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พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และประกาศ
กระทรวง ศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ข้อ 6     ให้
แบ่งส่วนราชการ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  

สําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงานของ   
ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ในส่วนที่รับผิดชอบ  ซ่ึง
ได้วิเคราะห์ อํานาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา ระบบราชการให้มีความเข้มแข็ง ประสบความสําเร็จตามเป้าหมาย ต่อไป 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
แนวคิด 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจ อํานาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย          มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไป 
ตามมาตรฐานสํานักงาน  

2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานอํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสํานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการ  ดําเนินงาน   
เกิดความเลื่อมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ  

1. งานสารบรรณ 
1.1  งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
1.2  งานการจัดทําหนังสือราชการ  
1.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
1.4  งานยืมหนังสือราชการ 
1.5  งานการทําลายหนังสือราชการ  

2. งานช่วยอํานวยการ 
2.1 งานรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
2.3 งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.4 งานประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ 
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5. งานจัดระบบบริหารงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
5.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

6. งานประสานงาน 
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      (อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) 
      และสรรหาคณะกรรมการอื่นที่เก่ียวข้อง 

8. งานประชาสัมพันธ์ 
8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
1.  งำนสำรบรรณ 
 

1.1  งำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
 1.1.1 งำนรับหนังสือรำชกำร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน        ส่วน

ราชการภายนอก และบุคคลทั่วไป 
  (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
    - กรณีถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์ (My office) 
    - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
    - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือ 
      แล้วนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อํานวยการสํานักงาน 
      เขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
   (3) ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการกํากับ ติดตาม การดําเนินงานการรับหนังสือ
ราชการ  

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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1.1.2 งำนส่งหนังสือรำชกำร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 

ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
   (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
   (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(My office) และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
   (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในระบบสารบรรณ 
   (5) ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์/ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   (6) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

(7) ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการกํากับ ติดตาม การดําเนินงานส่งหนังสือราชการ 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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1.2 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบ 
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 2 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนา 
ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
  (3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข 
ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการตรวจสอบและให้ความเห็นก่อนเสนอผู้บริหาร/ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 
  (4) เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามหนังสือราชการแล้ว 
ผู้รับผิดชอบทําการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคําสั่ง แล้วแต่กรณี 
  (5) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในระบบสารบรรณ 
 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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1.3 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น  3  ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี 

อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา 
  อำยุกำรเก็บหนังสือ 

(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 
และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นไดจ้ากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตาม 
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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1.4  งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ 

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(2) แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน (ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป) มีหน้าที่ดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควร 

ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้กรอก 

เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ 

คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทํา      
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบหรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สํานักงานเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได้ 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้    
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนําเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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2. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
 

2.1 งำนรับ – ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จํานวน 3 ชุด 
 (2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการรวบรวมและกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงาน 

ในหน้าที่ ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
  (3) เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
  (4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว 
จํานวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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2.2 งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่ม 

เพ่ือจัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (2) ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 

  (3) เสนอผู้อํานวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณา 

(4) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงาน 
ในหน้าที่ 

(5) เจ้าหน้าที่ส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการต่อไป 

(6) เจ้าหน้าที่เก็บคําสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 



19 
 

 



20 
 

2.3 งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
   1) ในกรณีเลขานุการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน 
รับเอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือ 
ภายนอก) และหน่วยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
   2) ในกรณีเลขานุการของรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน 
รับเอกสารจากกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
  (2) เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้ง            การ
ตรวจสอบและการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องต้นก่อน 
นําเสนอผู้บริหาร 
  (3) เลขานุการนําเสนอเอกสารต่อผู้ อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
   1) กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา หากเห็นชอบให้ดําเนินการต่อในข้อ (4) หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือปรับปรุง 
   2) กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ได้รับมอบอํานาจให้กํากับดูแล ให้เสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 
หากเห็นชอบให้ดําเนินการต่อในข้อ (4) หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจากอํานาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาต่อไป 

(4) เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ 
รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

(5) เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ 
ดําเนินการเอง 

(6) ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการตามคําสังต่อไป 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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2.4 งำนประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
  (2) เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่เก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทําต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  (3) เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  (4) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

(5) เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ เชิญผู้บริหาร 
สถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่ม 

(6) เจ้าหน้าที่นําต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

(7) เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
และผู้อํานวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

(8) เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่มเพ่ือขอคํายืนยัน 
การเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1 – 2 วัน) 

(9) เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
1) จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหว่างการประชุม 
2) เตรียมป้ายชื่อ 
3) เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม/ค่าพาหนะ 
5) เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
6) เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(10) เจ้าหน้าที่ดําเนินการในวันประชุม 
1) จัดห้องประชุม 
2) อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
3) จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

(11) เจ้าหน้าที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
(12) เจ้าหน้าที่จัดทํามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม  

(2 สัปดาห์) และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
1) นําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการพิจารณาในฐานะเลขานุการ 
2) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ/รายงานการประชุม/ 

คําสั่ง และประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
3) เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการนําเสนอ 

รองผู้อํานวยการและผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
4) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ/ 

รายงานการประชุม 
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(13) เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุม 
โดยย่อ รายงานกาประชุม คําสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสําเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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3. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม   
 

3.1 งำนปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) สํารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ 
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการ 
ปฏิบัติงานให้สํานักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
  (2) วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่  
และพัฒนาสภาพแวดล้อม ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคต 
สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
  (3) ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 
  (4) ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  (5) สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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3.2 งำนบริกำรอำคำรสถำนที่  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
ของส่วนราชการ  
  (2) จัดทําข้อบังคับ/แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
  (3) จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ทําความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
  (4) ดําเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
  (5) ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  (6) สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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3.3 งำนรักษำควำมปลอดภัย  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  (2) กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
  (3) ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
ของหน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  (4) จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จําเป็นสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
  (5) กําหนด มอบหมายหน้าที่ใช้ชัดเจนโดยจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคําสั่ง 
  (6) กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสม่ําเสมอ 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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4. งำนยำนพำหนะ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (2) จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา 
การให้บริการ รวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์ 
 (3) กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ํามันส่วนกลาง 
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ํามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 (4) กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ 
การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
 (5) กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 
 (6) นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 
เพ่ือนําไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5. งำนจัดระบบบริหำรงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

5.1 งำนจัดระบบบริหำรงำน  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวง 
ศึกษาธิการ 
  (2) ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ 
การแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (3) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ดําเนินการด้านบุคลากร 
  (4) ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
  (5) ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กําหนด 
  (6) วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และการแบ่งส่วน 
ราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

(7) ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา 
คุณภาพการให้บริการ 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5.2 งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) วิเคราะห์ภารกิจ กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้ตอบสนอง 
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
  (2) มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพ่ือนํามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทาง 
การสื่อสารดังกล่าว 
  (3) พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย 
โดยมีการกําหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
  (4) สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
  (5) ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ 
ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

(6) วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ในแต่ละกลุ่มตามที่ได้กําหนดไว้ เพ่ือนําเสนอไปปรับปรุงการให้บริการและการดําเนินงานของส่วนราชการ 

(7) กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ 
ในแต่ละงานโดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

(8) สรุปผลการดําเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 
(9) ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา 

คุณภาพการให้บริการ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5.3 งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน 

ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าที่ของกลุ่ม 
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 (2) สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม 
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (3) สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความสําคัญ 
ของมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (4) คณะทํางานกําหนดเป้าหมายและผลที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบาย เป้าหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  (5) คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
  (6) ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : 
SAR) และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(7) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นําผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน (Based Line 
Data) สําหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการ 
พัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5.4 งำนควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดวางระบบควบคุมภายใน 
  (2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับ 
ความเสี่ยงในการดําเนินงาน 
  (3) กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ 
การควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (4) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้องกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
  (5) ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
  (6) ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ 
ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

(7) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
(8) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กําหนดทุกระดับและปรับปรุง 

ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอเป็นระยะๆ 
(9) รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินเผ่นดิน ตามระยะท่ีกําหนด 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5.5 งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA)  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและ 
การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความสําเร็จอย่างหนึ่ง 
ในการดําเนินการที่สําคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ 
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการดําเนินการดังกล่าว 
  (2) คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
และจัดทําแผนการดําเนินการ เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดําเนินการ คณะทํางาน 
ควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

1) คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (Steering Committee) 
        หน้าที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการดําเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดัน 
และให้การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามแผนที่กําหนด 
        องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่างๆ ของส่วนราชการ คือ 
หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

2) คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
หน้าที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทาง 

และทิศทางที่ได้รับจากคณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ 
ภาครัฐ (Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง 
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 

องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ทําหน้าที่รองประธาน 
ของคณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Working 
Team)  

- เจ้าหน้าที่ท่ีทําหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) 
ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เก่ียวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 
  (3) สร้างความเข้าใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทําลักษณะสําคัญ 
ขององค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
ภาครัฐ (Working Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
และเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
  (4) จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดทําลักษณะสําคัญ 
ขององค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 
       ลักษณะส ำคัญขององค์กำร แบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 

1) ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์ 
กับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ 
และประชาชนโดยรวม 

2) ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ 
ที่ส่วนราชการเผชิญอยู่ในปัจจุบัน 
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  (5) จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม 7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน 
จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียน
รายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากที่สุดดังนี้ 
   หมวดที่ 1 กำรน ำองค์กำร  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ 
ดําเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการ 
ดําเนินการ รวมถึงการให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่า 
ส่วนราชการมีการกํากับดูแลตนเองที่ดี ดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
   หมวดที่ 2 กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์  เป็นการตรวจประเมินวิธีการกําหนด 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ 
และวัดผลความก้าวหน้า 
   หมวดที่ 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เป็นการ
ตรวจประเมินว่าส่วนราชการกําหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร รวมถึงส่วนราชการมีการดําเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การกําหนดปัจจัยที่สําคัญท่ีทําให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 
   หมวดที่ 4 กำรวัด กำรวิเครำะห์ และกำรจัดกำรควำมรู้  เป็นการตรวจประเมิน 
ว่าส่วนราชการเลือกรวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 
   หมวดที่ 5 กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและ 
ระบบการเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่ 
เพ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจ 
ประเมินความใส่ใจในการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการทํางาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะนําไปสู่ผลการดําเนินการที่เป็นเลิศ 
   หมวดที่ 6 กำรจัดกำรกระบวนกำร  เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่สําคัญท้ังหมด 
ของการจัดการกระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอ่ืนที่สําคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับ 
บริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนทีสําคัญ 
ต่างๆ 
   หมวดที่ 7 ผลลัพธ์  เป็นการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโน้มของ 
ส่วนราชการในมิติต่างๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดําเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบ 
กับส่วนราชการหรือองค์กรอ่ืนที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 
  (6) ดําเนินการในข้อ (2) – (5) นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน 
คือ ลักษณะองค์กร และความท้าทายขององค์กร นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนา 
องค์กรจุดเด่นสามารถดําเนินการต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสู่การปรับปรุง 
องค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
  (7) กํากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง 
และสม่ําเสมอ 

(8) ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหว 
เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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6. งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ   
    มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1) เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจําเป็น 
ต่อการประสานงาน 

(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
(3) นําเสนอข้อมูลและวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
(4) รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การดําเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
(5) ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงาน 

ต่างๆ ทราบ 
(6) ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือการติดต่อประสานงานที่รวดเร็ว 
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7. งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำรในระดับต่ำงๆ  
 

7.1 งำนสรรหำคณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทิน
ปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ชัดเจน 
  (2) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (3) ประชุมชี้แจงขั้นตอนการดําเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  (4) จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง สรรหาและเลือกคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้องค์กร สมาคม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผู้แทน 
หน่วยงานละ 1 คน ยกเว้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอ 2 คน 
  (5) ดําเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนจากองค์กร สมาคม ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต ผู้แทน 
คุรุสภา เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ  1 คน เว้นแต่ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มี 2 คน 
(เทศบาล 1 คน อบจ./อบต. 1 คน) 
  (6) เสนอรายชื่อให้ประธานกรรมการการศึกษาแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (7) ดําเนินการสรรหากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนที่เป็นผู้บริหารสถานศึกษา 
  (8) จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 14 คน 
ให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเลือกให้เหลือ 7 คน และแต่งต้ังเป็นกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (9) จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน เป็นประธาน 
กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่งตั้ง 
  (10) กรณีที่กรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ จะต้องดําเนินการ 
ให้มีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนตําแหน่งที่ว่าง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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7.2 งำนเลือกตั้งและสรรหำคณะอนุกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

(อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ)   
  (1) การเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
   กำรเตรียมกำรเลือกตั้ง 

1) ศึกษาเอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือก 
ตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วน
สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

2) วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
3) จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) รับสมัคร จัดทําประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัย 

คุณสมบัติ ประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัว ปิดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่กําหนด 
5) จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
6) กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
7) จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
8) ประชุมชี้แจงคณะกรรมการหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินการเลือกตั้ง 

ให้ทราบถึงบทบาท อํานาจหน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่กําหนด 
9) ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
10)  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
11)  ประชาสัมพันธ์ 
12)  รักษาความปลอดภัย 
กำรด ำเนินกำรในวันเลือกตั้ง 
คณะกรรมการเลือกตั้งมีหน้าที่กํากับ ดูแลการเลือกตั้งให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

โดยตรวจสอบความเรียบร้อยของหน่วยเลือกตั้ง จัดให้มีการเปิดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปิดการลงคะแนน  
นับคะแนน ประกาศผลนับคะแนน 
   กำรด ำเนินกำรหลังกำรเลือกตั้ง 
   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทิน 
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

63 



 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 
 
 
 
 
 
 

64 



 
(2) การสรรหาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีข้ันตอนการดําเนินงาน 

ดังนี้ 
  1) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
  2) ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด 
  3) แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
  4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. 
ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5) จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
  6) จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามแบบ 
ที่กําหนด 
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  (3) การสรรหาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

1) แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

2) ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด 
3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
5) จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. 

ตามแบบท่ีกําหนด 
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  (4) การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

1) ประกาศรับสมัคร โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทําหน้าที่คัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
3) แจ้งคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับการพิจารณา 

เป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด 

5) ประชุมคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

6) จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ตามแบบท่ีกําหนด 
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7.3 งำนเลือกตั้งคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ก.ค.ศ.) 
      มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

(1) ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการ 
ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และ 
เป็นปัจจุบัน ตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

(2) วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
(3) จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชกาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
(4) จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 
(5) กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
(6) จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
(7) ประชุมชี้แจงคณะกรรมการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินการเลือกตั้ง ให้ทราบถึง 

บทบาท อํานาจหน้าที่ และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานที่กําหนด 
(8) ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 

เลือกตั้ง 
(9) จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
(10) ประชาสัมพันธ์ 
(11) รักษาความปลอดภัย 
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8. งำนประชำสัมพันธ์ 
 

8.1 งำนสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) แต่งตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้อง 

กับการกําหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  (2) สํารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร 
แล้วจัดทําทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
  (3) จัดทําหลักเกณฑ์ข้อกําหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ 
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  (4) รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
  (5) นําเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกําหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
  (6) วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ 
ให้ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกําหนด 
แนวปฏิบัติ รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้ทราบและนําไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
  (7) ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อ 
ประชาสัมพันธ์ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network) 
  (8) จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  (9) จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
  (10) ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์ แล้วนําผล 
มาวางแผนพัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
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8.2 งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน   
 (1) การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  1) แต่งตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

ที่เก่ียวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
2) จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน 

และสาธารณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
3) จัดทําแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสํานักงานและ 

สถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
4) ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่อ 

อิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอื่น 
5) วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือผลแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เชิงรุก และเชิงรับ 
6) เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารเทศ และภาพอ่ืนๆ 
7) ดําเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
8) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อนําไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไข 

เป็นระยะๆ 
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  (2) งานบริการข้อมูลข่าวสาร  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
   1) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และรูปแบบอื่น 
   2) จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 

3) จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4) จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5) ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่าย 

การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
6) ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นําผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา 

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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9. งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 (1) ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่างๆ  
 (2) วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในการขอรับการสนับสนุน 
 (3) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแต่ละโครงการ 
 (4) ประสานการดําเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 (5) ดําเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 (6) ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 
ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  
พ.ศ. 2547 
 (7) สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 
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