

เจาหนาที ่

- จัดทำหนังสอืเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

ผอ.กลุมพิจารณา 

 

                              

          ไมเห็นชอบ 

 

ผอ.สพป.สงขลา 2 พิจารณา 

 

            เห็นชอบ 

 

เจาหนาที ่

- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทำสำเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลม 

 

 

 

  A   



๓๗ 

 

     A   

 

เจาหนาที ่

- สงหนังสือเชิญประชุม 

 

 

เจาหนาที ่

- เตรียมการกอนการประชุม 

 

 

เจาหนาที ่

- อำนวยความสะดวกระหวางการประชุม 

- บันทึกการประชุม / บันทีกเทป 

 

 

เจาหนาที ่

- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

 

 

เจาหนาที ่

- จัดทำมติที่ประชุม/รายงานการประชุม 

 

                 แกไข 

เสนอ ผอ.กลุม/รองประจำกลุม 

                      

                 แกไข           เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

  

       

        B 



๓๘ 

 
 

 

B 

 

 

เสนอผอ.สพป.สงขลา ๒ ใหความเห็นชอบ 

 

               เห็นชอบ 

 

เจาหนาที ่

- จัดทำวาระการประชุมครั้งตอไป 

เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

 

                         เห็นชอบ 

 

 

จัดเก็บ/รายงาน 

 

 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบฟอรมติดตามงาน 
7.2 แนวปฏิบัติ 
7.3  หนังสือเชิญประชุม 
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
7.5 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
7.6 มติที่ประชุมโดยยอ 
7.7 รายงานการประชุม 
7.8 แบบฟอรมคําสั่ง/ ประกาศ 
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเก่ียวกับมติที่ประชุม 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ 
 

 



๓๙ 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน 
    และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน : งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขต

พ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
 2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอก

ใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

จะตองติดตอประสานงานอยางสม่ำเสมอ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ 
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจาํกัดความ  
 “เจาหนาที”่ หมายถึง ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานน้ี 
 “สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
 “ผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคมุดูแลงานกลุมอํานวยการ/ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษา  
 “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจาหนาที่ ศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและจําเปน     

ตอการประสานงาน 
    5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 
    5.3 นํ าเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
    5.4 รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
    5.5 ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงหนวยงาน    

ตาง ๆ ทราบ 
    5.6 ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 

 



๔๐ 

 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห ภารกิจ 

และรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ 

และจำเปนตอการประสานงาน 

 

 

 

รวบรวมขอมูล  

แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 

 

 

 

นำเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล 

 ใหผูบังคบับัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

รวบรวมขอมูลพื้นฐาน  

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

ประชาสัมพันธภารกิจงาน  

ขอมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงหนายงานตางๆ ทราบ........ 

 

 

 

 

ปรบัปรงุขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน….. 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 
- 



๔๑ 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานปรับปรงุ พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอม 
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ชื่องาน  :  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานท่ีที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม  ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ

ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. คำจํากัดความ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือ

ผูไดรับมอบหมายแตงตัง้ 
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงานให
สํานกังานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา
สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 5 
ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน
และมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสยี 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
๑. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีภูมิทัศน สภาพแวดลอมที่รมรื่น สะอาด สวยงามมีบรรยากาศที่

เอ้ือตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรักษาอยางตอเนื่อง 
๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานที่อยางมปีระสิทธิภาพ 
 
 
 



๔๒ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                          ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบประเมนิความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 6 ส. 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 6 ส. 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

-สาํรวจ รบัฟังความคิดเห็น

ของบุคลากรทีÉเกีÉยวขอ้ง 

-ศึกษามาตรการแนวทาง

ปฏิบตัิการประหยดั

พลงังาน 

-วางแผน การปรับปรุง   อาคารสถานทีÉ 

และพฒันาสภาพแวดลอ้มปรับปรุงภูมิทศัน์ 

/กิจกรรม Ş ส. /กาํหนดมาตรการประหยดัพลงังาน 

-บนัทึกเสนอ ผอ.สพป. 

อนุมตัิแผน /(เห็นชอบ) 

 

-ดาํเนินการปรับปรุงและพฒันาอาคารสถานทีÉสภาพแวดลอ้มระบบ

สาธารณูปโภค ตามแผนทีÉกาํหนด 

-ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการและผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 

สรุปรายงาน / นาํเสนอ

แนวทางปรับปรุง / พฒันางาน 



๔๓ 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานบริการอาคารสถานที ่
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

 1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 
 2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการบรกิารอาคารสถานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลให

กับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสํานักงานและองค
กรหรือบุคคลภายนอกดวย(ถามี)  การบริหารอาคารและสถานที่ให ปลอดภัยเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา  
“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานที่ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให

รับผิดชอบ  
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
“บุคลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“พนักงานทําความสะอาด” หมายถึง ผู รับผิดชอบ/ผู ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความ

สะอาดสํานักงาน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่ของสวน

ราชการ 
5.2 จัดทําระเบียบ / การขอใชอาคารสถานที่ผานระบบ My Ofice ของ สพป. 
5.3 จัดทําคาํสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล/ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 
5.4 เสนอ ผอ. สพป. 
5.5 ดําเนินการตามแผนงานที่ไดวางไว  
5.6 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
5.7 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา มีภูมิทัศน สภาพแวดลอมท่ีรมรื่น สะอาด สวยงาม มีบรรยากาศ

ท่ีเอื้อตอการปฏิบัติงาน อาคารสถานไดรับการบำรุงรกัษาอยางตอเนื่อง 
  ๒. การใชอาคารสถานที่เปนไปอยางเหมาะสมและคุมคา 
  ๓. มีการดูแลรักษาความปลอดภัยดานอาคารสถานท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 



๔๔ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                          ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 7.  แบบฟอรมท่ีใช 
      ขออนุญาตใชหองประชุมผานระบบ My Ofice ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา 
เขต 2  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
      แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่ 

 

 
 

-ศึกษาระเบียบ

มาตรการ 

หลกัเกณฑ ์ 

แนวปฏิบตั ิ

-จดัทาํระเบียบ คาํสัÉงมอบหมายงานผูดู้แลอาคารสถานทีÉ 

 / การขอใช้อาคารสถานทีÉผ่านระบบ My Ofice ของ สพป. 

 

ผอ.สพป.อนุมตัิแผน 

/ คาํสัÉงมอบหมายงาน   

(เห็นชอบ) 

 

ดาํเนินงานตามแผน 

-ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ช้บริการและผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย 

สรุปรายงาน / นาํเสนอ

แนวทางปรับปรุง / พฒันางาน 



๔๕ 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :      งานยานพาหนะ 
ผูรับผดิชอบ  : นางกนัตกนษิฐ  กฤตยวุฒิกร 
ตำแหนง       : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน  :  งานยานพาหนะ 
2. วัตถปุระสงค 
2.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการที่ดี  
2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ

พรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเป น 

ตองใชยานพาหนะสวนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง
เตรียมความพรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่แจงความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุป
และรายงาน 

4. คําจํากัดความ 
“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
“พขร.”  หมายถึง  พนักงานขับรถยนต 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษาการให

บริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 
5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ำมันสวนกลางหรือ

กรณีที่ตองใชนำ้มันจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวของ 
 5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ

การสงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
5.5 ดำเนินการใชพาหนะตามแผนงานที่ไดรับการอนมุัติใชพาหนะสวนกลาง 
5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบกรณี

ขออนุญาตนําพาหนะส วนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานต องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี 
เก่ียวของ 



๔๖ 

 

5.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพื่อ
นําไปสูการปรบัปรุงตอไป / สรปุรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

ยานพาหนะของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา มีสภาพดีพรอมสำหรับการใชงาน สามารถใหบริการ

แกหนวยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดตรงตามแผนที่กำหนดไว มีการใชยานพาหนะเปนไปอยาง

ประหยัดและคุมคา     

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           
 

 
 
                                                               อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัจจุบนั ปํญหา

ในการใช้ยานพาหนะ

ส่วนกลางของ สพป. 

-จาํแนกยานพาหนะให้เป็นหมวดหมู ่

-กาํหนดผูรั้บผิดชอบพาหนะส่วนกลางแต่ละคนั 

-กาํหนดหลกัเกณฑ ์การขอใชพ้าหนะ /การขอใช้นํÊ ามนั 

 

-บนัทึกเสนอ ผอ.สพป. 

    (อนุมตัิ) / (ไม่อนุมตัิ) 

 

 

ดาํเนินการตามแผนงานทีÉขอใชพ้าหนะ 

เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง 

ให้อยูใ่นทีÉปลอดภยัและสอดคลอ้งกบัระเบียบ 

นาํผลการดูแล บาํรุงรักษา / ตรวจสภาพ

ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ

ส่วนกลางเพืÉอนาํไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

/สรุปรายงานการใชน้าํมนัเชืÊอเพลิง 



๔๗ 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
7.2 แบบสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิง 
7.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานเลขานุการผูบริหารสำนกังานเขตพื้นที่การศกึษา 
ผูรับผดิชอบ  : นางสุมาลี  บุญรศัม ี
ตำแหนง  : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ  

1. ชื่องาน : งานเลขานกุารผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

  เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาให
เปนไปดวยความถูกตอง รวดเรว็ สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต รับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต องและ

ประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ และ
บันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคนืหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และรองผูอํานวยการสาํนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
“เลขานุการ” หมายถึง ผูปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวกใหแกผูอํานวยการ

สํานกังานเขตพื้นท่ีการศกึษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสอืราชการท่ีมาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหนวยงาน

อ่ืน ที่เก่ียวของ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เลขานุการลงทะเบียนรบัเอกสาร 
          5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับ

เอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) 
และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

         5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับ
เอกสารจากกลุม ในสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

   5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ จัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องตนกอนนําเสนอผูบริหาร 

   5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํ านักงานเขตพ้ื นที่การศกึษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา เพื่อพิจารณาสั่งการ 

         5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
เพ่ือปรับปรุง 

         5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุมที่รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับ
มอบอํานาจใหกํากับดูแล ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบให
ดําเนนิการตอในขอ  
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     5.4 หากไม เห็นชอบให เลขานุการส งคืนเจ าหน าที่ผู รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง ถ าหาก
นอกเหนือจากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

     5.5 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู 
อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเร่ืองออก 

    5.6 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู บริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

    5.7 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป   
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
การปฏิบัติงานของผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปตามกำหนดท่ีนัดหมาย 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจาก 

สารบรรณ 

ตรวจสอบ/วเิคราะหเ์บืÊองต้น 

ลงทะเบยีนเอกสาร/หนงัสอืราชการ 

 

ปฏิบัติตาม ผอ.สพป.  

ส่ังการ 

 

เสนอผอ.สพป. 

พิจารณาสั่งการ 

ประสานงาน/แจง รองผอ.สพป./

ผอ.กลุม/ผูบริหารสถานศึกษา 

สพป. และเจาหนาที่เกี่ยวของ 

ดำเนินการตามคำสั่ง 



๕๐ 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
     7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
     7.2  บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางองิ  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ช่ือเอกสาร  :     งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน 
    และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
ผูรับผดิชอบ  : นางสมุาล ี บุญรศัม ี
ตำแหนง       :    นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. ช่ืองาน : งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วตัถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่

การศึกษามปีระสทิธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกให

เกิดประโยชนตอสวนรวม 
3. ขอบเขตของงาน 
ประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา           

ท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ำเสมอ  เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและเกิดประโยชนสูง
สุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ  
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต 2 
“ผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผู อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่

ควบคมุดูแลงานกลุมอํานวยการ/ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจาหนาที่ ศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของและจําเปน    

ตอการประสานงาน 
    5.2 เจาหนาทีร่วบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 
    5.3 นำเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
    5.4 รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
    5.5 ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงหนวยงาน    

ตางๆ ทราบ 
    5.6 ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษา วิเคราะห ภารกิจ 

และรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ 

และจำเปนตอการประสานงาน 

 

 

 

รวบรวมขอมูล  

แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา 

 

 

 

นำเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล 

 ใหผูบังคบับัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 

 
 

รวบรวมขอมูลพื้นฐาน  

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

ประชาสัมพันธภารกิจงาน  

ขอมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงหนายงานตางๆ ทราบ 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน 

 
7. แบบฟอรมที่ใช 
-  
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 
- 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานประชาสัมพนัธ 
ผูรับผิดชอบ  :    นางจันทรจิรา  นิลดี 
ตำแหนง       :    นักประชาสัมพันธชำนาญการ 

1.ความเปนมาและความสำคัญของงานประชาสัมพันธ 
 ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน มีบทบาทสำคัญตอการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธองคกร เปนการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
กลาวคือเปนสื่อสาร และการเผยแพรขาวสารจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สูโรงเรียนในสังกัดและ
สาธารณชนในขณะเดียวกันก็เปนการรับฟงความคิดเห็น รับทราบขอมูลความเคลื่อนไหวตาง ๆ จากโรงเรียนใน
สังกัดและสาธารณชน อาทิเชน ขอมูลขาวสารท่ีเกิดขึ้นเมื่อนำมาวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล เรียบเรียง นำมาสูขา
สารสารการประชาสัมพันธที่เปนปจจุบันทันตอเหตุการณ เกิดประโยชนตอการบริหารจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในการสอดสอง ดูแล และรับฟงขอรองเรียน แนะนำเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ การ
ดำเนินงานของโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งจะนำไปสูการปฏิบัติราชการที่สุจริต เปนประโยชน
ตอสังคม 
 
2.วัตถุประสงค 
  การเผยแพรขอมูลขาวสารขององคกร เปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไปสูประชาชนใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา อันจะนำมาซึ่งการมีสวนรวมของภาคประชาชน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือในการถายทอด
นโยบายของรัฐบาลไปสูการปฏิบัติตลอดจนเปนชองทางในการสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร   โดยในการ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีวัตถุประสงค
ดังนี ้

1.เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานดานการประชาสัมพันธ 
2.เพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 

 
3.ขอบเขตการดำเนินงาน 
  ขอบเขตของการจัดทำคูมือกระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในครั้งนี้  โดยไดดำเนินการรวบรวมภาพถาย กิจกรรม ความรูจากการปฏิบัติงานดานการผลิตและ
เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยมีกระบวนการตั้งแตการวางแผนการ
วางแผนและกำหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทำสื่อ การตรวจสอบความถูกตอง และ
การเผยแพร 
 
 
 
 
 



๕๔ 

 

4.คำจำกัดความ 
  4.1 การประชาสัมพันธ  (Public Relation) การประชาสัมพันธหรือการดำเนิน งาน
ประชาสัมพันธสวนหนึ่งมีวัตถุประสงคเพ่ือการชักจูงประชามติ (Public Opinion) ดวยวิธีการติดตอสื่อสาร 
(Communication) เพ่ือใหกอลุมประชาชนเปาหมาย (Target publics) เกิดมีความรู ความเขาใจและมี
ความรูสึกที่ดีตอหนวยงาน องคกร หรือสถาบัน การประชาสัมพันธจึงมิใชเปนเพียงแคงานเผยแพร (Publicity) 
แตงานประชาสัมพันธเปนงานในเชิงสรางสรรคที่กอใหเกิดความรูความเขาใจแกประชาชน  เปนงาน สนับสนุน 
สงเสริม สรางความเขาใจอันดีและสรางสัมพันธภาพระหวางองคกร หนวยงาน หรือสถาบันกับกลุมประชาชนที่
เก่ียวของ โดยยึดหลักความจรงิและประโยชนรวมกันทั้งสองฝาย 
  การประชาสัมพันธเปนงานในระดับนโยบายที่องคกร สถาบันทุกประเภท ตางนำเอกสาร
ประชาสัมพันธไปใชกับองคกรหรือสถาบันของตนอยางกวางขวางและแพรหลาย  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสราง
ความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานของตนกับประชาชน  ปองกันการเขาใจผิด ตลอดจนการลด
สาเหตุแหงความขัดแยงตาง ๆ รวมทั้งการใชการประชาสัมพันธเพ่ือสนับสนุนโยบายและการดำเนินงานของ
องคกร  สถาบัน เสริมสรางและรักษาชื่อเสียง ความนิยมความเชื่อถือศรัทธา และความรวมมือสนับสนุนจาก
ประชาชนที่พึงมีตอองคกร หนวยงานของตน 
  4.2. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ   เปนการเขียนที่แตกตางจากเขียนประเภทอื่น ๆ 
เนื่องจากมีวัตถุประสงคที่แตกตางจากการเขียนท่ัวไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธนั้นมีจุดมุงหมายเพ่ือให
ประชาชนเปาหมายเกิดความรู  วัตถุประสงคพื้นฐานมี 7 ประการคอื 
          2.1 การเขียนเพ่ือบอกกลาว ใหเขาใจเพื่อใหไดรับรูวาองคกรทำอะไร  ทำอยางไร  
เมื่อใด เพ่ืออะไร เพราะอะไร ท่ีไหน เพ่ือใหประชาชนไดรับทราบ 

 2.2 การเขียนเพื่อใหประชาชนยอมรับเปนการเขียนโนมนาใจ ชักจูงใหประชาชนคลอย
ตามโดยยกสวนดีใหเห็นชัดเจนและใชภาษาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 

         2.3 การเขียนเพ่ือมิใหเกิดความเขาใจผิด 
         2.4 การเขียนเพ่ือสรางภาพลักษณที่ดี 
         2.5 การเขียนแกไขเพื่อความเขาใจผิด  
         2.6 การเขียนเพ่ือสรางความสัมพันธอันดี 

                   2.7 การเขียนเพ่ือสนับสนุน กิจกรรมทางการตลาด (การศึกษา) 
 รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร  มีการเขียนในลักษณะ

ตาง ๆ เชน การเขียนขาวแจก การเขียนสุนทรพจนในโอกาสตาง ๆ การเขียนบทความ การเขียนบรรยายสรุป 
การเขียนทางวิชาการ การเขียนคำบรรยายประกอบภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตรและวิทยุโทรทัศน 

           ขาวเพื่อการประชาสัมพันธ   ขาวเพื่อการประชาสัมพันธหรือเรียกวา ขาวแจก เปนเครื่องมือใน
การถายทอดขอมูลตางๆ ของหนวยงานเผยแพรไปยังกลุมประชาชนเปาหมายโดยผานสื่อหรือชองทางตางๆ ตาม
ความเหมาะสม จึงอาจเปนท้ังขาว ที่เผยแพรทางหนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุและโทรทศัน ไดท้ังสิ้น 

บทความเพื่อการประชาสัมพันธ  การเขียนบทความมีวัตถุประสงคดังนี้ 
  -เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเปนการใหขอมูล ใหภูมิหลัง และขอเท็จจริงอยางละเอียด เพ่ือ อธิบาย
ใหผูอานเขาใจไดงาย ในเรื่องราวหรือเหตุการณที่ซับซอน 
                     -เพ่ือรายงานหรือกระตุนความสนใจ มีลักษณะคลาย ๆ กับการเขียน 
  -เพื่ออธิบายหรือวิเคราะหซึ่งพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องท่ีผูอานควรรูเปนการรายงานบอกเลา
เรื่องราวที่เกิดขึ้น 



๕๕ 

 

                     -เพ่ือใหความรู และการแสดงความคิดเห็นของบทความนี้คือการใหความรูทั้งทางตรงและ
ทางออม 
                     -เพ่ือเสนอแนวทางแกไข เปนบทความที่ผูเขียนมุงอธิบายถึงขอเท็จจริงที่มาของปญหาตลอดจน
ผลกระทบที่เกิดข้ึนพรอมกับเสนอแนวทางการแกไขปญหา ซึ่งอาจมีมากกวาหนึ่งทางก็ได 
   -เพ่ือโนมนาวใจ เปนบทความที่ผูเขียนตองการโนมนาวใหเกิดการคลอยตามความคิดเห็นใน
เรื่องที่กำลังนำเสนอสวนมากมักเปนประเดน็เพ่ือประโยชนตอสาธารณะ หรือโครงการรณรงค 
   -เพ่ือวิเคราะหหรือวิจารณ การวิเคราะหเปนการนำเสนอขอเท็จจริงหรือประเด็นปญหาตาม
หลกัวิชาการ ชี้ใหเห็นขอดีและขอเสีย และผลกระทบ โดยอางเหตุผลที่นาเชื่อถือประกอบการวิเคราะหอยางรอบ
ดาน  สวนการวิจารณจะเนนในความคิดเห็นของผูเขียนเปนหลัก ซึ่งมาจากความรูและประสบการณที่มี โดยมอง
ปญหารอบดานในทุกมิติ เพื่อใหไดความคิดเห็นที่เท่ียงตรง 
   -เพ่ือความเพลิดเพลิน เปนการนำเสนอเรื่องเบา ๆ ที่ผอนคลาย เพื่อสรางอารมณขันดวยลีลา
ภาษาไมเปนทางการ 

 การเขียนสุนทรพจน  สุนทรพจนหมายถึง  คำพูดท่ีประธานหรือบุคคลสำคัญกลาวในโอกาส
พิเศษ ที่มีจุดมุงหมายและวัตถุประสงคโดยเฉพาะ โดยใชภาษาและถอยคำที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และ
เหมาะสมกับโอกาส 

           การเขียนประกาศหรือแถลงการณ  เปนขอเขียนชนิดหน่ึงท่ีอาจเผยแพรเปนเอกสารเฉพาะ 
เชน แผนปลิว (Leaflet) หรือนิยมเผยแพรทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ มุงการสรางความรูความเขาใจ
อยางจริงจัง 
                    4.3 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ  สื่อประชาสัมพันธเปนเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองคกรสูเปาหมาย  การสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดขึ้นระหวางองคกรกับกลุมเปาหมายใน
ปจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลาย  อันเปนผลเนื่องมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีของ
โลก อยางไรก็ตามสามารถแบงสื่อประชาสัมพันธโดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน 5 ประเภท 
                         1) สื่อบุคคล  หมายถึง ตัวบุคคลทีทำหนาที่ถายทอดเรื่องราวตาง ๆ สูบุคคลอ่ืน สื่อบุคคล
จัดไดวาเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ โดยเฉพาะอยางยิ่งการโนมนาวจิตใจเนื่องจากติดตอกับ
ผูรับสารโดยตรง สวนใหญอาศัยการพูดในลักษณะตาง ๆ เชน การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอน 
การใหสัมภาษณ การโตวาที การอภิปรายการปฐกถา การพูดในโอกาสพิเศษ ตาง ๆ แตสื่อบุคคลก็มีขอจำกัดคือ
ในกรณีที่ เนื้อหาเปนเรื่องซับซอน การใชคำพูดอยางเดียวอาจไมสามารถสรางความเขาใจไดทันทีและเปนสื่อที่ไม
ถาวร ยากแกการตรวจสอบและอางอิง นอกจากจะมีผูบันทึกคำพูดนั้น ๆ ไวเปนลายลักษณอักษรหรือบันทึกเสียง
เอาไว 
       2) สื่อมวลชน จากขอจำกัดของสื่อบุคคลที่ไมสามารถใชเปนสื่อกลางถายทอดขาวสาร เพ่ือ
การประชาสัมพันธสูคนจำนวนมากพรอมกันในเวลาเดียวกันอยางรวดเร็ว มนุษยจึงไดพัฒนาเทคโนโลยีการ
สื่อสารและเกิดเปนสื่อมวลชนเพื่อมารับใชภารกิจดังกลาว สื่อมวลชนอาจแบงประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได
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) ทั้งนี้สื่อหนังสือพิมพและนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถนำ
ขาวสารมาอานใหมไดซ้ำแลวซ้ำอีกได แตมีขอจำกัดสำหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออานหนังสือไมออก สวนสื่อ
วิทยุกระจายเสียงเปนสื่อที่สงไปไดไกลเพราะใชคลื่นวิทยุ ไมมีขอจำกัดดานการขนสงเหมือนหนังสือพิมพหรือ
นิตยสาร และสามารถรับฟงไดในขณะที่ทำงานอยางอื่นไปดวยได แตมีขอจำกัดคือ ผูฟงไมสามารถยอนกลับมา
ฟงไดใหมอีก ดังน้ันหากมิไดตั้งใจฟงในบางครั้งก็ทำใหไดขาวสารที่ไมสมบูรณ สื่อวิทยุโทรทัศน และภาพยนตร
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จัดเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมากที่สุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและไดยินเสียง ทำใหกา
รับรูเปนไปอยางชัดเจนและมีประสิทธิภาพยิ่ง แตมีขอจำกัดคือตองใชไฟฟาหรือแบตเตอรี่ ทำใหไมสามารถเขาถึง
พ้ืนที่หางไกลท่ียังไมมีไฟฟาใช หรือไฟฟาดับ 
        3) สื่อสิ่งพิมพ เปนสื่อในการประชาสัมพันธที่หนวยงานเปนผูผลิตและเผยแพรไปสู
กลุมเปาหมายดวยวัตถุประสงคในการผลิตและรูปแบบแตกตางกันออกไป เชนแผนปลิว แผนพับโปสเตอร
จดหมายขาว วารสาร เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจำป เปนตน ปจจุบันความนิยมใน
การใชสื่อประเภทสิ่งพิมพเพ่ือการประชาสัมพันธนี้มีอยูมากและมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เชน 
ในรูป ปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งลวนแตเปนสื่อที่เขาถึงประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ มีอายุการใชงาน
นาน แตมีขอจำกัดในเรื่องการนำเสนอเนื้อหาซึ่งตองใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชนแผนพับที่เขียนดวยภาษา
วิชาการ  ถาสงไปใหประชาชนในชนบทอาจจะไมสามารถเขาใจเน้ือหาที่ตองการประชาสัมพันธไดเลย 
          4) สื่อโสตทัศน เปนสื่อที่ผูรับสามารถรับไดทั้งภาพ และหรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน 
แบงไดเปน 2 สวน คือสวนท่ีเปนสื่อวัสดุ และสวนที่เปนสื่ออุปกรณ  โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใชไดดวยตัวเอง 
โดยตรง เชน ภาพวาด แบบจำลอง หรือของตัวอยาง หรืออาจตองนำไปใชรวมกับสื่ออุปกรณ  เชน เทป
บันทึกเสียง เทปวีดีทัศน ฟลมภาพยนตร แผนดิสเก็ต แผนซีดีรอม เปนตน สวนที่เปนสื่ออุปกรณไดแก เครื่องเลน
เทปบันทึกเสียง เครื่องเลนวีดีทัศน  โทรศัพทมือถือ เครื่องฉายภาพยนตรและเครื่องคอมพิวเตอรเปนตน ใน
ปจจุบันนี้  คอมพิวเตอรไดเขามามี อิทธิพลอยางมากในการติดตอสื่อสารและในงานประชาสัมพันธการ
ประชาสัมพันธโดยใชสื่อผสม (Multimedia) ไดรับความนิยมอยางกวางขวางเพราะเปนสื่อที่สามารถดึงดูดความ
สนใจไดอยางดีเนื่องจากใหทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียงที่สมจริงเปนธรรมชาติ และผูรับยังสามารถมีสวน
รวมและตอบสนองตอสื่อดังกลาว สวนขอจำกัดคือ มีความยุงยากในการจัดเตรียมอุปกรณผูรับตองมีความรูใน
การใชคอมพิวเตอรพอสมควรและตองใชไฟฟาและ Internet  นอกจากนี้ ในยุคท่ีโลกไรพรมแดน การสื่อสารและ
การประชาสัมพันธผานระบบอินเตอรเน็ต (Internet) ยิ่งทวีความสำคัญข้ึนเรื่อย ๆ และจะกลายเปนสวนหนึ่งใน
ชีวิตประจำวันของพลโลกในอนาคตอันใกลนี้  โดยอินเตอรเน็ตมีขอดีคือ  สามารถเขาถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลก
ไดอยางรวดเร็ว และเปนการสื่อสารสองทางที่ผูรับ สามารถโตตอบเพื่อซักถามขอมูลเพิ่มเติม หรือขอมูลที่ไม
เขาใจไดโดยตรงผานทางระบบจดหมายอิเลคโทรนิค (E-mail) 
       5) สื่อกิจกรรม ปจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกวางขวางไปถึงกิจกรรมท่ีสามารถ
สื่อความรูสึกนึกคิด ความรู อารมณและเรื่องราวขาวสารไปสูกลุมเปาหมายได สื่อประเภทกิจกรรมมีไดมากมาย
หลายรูปแบบ เชน การจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม การแถลงขาว การสาธิตการจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ 
การจัดแขงขันกีฬา การจัดการแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรม
การกุศล เปนตน สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแกไขใหยึดหยุน เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณได
งาย แตมีขอจำกัดคอื ผูรับมีจำนวนจำกัดเฉพาะกลุมที่รวมกิจกรรมนั้น ๆ เทานั้น 
        6) สื่อสมัยใหม (Modern Media) สื่อสมัยใหม เปนสื่อที่นิยมใชกันในยุคสังคมขาวสาร 
หรือยุคสารสนเทศ (Information Age  ) กระแสโลกาภิวัตน (Globalizalion ) ประเภทของสื่อสมัยใหมที่ใชใน
การประชาสัมพันธ 1.ดาวเทียม ( Sattelite) หรอืสถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยูเหนือพื้นโลก ใชในการ
สื่อสารระหวางประเทศ  2.อินเตอรเน็ต (Internet ) ปจจุบันอินเตอรเน็ตเขามามีบทบาทตอชีวิตประจำวันของ
คนเราเปนอยางมาก ตลอดจนในสังคมและหนาท่ีการทำงาน อาชีพตาง ๆ แมแตการประชาสัมพันธก็นำ
อินเตอรเน็ตมาใชเพ่ือ การติดตอสื่อสาร การประชาสัมพันธที่จัดทำขึ้นบนอินเตอรเน็ต ซึ่งถือวาเปนสื่อสมัยใหมที่
นำมาใชเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด เชนเดียวกันกับสื่ออื่น ๆ อินเตอรเน็ตที่ใชทำการประชาสัมพันธ สวนใหญผาน
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ทาง E-mail หรือระบบจดหมายอิเลคทรอนิคสและระบบขอมูลจาก (world wide web www ) โดยการจัดทำ
เปน wedsite มองแตละแหงใหผูเปดดูเขาไปดูและติดตามขอมูลตาง ๆ ได 
5.หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมงานประชาสัมพันธ  กลุมอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
6.งานในหนาที่ที่รับผิดชอบ 
            6.1 งานการสรางเครือขายการประชาสัมพันธ 
                การประชาสัมพันธ คือการเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางองคกรหรือสถาบัน
กับกลุมประชาชนที่เก่ียวของ เพ่ือหวังผลในความรวมมือและสนับสนุนจากประชาชน ดังนั้นการที่เราจะ
ดำเนินการประชาสัมพันธงานของเราใหกับองคกร หรือหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก ใหประชาชาชนได
รูจักหนวยงานของเรา จึงตองสรางเครอืขายการประชาสัมพันธของเราขึ้นมาเพ่ือประชาสัมพันธหนวยงานของเรา 
              การประชาสัมพันธน้ันมีบทบาทหนาที่หลัก 3 ประการ คือ 

    1. สรางภาพพจนที่ดีใหแกหนวยงาน องคกร 
     2. รักษาภาพพจนที่ดีใหคงทนถาวร 
     3. แกไขภาพพจนเชิงลบ 

             การที่เราจะสรางความสัมพันธและความเขาใจที่ดี  เราตองมีสื่อที่ดีที่จะเปนเครื่องมือในการสราง
ความเขาใจ และมีวิธีการรวบรวมขอมูลขาวสารจากทุกโรงเรียนในสังกัด ซึ่งมีอยูจำนวน 127 แหงไดอยางไร  จึง
ไดเกิดเครือขายประชาสัมพันธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสงขลา  เขต  เขต 2 ขึ้น 
    เครื่อขายประชาสัมพันธของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 มีสมาชิกดังน้ี 

1. เครอืขายที่เปนคณะกรรมการของเครือขาย ซึ่งไดดำเนินการตอเนื่องมาหลายป 
2. สมาชิกเครือขายประชาสัมพันธ ที่ไดจากการสมัครใจที่จะเปนสมาชิกเครือขายพรอมที่จะ

ทำงานเพ่ือ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
              เมื่อรวมเครือขายประชาสัมพันธทั้งหมดเขาดวยกัน แยกเปนสองประเภทดวยกันคอื 

1. เครือขายภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แยกตามกลุมตาง ๆ 
2. เครือขายภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต  2 แยกเปน 

- บุคลากรโรงเรียน 
- ผูบริหารโรงเรยีน 

               วัตถุประสงคของการสรางเครือขาย 
1. เพ่ือแตงต้ังบุคลากรที่มีความสามารถดานการนำเสนอขาวสารของโรงเรียนในสังกัด 
2. เพ่ือเปนการจัดการขอมูลขาวสารของโรงเรียนอยางเปนระบบ 
3. เพ่ือนำเสนอขาวสารใหกับสื่อตาง ๆ อยางตอเนื่อง 

เปาหมาย 
1. เครือขายประชาสัมพันธจัดสงขาวสาร ภาพกิจกรรมตาง ๆในโรงเรียนมายังงาน

ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
2. จัดสงขาวสารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต 2 ให

สื่อหนังสือพิมพทองถ่ินและสื่อสวนกลาง   
3. ประชาสัมพันธขอมูลทางสื่อ ICT Website ของ สพฐ.และ สพป.สงขลา  เขต 2 อยาง

ตอเนื่อง 
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                ขอบขายหนาที่ของเครือขายประชาสัมพันธ 
1. การทำขาวในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย เชน ขาวการเปดอบรมสัมมนา 

การจัดกิจกรรมของกลุมงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 
2 โรงเรียนในสังกัด   เครือขายสหวิทยาเขตที่รับผิดชอบ ในทุก ๆ ดาน 

2. การนำเสนอขาวทางเว็บไซต   http:/www:ska2.go.th/ 
3. การสงขาวให กับงานประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2  สพฐ. และกลุม Line 

ประชาสัมพันธพันธของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเสนอขาวลงในเว็บไซตของ 
สพฐ. 

4. การตรวจสอบขาวในเขตพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบ  ชี้แจง (แกขาว) เมื่อมีขาวที่จะนำความ
เสียหายใหกับองคกร 

5. เปนผูประสานงาน (สงขาว)ใหกับโรงเรียนในสังกัด ผานทางชองทางตาง ๆ ใหทันเวลา 
 6.  ประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2 โดยไดจัดทำจดหมายขาว สงขาวใหกับกลุม Line     
      6.1 งานประชาสัมพันธ ในสังกัด สพฐ.  

                            6.2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารของหนวยงานตอสาธารณชน 
                                 - การผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเลคทรอนิคส (Internet) วิทยุกระจายเสียง 
                                  - การดำเนินการประชาสัมพันธทางเว็บไซต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                                   ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                            6.3. งานบริการขอมูลขาวสาร  
                                   - จัดระบบขอมูลขาวสาร การดำเนินงาน  กิจกรรม ตามโครงการตาง ๆ เพื่อ
ใหบริการแกผูที่เก่ียวของและประชาชนที่ตองการทราบขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธตอสาธารณชน 
                                   - จัดระบบใหบริการขอมูลขาวสาร และผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาใน รูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ web page  และจดหมายอิเลคทรอนิคส รวมท้ังใหบริการ
ขอมูลขาวสารตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

                 - งานถายภาพ เก็บรวบรวมภาพถายเพื่อประชาสัมพันธ กรณีวันสำคัญ ๆ และ
กิจกรรมอ่ืน ๆ เพื่อใหบริการแกบุคลากรในสังกัด 
                                    - งานติดตอประสานงานกับเครือขายประชาสัมพันธ ทั้งภายในและภายนอก
องคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 

 

           แผนผังกระบวนการเผยแพรขาวสาร ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  
เขต 2 
 
 
 
  

 

 
                                            
                                     
                                               
 

                                                           
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหความตองการ
ผูรับบริการ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

 

กำหนดประเด็นในการสื่อสาร 

ดำเนินการตามข้ันตอน 2 กระบวนการยอย 
- ขบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 
- กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
มอบหมายผูรับผิดชอบ 
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แบงออกเปน 2 กระบวนการยอยดังนี้ 
1.กระบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 

 

 

                               

 

 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
                                      

                                   
                                                               
                               
 
               
 
  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปฏิบัติงานทำขาว/ถายภาพน่ิง/บันทึกวดีิโอ 

ณ สถานที่จัดกิจกรรม 

 

การเขยีนภาพข่าว 

จัดเก็บภาพขาวลงระบบฐานขอมูล 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

    บนเว็บไซต สพป. 

เผยแพรภาพขาวใน

รูปแบบนิทรรศการ 

เผยแพรภาพขาวบน

เว็บไซต สพป. 

ประสานประเด็นขาว 

-กำหนดการผูบริหาร (ผอ.เขต) 

รับแจงจากหนวยงานในสังกัด 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบและจัดทำภาพ

กิจกรรมดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 

 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ผลิตเปนขาวแจก 

(ในรแูปบบเอกสาร) 
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2.กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
                                           
                                                
                                              
 
 
                                                     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

     กำหนดประเด็นเนื้อหา 
ในการนำเสนอใหเหมาะสมกับสือ่ 

หาขอมูล 
-เอกสาร 
-เว็บไซต 

-การสอบถาม/สัมภาษณ 
 

ประมวลผลขอมูล เรียบเรียงออกแบบการเสนอ 
      ใหสอดคลองกับลักษณะเฉพาะของสื่อ 

ผลิตชิ้นสื่อ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เผยแพรสื่อตามชองทางตาง ๆ 

 มอบหมาย
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานประชาสัมพนัธ 
ผูรับผดิชอบ  :    นางจิตดาภา  ปาทาน 
ตำแหนง       : นักประชาสัมพันธชำนาญการ 

1.ความเปนมาและความสำคัญของงานประชาสัมพันธ 
 ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน มีบทบาทสำคัญตอการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธองคกร เปนการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
กลาวคือเปนสื่อสาร และการเผยแพรขาวสารจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สูโรงเรียนในสังกัดและ
สาธารณชนในขณะเดียวกันก็เปนการรับฟงความคิดเห็น รับทราบขอมูลความเคลื่อนไหวตาง ๆ จากโรงเรียนใน
สังกัดและสาธารณชน อาทิเชน ขอมูลขาวสารท่ีเกิดขึ้นเมื่อนำมาวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล เรียบเรียง นำมาสูขา
สารสารการประชาสัมพันธที่เปนปจจุบันทันตอเหตุการณ เกิดประโยชนตอการบริหารจัดการศึกษาของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ในการสอดสอง ดูแล และรับฟงขอรองเรียน แนะนำเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ การ
ดำเนินงานของโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งจะนำไปสูการปฏิบัติราชการที่สุจริต เปนประโยชน
ตอสังคม 
 
2.วัตถุประสงค 
  การเผยแพรขอมูลขาวสารขององคกร เปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไปสูประชาชนใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับการดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา อันจะนำมาซึ่งการมีสวนรวมของภาคประชาชน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือในการถายทอด
นโยบายของรัฐบาลไปสูการปฏิบัติตลอดจนเปนชองทางในการสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร โดยในการ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีวัตถุประสงค
ดังนี ้

1.เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานดานการประชาสัมพันธ 
2.เพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 

 
3.ขอบเขตการดำเนินงาน 
  ขอบเขตของการจัดทำคูมือกระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในครั้งนี้  โดยไดดำเนินการรวบรวมภาพถาย กิจกรรม ความรูจากการปฏิบัติงานดานการผลิตและ
เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยมีกระบวนการตั้งแตการวางแผนการ
วางแผนและกำหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทำสื่อ การตรวจสอบความถูกตอง และ
การเผยแพร 
 
4.คำจำกัดความ 
  4.1 การประชาสัมพันธ  (Public Relation) การประชาสัมพันธหรือการดำเนิน งาน
ประชาสัมพันธสวนหนึ่งมีวัตถุประสงคเพ่ือการชักจูงประชามติ (Public Opinion) ดวยวิธีการติดตอสื่อสาร 
(Communication) เพ่ือใหกอลุมประชาชนเปาหมาย (Target publics) เกิดมีความรู ความเขาใจและมี
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ความรูสึกที่ดีตอหนวยงาน องคกร หรือสถาบัน การประชาสัมพันธจึงมิใชเปนเพียงแคงานเผยแพร (Publicity) 
แตงานประชาสัมพันธเปนงานในเชิงสรางสรรคที่กอใหเกิดความรูความเขาใจแกประชาชน  เปนงาน สนับสนุน 
สงเสริม สรางความเขาใจอันดีและสรางสัมพันธภาพระหวางองคกร หนวยงาน หรือสถาบันกับกลุมประชาชนที่
เก่ียวของ โดยยึดหลักความจรงิและประโยชนรวมกันทั้งสองฝาย 
  การประชาสัมพันธเปนงานในระดับนโยบายที่องคกร สถาบันทุกประเภท ตางนำเอกสาร
ประชาสัมพันธไปใชกับองคกรหรือสถาบันของตนอยางกวางขวางและแพรหลาย  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสราง
ความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานของตนกับประชาชน  ปองกันการเขาใจผิด ตลอดจนการลด
สาเหตุแหงความขัดแยงตาง ๆ รวมทั้งการใชการประชาสัมพันธเพ่ือสนับสนุนโยบายและการดำเนินงานของ
องคกร  สถาบัน เสริมสรางและรักษาชื่อเสียง ความนิยมความเชื่อถือศรัทธา และความรวมมือสนับสนุนจาก
ประชาชนที่พึงมีตอองคกร หนวยงานของตน 
  4.2. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ   เปนการเขียนที่แตกตางจากเขียนประเภทอื่น ๆ 
เนื่องจากมีวัตถุประสงคที่แตกตางจากการเขียนท่ัวไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธนั้นมีจุดมุงหมายเพ่ือให
ประชาชนเปาหมายเกิดความรู  วัตถุประสงคพื้นฐานมี 7 ประการคอื 
          2.1 การเขียนเพ่ือบอกกลาว ใหเขาใจเพื่อใหไดรับรูวาองคกรทำอะไร  ทำอยางไร  
เมื่อใด เพ่ืออะไร เพราะอะไร ท่ีไหน เพ่ือใหประชาชนไดรับทราบ 

 2.2 การเขียนเพื่อใหประชาชนยอมรับเปนการเขียนโนมนาใจ ชักจูงใหประชาชนคลอย
ตามโดยยกสวนดีใหเห็นชัดเจนและใชภาษาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 

         2.3 การเขียนเพ่ือมิใหเกิดความเขาใจผิด 
         2.4 การเขียนเพ่ือสรางภาพลักษณที่ดี 
         2.5 การเขียนแกไขเพ่ือความเขาใจผิด  
         2.6 การเขียนเพ่ือสรางความสัมพันธอันดี 

                   2.7 การเขียนเพ่ือสนับสนุน กิจกรรมทางการตลาด (การศึกษา) 
 รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธภายในและภายนอกองคกร  มีการเขียนในลักษณะ

ตาง ๆ เชน การเขียนขาวแจก การเขียนสุนทรพจนในโอกาสตาง ๆ การเขียนบทความ การเขียนบรรยายสรุป 
การเขียนทางวิชาการ การเขียนคำบรรยายประกอบภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตรและวิทยุโทรทัศน 

           ขาวเพื่อการประชาสัมพันธ   ขาวเพื่อการประชาสัมพันธหรือเรียกวา ขาวแจก เปนเครื่องมือใน
การถายทอดขอมูลตางๆ ของหนวยงานเผยแพรไปยังกลุมประชาชนเปาหมายโดยผานสื่อหรือชองทางตาง ๆ 
ตามความเหมาะสม จึงอาจเปนทั้งขาว ที่เผยแพรทางหนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุและโทรทัศน ไดทั้งสิ้น 

บทความเพื่อการประชาสัมพันธ  การเขียนบทความมีวัตถุประสงคดังนี้ 
  -เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเปนการใหขอมูล ใหภูมิหลัง และขอเท็จจริงอยางละเอียด เพ่ือ อธิบาย
ใหผูอานเขาใจไดงาย ในเรื่องราวหรือเหตุการณที่ซับซอน 
                     -เพ่ือรายงานหรือกระตุนความสนใจ มีลักษณะคลาย ๆ กับการเขียน 
  -เพื่ออธิบายหรือวิเคราะหซึ่งพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องท่ีผูอานควรรูเปนการรายงานบอกเลา
เรื่องราวที่เกิดขึ้น 
                     -เพ่ือใหความรู และการแสดงความคิดเห็นของบทความนี้คือการใหความรูทั้งทางตรงและ
ทางออม 
                     -เพ่ือเสนอแนวทางแกไข เปนบทความที่ผูเขียนมุงอธิบายถึงขอเท็จจริงท่ีมาของปญหาตลอดจน
ผลกระทบที่เกิดข้ึนพรอมกับเสนอแนวทางการแกไขปญหา ซึ่งอาจมีมากกวาหนึ่งทางก็ได 
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   -เพ่ือโนมนาวใจ เปนบทความที่ผูเขียนตองการโนมนาวใหเกิดการคลอยตามความคิดเห็นใน
เรื่องที่กำลังนำเสนอสวนมากมักเปนประเดน็เพ่ือประโยชนตอสาธารณะ หรือโครงการรณรงค 
   -เพ่ือวิเคราะหหรือวิจารณ การวิเคราะหเปนการนำเสนอขอเท็จจริงหรือประเด็นปญหาตาม
หลักวิชาการ ชี้ใหเห็นขอดแีละขอเสีย และผลกระทบ โดยอางเหตุผลที่นาเชื่อถือประกอบการวิเคราะหอยางรอบ
ดาน  สวนการวิจารณจะเนนในความคิดเห็นของผูเขียนเปนหลัก ซึ่งมาจากความรูและประสบการณที่มี โดยมอง
ปญหารอบดานในทุกมิติ เพื่อใหไดความคิดเห็นที่เท่ียงตรง 
   -เพ่ือความเพลิดเพลิน เปนการนำเสนอเรื่องเบา ๆ ที่ผอนคลาย เพื่อสรางอารมณขันดวยลีลา
ภาษาไมเปนทางการ 

 การเขียนสุนทรพจน  สุนทรพจนหมายถึง  คำพูดท่ีประธานหรือบุคคลสำคัญกลาวในโอกาส
พิเศษ ที่มีจุดมุงหมายและวัตถุประสงคโดยเฉพาะ โดยใชภาษาและถอยคำที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และ
เหมาะสมกับโอกาส 

           การเขียนประกาศหรือแถลงการณ  เปนขอเขียนชนิดหน่ึงท่ีอาจเผยแพรเปนเอกสารเฉพาะ 
เชน แผนปลิว (Leaflet) หรือนิยมเผยแพรทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ มุงการสรางความรูความเขาใจ
อยางจริงจัง 
                    4.3 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ  สื่อประชาสัมพันธเปนเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองคกรสูเปาหมาย  การสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดข้ึนระหวางองคกรกับกลุมเปาหมายใน
ปจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลาย  อันเปนผลเนื่องมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีของ
โลก อยางไรก็ตามสามารถแบงสื่อประชาสัมพันธโดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน 5 ประเภท 
                         1) สื่อบุคคล  หมายถึง ตัวบุคคลทีทำหนาที่ถายทอดเรื่องราวตาง ๆ สูบุคคลอ่ืน สื่อบุคคล
จัดไดวาเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ โดยเฉพาะอยางยิ่งการโนมนาวจิตใจเนื่องจากติดตอกับ
ผูรับสารโดยตรง สวนใหญอาศัยการพูดในลักษณะตาง ๆ เชน การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอน 
การใหสัมภาษณ การโตวาที การอภิปรายการปฐกถา การพูดในโอกาสพิเศษ ตาง ๆ แตสื่อบุคคลก็มีขอจำกัดคือ
ในกรณีที่ เนื้อหาเปนเรื่องซับซอน การใชคำพูดอยางเดียวอาจไมสามารถสรางความเขาใจไดทันทีและเปนสื่อที่ไม
ถาวร ยากแกการตรวจสอบและอางอิง นอกจากจะมีผูบันทึกคำพูดนั้น ๆ ไวเปนลายลักษณอักษรหรอืบันทึกเสียง
เอาไว 
       2) สื่อมวลชน จากขอจำกัดของสื่อบุคคลที่ไมสามารถใชเปนสื่อกลางถายทอดขาวสาร เพ่ือ
การประชาสัมพันธสูคนจำนวนมากพรอมกันในเวลาเดียวกันอยางรวดเร็ว มนุษยจึงไดพัฒนาเทคโนโลยีการ
สื่อสารและเกิดเปนสื่อมวลชนเพื่อมารับใชภารกิจดังกลาว สื่อมวลชนอาจแบงประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได
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) ทั้งนี้สื่อหนังสือพิมพและนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถนำ
ขาวสารมาอานใหมไดซ้ำแลวซ้ำอีกได แตมีขอจำกัดสำหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออานหนังสือไมออก สวนสื่อ
วิทยุกระจายเสียงเปนสื่อที่สงไปไดไกลเพราะใชคลื่นวิทยุ ไมมีขอจำกัดดานการขนสงเหมือนหนังสือพิมพหรือ
นิตยสาร และสามารถรับฟงไดในขณะที่ทำงานอยางอ่ืนไปดวยได แตมีขอจำกัดคือ ผูฟงไมสามารถยอนกลับมา
ฟงไดใหมอีก ดังน้ันหากมิไดตั้งใจฟงในบางครั้งก็ทำใหไดขาวสารที่ไมสมบูรณ สื่อวิทยุโทรทัศน และภาพยนตร
จัดเปนสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมากที่สุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและไดยินเสียง ทำใหกา
รับรูเปนไปอยางชัดเจนและมีประสิทธิภาพยิ่ง แตมีขอจำกัดคือตองใชไฟฟาหรือแบตเตอรี่ ทำใหไมสามารถเขาถึง
พ้ืนทีห่างไกลท่ียังไมมีไฟฟาใช หรือไฟฟาดับ 
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        3) สื่อสิ่งพิมพ เปนสื่อในการประชาสัมพันธที่หนวยงานเปนผูผลิตและเผยแพรไปสู
กลุมเปาหมายดวยวัตถุประสงคในการผลิตและรูปแบบแตกตางกันออกไป เชนแผนปลิว แผนพับโปสเตอร
จดหมายขาว วารสาร เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจำป เปนตน ปจจุบันความนิยมใน
การใชสื่อประเภทสิ่งพิมพเพ่ือการประชาสัมพันธนี้มีอยูมากและมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เชน 
ในรูป ปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งลวนแตเปนสื่อที่เขาถึงประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ มีอายุการใชงาน
นาน แตมีขอจำกัดในเรื่องการนำเสนอเนื้อหาซึ่งตองใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชนแผนพับที่เขียนดวยภาษา
วิชาการ  ถาสงไปใหประชาชนในชนบทอาจจะไมสามารถเขาใจเนื้อหาที่ตองการประชาสัมพันธไดเลย 
          4) สื่อโสตทัศน เปนสื่อที่ผูรับสามารถรับไดทั้งภาพ และหรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน 
แบงไดเปน 2 สวน คือสวนท่ีเปนสื่อวัสดุ และสวนที่เปนสื่ออุปกรณ  โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใชไดดวยตัวเอง 
โดยตรง เชน ภาพวาด แบบจำลอง หรือของตัวอยาง หรืออาจตองนำไปใชรวมกับสื่ออุปกรณ  เชน เทป
บันทึกเสียง เทปวีดีทัศน ฟลมภาพยนตร แผนดสิเก็ต แผนซีดีรอม เปนตน สวนที่เปนสื่ออุปกรณไดแก เครื่องเลน
เทปบันทึกเสียง เครื่องเลนวีดีทัศน  โทรศัพทมือถือ เครื่องฉายภาพยนตรและเครื่องคอมพิวเตอรเปนตน ใน
ปจจุบันนี้  คอมพิวเตอรไดเขามามี อิทธิพลอยางมากในการติดตอสื่อสารและในงานประชาสัมพันธการ
ประชาสัมพันธโดยใชสื่อผสม (Multimedia) ไดรับความนิยมอยางกวางขวางเพราะเปนสื่อที่สามารถดึงดูดความ
สนใจไดอยางดีเนื่องจากใหทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียงที่สมจริงเปนธรรมชาติ และผูรับยังสามารถมีสวน
รวมและตอบสนองตอสื่อดังกลาว สวนขอจำกัดคือ มีความยุงยากในการจัดเตรียมอุปกรณผูรับตองมีความรูใน
การใชคอมพิวเตอรพอสมควรและตองใชไฟฟาและ Internet  นอกจากนี้ ในยุคท่ีโลกไรพรมแดน การสื่อสารและ
การประชาสัมพันธผานระบบอินเตอรเน็ต (Internet) ยิ่งทวีความสำคัญข้ึนเรื่อย ๆ และจะกลายเปนสวนหนึ่งใน
ชีวิตประจำวันของพลโลกในอนาคตอันใกลนี้  โดยอินเตอรเน็ตมีขอดีคือ  สามารถเขาถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลก
ไดอยางรวดเร็ว และเปนการสื่อสารสองทางที่ผูรับ สามารถโตตอบเพื่อซักถามขอมูลเพิ่มเติม หรือขอมูลที่ไม
เขาใจไดโดยตรงผานทางระบบจดหมายอิเลคโทรนิค (E-mail) 
       5) สื่อกิจกรรม ปจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกวางขวางไปถึงกิจกรรมท่ีสามารถ
สื่อความรูสึกนึกคิด ความรู อารมณและเรื่องราวขาวสารไปสูกลุมเปาหมายได สื่อประเภทกิจกรรมมีไดมากมาย
หลายรูปแบบ เชน การจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม การแถลงขาว การสาธิตการจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ 
การจัดแขงขันกีฬา การจัดการแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรม
การกุศล เปนตน สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแกไขใหยึดหยุน เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณได
งาย แตมีขอจำกัดคอื ผูรับมีจำนวนจำกัดเฉพาะกลุมที่รวมกิจกรรมนั้น ๆ เทานั้น 
        6) สื่อสมัยใหม (Modern Media) สื่อสมัยใหม เปนสื่อที่นิยมใชกันในยุคสังคมขาวสาร 
หรือยุคสารสนเทศ (Information Age  ) กระแสโลกาภิวัตน (Globalizalion ) ประเภทของสื่อสมัยใหมที่ใชใน
การประชาสัมพันธ 1.ดาวเทียม ( Sattelite) หรอืสถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยูเหนือพื้นโลก ใชในการ
สื่อสารระหวางประเทศ  2.อินเตอรเน็ต (Internet ) ปจจุบันอินเตอรเน็ตเขามามีบทบาทตอชีวิตประจำวันของ
คนเราเปนอยางมาก ตลอดจนในสังคมและหนาท่ีการทำงาน อาชีพตาง ๆ แมแตการประชาสัมพันธก็นำ
อินเตอรเน็ตมาใชเพื่อ การติดตอสื่อสาร การประชาสัมพันธที่จัดทำขึ้นบนอินเตอรเน็ต ซึ่งถือวาเปนสื่อสมัยใหมที่
นำมาใชเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด เชนเดียวกันกับสื่ออื่น ๆ อินเตอรเน็ตที่ใชทำการประชาสัมพันธ สวนใหญผาน
ทาง E-mail หรือระบบจดหมายอิเลคทรอนิคสและระบบขอมูลจาก (world wide web www ) โดยการจัดทำ
เปน wedsite มองแตละแหงใหผูเปดดูเขาไปดูและติดตามขอมูลตาง ๆ ได 
 
 



๖๖ 

 

5.หนาที่ความรับผิดชอบ 
   กลุมงานประชาสัมพันธ  กลุมอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต 2 
6.งานในหนาที่ที่รับผิดชอบ 
            6.1 งานการสรางเครือขายการประชาสัมพันธ 
                การประชาสัมพันธ คือการเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางองคกรหรือสถาบัน
กับกลุมประชาชนที่เก่ียวของ เพ่ือหวังผลในความรวมมือและสนับสนุนจากประชาชน ดังนั้นการที่เราจะ
ดำเนินการประชาสัมพันธงานของเราใหกับองคกร หรือหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก ใหประชาชาชนได
รูจักหนวยงานของเรา จึงตองสรางเครือขายการประชาสัมพันธของเราขึ้นมาเพ่ือประชาสัมพันธหนวยงานของเรา 
              การประชาสัมพันธนั้นมีบทบาทหนาที่หลัก 3 ประการ คือ 

    1. สรางภาพพจนที่ดีใหแกหนวยงาน องคกร 
     2. รักษาภาพพจนที่ดีใหคงทนถาวร 
     3. แกไขภาพพจนเชิงลบ 

             การที่เราจะสรางความสัมพันธและความเขาใจที่ดี  เราตองมีสื่อที่ดีที่จะเปนเครื่องมือในการสราง
ความเขาใจ และมีวิธีการรวบรวมขอมูลขาวสารจากทุกโรงเรียนในสังกัด ซึ่งมีอยูจำนวน 127 แหงไดอยางไร  จึง
ไดเกิดเครือขายประชาสัมพันธ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต  เขต 2 ขึ้น 
    เครื่อขายประชาสัมพันธของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 มีสมาชิกดังน้ี 

3. เครอืขายที่เปนคณะกรรมการของเครือขาย ซึ่งไดดำเนินการตอเนื่องมาหลายป 
4. สมาชิกเครือขายประชาสัมพันธ ที่ไดจากการสมัครใจที่จะเปนสมาชิกเครือขายพรอมที่จะ

ทำงานเพ่ือ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 2 
              เมื่อรวมเครือขายประชาสัมพันธทั้งหมดเขาดวยกัน แยกเปนสองประเภทดวยกันคอื 

3. เครือขายภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แยกตามกลุมตาง ๆ 
4. เครือขายภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต  2 แยกเปน 

- บุคลากรโรงเรียน 
- ผูบริหารโรงเรียน 

               วัตถุประสงคของการสรางเครือขาย 
4. เพ่ือแตงต้ังบุคลากรที่มีความสามารถดานการนำเสนอขาวสารของโรงเรียนในสังกัด 
5. เพ่ือเปนการจัดการขอมูลขาวสารของโรงเรียนอยางเปนระบบ 
6. เพ่ือนำเสนอขาวสารใหกับสื่อตาง ๆ อยางตอเนื่อง 

เปาหมาย 
4. เครือขายประชาสัมพันธจัดสงขาวสาร ภาพกิจกรรมตาง ๆในโรงเรียนมายังงาน

ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
5. จัดสงขาวสารการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา  เขต 2 ให

สื่อหนังสือพิมพทองถ่ินและสื่อสวนกลาง   
6. ประชาสัมพันธขอมูลทางสื่อ ICT Website ของ สพฐ.และ สพป.สงขลา  เขต 2 อยาง

ตอเนื่อง 
 
 
 



๖๗ 

 

                ขอบขายหนาที่ของเครือขายประชาสัมพันธ 
6. การทำขาวในเขตพื้นท่ีที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย เชน ขาวการเปดอบรมสัมมนา 

การจัดกิจกรรมของกลุมงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต 
2 โรงเรียนในสังกัด   เครือขายสหวิทยาเขตที่รับผิดชอบ ในทุก ๆ ดาน 

7. การนำเสนอขาวทางเว็บไซต   http:/www:ska2.go.th/ 
8. การสงขาวให กับงานประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2  สพฐ. และกลุม Line 

ประชาสัมพันธพันธของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเสนอขาวลงในเว็บไซตของ 
สพฐ. 

9. การตรวจสอบขาวในเขตพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบ  ชี้แจง (แกขาว) เมื่อมีขาวที่จะนำความ
เสียหายใหกับองคกร 

10. เปนผูประสานงาน (สงขาว)ใหกับโรงเรียนในสังกัด ผานทางชองทางตาง ๆ ใหทันเวลา 
 6.  ประชาสัมพันธ สพป.สงขลา เขต 2 โดยไดจัดทำจดหมายขาว สงขาวใหกับกลุม Line     
      6.1 งานประชาสัมพันธ ในสังกัด สพฐ.  

                            6.2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารของหนวยงานตอสาธารณชน 
                                 - การผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเลคทรอนิคส (Internet) วิทยุกระจายเสยีง 
                                  - การดำเนินการประชาสัมพันธทางเว็บไซต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                                   ประถมศึกษาสงขลา เขต 2  และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                            6.3. งานบริการขอมูลขาวสาร  
                                   - จัดระบบขอมูลขาวสาร การดำเนินงาน  กิจกรรม ตามโครงการตาง ๆ เพื่อ
ใหบริการแกผูที่เก่ียวของและประชาชนที่ตองการทราบขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธตอสาธารณชน 
                                   - จัดระบบใหบริการขอมูลขาวสาร และผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาใน รูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ web page  และจดหมายอิเลคทรอนิคส รวมท้ังใหบริการ
ขอมูลขาวสารตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

                 - งานถายภาพ เก็บรวบรวมภาพถายเพื่อประชาสัมพันธ กรณีวันสำคัญ ๆ และ
กิจกรรมอ่ืน ๆ เพื่อใหบริการแกบุคลากรในสังกัด 
                                    - งานติดตอประสานงานกับเครือขายประชาสัมพันธ ทั้งภายในและภายนอก
องคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 

 

           แผนผังกระบวนการเผยแพรขาวสาร ประชาสัมพันธ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  
เขต 2 
 
 
 
  

 

 
                                            
                                     
                                               
 

                                                           
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหความตองการ
ผูรับบริการ/ผูมสีวนไดสวนเสีย 

 

กำหนดประเด็นในการสื่อสาร 

ดำเนินการตามข้ันตอน 2 กระบวนการยอย 
- ขบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 
- กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
มอบหมายผูรับผิดชอบ 



๖๙ 

 

แบงออกเปน 2 กระบวนการยอยดังนี้ 
1.กระบวนการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 

 

 

                               

 

 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 
 
                                      

                                   
                                                               
                               
 
               
 
  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปฏิบัติงานทำขาว/ถายภาพน่ิง/บันทึกวดีิโอ 

ณ สถานที่จัดกิจกรรม 

 

การเขยีนภาพข่าว 

จัดเก็บภาพขาวลงระบบฐานขอมูล 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

    บนเว็บไซต สพป. 

เผยแพรภาพขาวใน

รูปแบบนิทรรศการ 

เผยแพรภาพขาวบน

เว็บไซต สพป. 

ประสานประเด็นขาว 

-กำหนดการผูบริหาร (ผอ.เขต) 

รับแจงจากหนวยงานในสังกัด 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบและจัดทำภาพ

กิจกรรมดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 

 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ผลิตเปนขาวแจก 

(ในรแูปบบเอกสาร) 



๗๐ 

 

2.กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
                                           
                                                
                                              
 
 
                                                     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

     กำหนดประเด็นเนื้อหา 
ในการนำเสนอใหเหมาะสมกับสือ่ 

หาขอมูล 
-เอกสาร 
-เว็บไซต 

-การสอบถาม/สัมภาษณ 
 

ประมวลผลขอมูล เรียบเรียงออกแบบการเสนอ 
      ใหสอดคลองกับลักษณะเฉพาะของสื่อ 

ผลิตชิ้นสื่อ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เผยแพรสื่อตามชองทางตาง ๆ 

 มอบหมาย
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ประเภทเอกสาร :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานสารบรรณ 
ผูรับผดิชอบ  : นางสาววสาวี  จีระโร 
ตำแหนง  : เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                   

1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ- สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทําลาย

หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมอํานวยการ  
4. คําจํากัดความ 
“เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษา 
“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 
“กลุม” หมายถึง กลุมอํานวยการ  
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็คทรอนิกส  
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
     5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจาหนาที่สารบรรณกลาง รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานตนสังกัด ใน
สังกัด และหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ                   

  (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร แลว นําเสนอให ผอ.กลุม
อำนวยการ วิเคราะหเนื้อหาเพื่อจําแนกประเภทเอกสารลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(Myoffice) จัดสงใหธุรการกลุม/หนวย ตางๆ  

        - กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลว สงเรื่องให
กลุม/หนวย และผูที่เก่ียวของ  

       (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
  5.1.2 การสงหนังสือราชการ 
    (1) เจาหนาที่ธุรการ แตละกลุมตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุ ม/หนวยตางๆ       

สงมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
   (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคนืเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
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    (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขสง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
(Myoffice) และประทับตราชื่อผูลงนาม 
     (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเคร่ืองดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file  

    (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
    (6) สงหนังสือราชการทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 
    (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
  5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
   (1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนํา
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสอื 

   (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เก่ียวของ 

   (3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

   (4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวธุรการแตละ
กลุมทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืนเจา
ของเรื่อง 

  5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท  ไดแก  
   (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม เสร็จใหอยู ในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี

อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
   (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย      

แลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจําอายุการเก็บหนังสือ 
   (1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว 

และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
   (2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  
   (3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรอืระเบียบวาดวยการนั้น 
   (4) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
  5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว 

โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
   (1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
   (2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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   (3) ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

   (4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามที่ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งการ 
   (5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
   (6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
   หมายเหตุ 
   1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาส

วนราชการ ระดับกองข้ึนไป 
   2) กรณี การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัว

หนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
  5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
   (1) ภายใน 60 วัน(สิ้นป ปฏิทิน) เจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ

หนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู อํานวยการ
สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

   (2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป โดย 
คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 

    1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
    2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควร

ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
    3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
    4 ) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็น ขัดแย งของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
    (3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพื่อเสนอผูบริหารสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
          1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
                    2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย

เหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
   (4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ

หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีไดขอทําความตกลง
กับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

   (5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบหรือไม แจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพื้นที่การศกึษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

   (6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือนั้นอานเปนขอความได แลวนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงนิรายไดแผนดิน 



๗๔ 

 

   (7) เมื่อดำเนินการทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผู อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 

- กลุมอำนวยการ 
- กลุมบริหารการเงินฯ 
- กลุมนโยบายและแผน 
- กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุมบริหารงานบุคคล 
- กลุมนิเทศ ติดตามฯ 
- กลุมสงเสริมทางไกล 
- กลุมพัฒนาครูและบุคลากร 
- กลุมกฎหมายและคด ี

ธุรการ (กลุมอำนวยการ) 

งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ระบบ 

อิเล็กทรอนิกส 
ระบบไปรษณีย 

- จดหมาย 

- หนังสือสงจากโรงเรียน ตรวจสอบเอกสาร  
พิจารณาชั้นความลับ, 

ความเร็ว 
ลงทะเบียนรบัในระบบ 

เสนอผูบังคบับัญชา 
มอบหมายกลุมงาน 

รับผิดชอบ 

 

ลงทะเบียนรบัดวยระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนกิส 

สรุปและประเมินการใช 
ระบบ 

การรับหนังสือราชการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองหนังสือ 

 

]  

]  

 

 

สงหนังสือราชการ 

ทะเบียนหนังสือสง 

สงสำเนาคูฉบับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รางและพิมพหนังสือราชการ 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

]  
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือราชการ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

]  
 

ออกเลขที่หนงัสือ/คำสั่ง 

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

ติดตาม 

ประเมินผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

]  
 

จัดเก็บ/พัฒนา 

การเก็บหนังสือหนังราชการ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณา/เห็นชอบ 

เพ่ือการพัฒนา 

 

จัดเก็บหนังสือ 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ศึกษาการเก็บหนังสือราชการ 
ตามระเบียนงานสารบรรณ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดระเบียบ  

การยืมหนังสือราชการ 

ของสพป.สงขลา เขต2 

]  

เจาหนาที่ ตรวจสอบ  

หลักฐานการยืมหนังสือราชการ 

 

]  
 

เสนอผอ.กลุม/รองผอ.สพป. 

กลั่นกรองการขอยืม 

เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณา/เห็นชอบ 

เพ่ือการพัฒนา 

]  
 

ลงทะเบียนยืม/คืนหนังสือราชการ 

 

 

สงมอบหนังสือราชการ 

ใหผูยืม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

ทำลายหนังสือ 

 

]  
 

จัดทำบัญชี/ตรวจสอบ 

หนังสือราชการท่ีขอทำลายประจำป  

]  
 

คณะกรรมการกลั่นกรอง/พิจารณา 

 

เสนอผูบังคับบัญชา หรือ

กองจดหมายเหตุแหงชาติ 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

]  
 

ทำลายหนังสือราชการ 

โดยวิธีที่เหมาะสม 

 

 

รายงานผล 

การทำลายหนังสือราชการ 

ตอผูบังคบับัญชา 



๘๐ 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ  
7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ  
7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7 แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 
7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 
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