
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545
หมวด 5 มาตรา 39  และพราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกำหนดและแก้ไข
เปลี่ยนแปลงเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 กำหนดให้มีเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 62 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 เป็น 9 กลุ่ม เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น   

  สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงานของ
กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุ โขทัย เขต 1 ซึ่งได้วิเคราะห์อำนาจหน้าที่            
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ
ราชการให้มีความเข้มแข็ง ประสบความสำเร็จตามเป้าหมาย และส่งผลต่อการยกระดับคุณภาพตามมาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ให้สูงขึ้นไป 
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     ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       2 
ส่วนที่  2  ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน            

❖ งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     5 
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❖ งานช่วยอำนวยการ 
   งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
   งานประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

❖ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
   งานบริการอาคารสถานที่ 
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❖ งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

❖ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
                                 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สวนที่ 1 
บทนำ 

แนวคิด 
  งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภาคกิจและผลงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่  ได้อย่างเรียบร้อย                
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ื อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้ บริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
2. เพ่ื อสนับสนุน  สงเสริม  ประสานงาน  อํานวยการ และยกระดับคุณ ภาพการบริหาร 

จัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

ไดม้าตรฐาน 
3. เพ่ือให้การบริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด สู่สาธารณชน ซ่ึงจะก่อให้เกิดความรู้ 
ความเขา้ใจ ความเลื่อมใสศรัทธา มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกข่าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และสถานศกึษาในสังกัด 

ขอบขา่ย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    1.1  งานจัดทำหนังสือราชการ 
    1.2  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
    1.3  งานยืมหนังสือราชการ 
    1.4  งานทำลายหนังสือราชการ 
2. งานช่วยอำนวยการ 
    2.1  งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
  2.1.1  รับส่งงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.1.2  รับส่งงานในหน้าที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาในสังกัด 
    2.2  งานประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.2.1  ประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
  2.2.2  ประชุมสภากาแฟ 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
    3.1  งานบริการอาคารสถานที่ 
    3.2  งานรักษาความปลอดภัย 

 



 

 

4. งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
           งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  



 

 

1.  ชื่องาน : งานสารบรรณ 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มาตรฐานและถือ

ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย
หนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ 

4.  คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 “สำนักงาน” หมายถึง   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 “ผู้บริหาร”   หมายถึง   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

         การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
 “เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม”        หมายถึง - กลุ่มอำนวยการ 
    - กลุ่มนโยบายและแผน 
    - กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
    - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    - กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
    - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
    - หน่วยตรวจสอบภายใน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     5.1  งานจัดทำหนังสือราชการ 
         (1)  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
        (2)  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของ       
1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
   (3)  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่
ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับชั้น 
   (4)  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางทำการออก
เลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคนืเจ้าของเรื่อง   

 
 
 



 

 

 5.2  งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
        (1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     (2)  การเก็บไว้เมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
     (3)  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ   

   อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สำเนาที่ม ี

ต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  

1 ป ี
    (3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ
ระเบียบว่าด้วยการนั้น   

   (4) หนงัสือประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 

 5.3  งานการยืมหนังสือราชการ 
     การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด โดย 
จะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  

(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

(3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
(5) ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

 หมายเหตุ  
     1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ   
ระดับกองขึ้นไป  
     2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป 
    5.4  งานการทำลายหนังสือราชการ  

   (1)  ภายใน 60 วัน สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือและจัดทำ
บัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 



 

 

   (2)  แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานลณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ 2 คน 
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

         1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
                    2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ 
ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 

3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
(X) ลงในช่องการพิจารณา 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
ผู้บริหาร เพื่อพิจารมาสั่งการต่อไป 

 (3)  จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดลวรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้

ความเห็นชอบ 
  (4)  ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือหน่วยงานที่ 

ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกองจดหมาย
เหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

  (5)  กองจดหมายเหตุแท่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งกายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

  (6)  ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระตาษ โดยมีให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

  (7)  เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    6.1  งานจัดทำหนังสือราชการ                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2  งานจัดเก็บหนังสือราชการ         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6.3  งานยืมหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.4  งานทำลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  (ดาวน์โหลด template จากเว็บไซต์สำนักนายกรัฐมนตรี) 
    7.1 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
    7.2 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
    7.4 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
    7.5 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
    7.6 แบบยืมหนังสือราชการ 
    7.7 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
    7.8 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
    7.9 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง   
    8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    8.2 คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา          
          ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : การจัดทำหนังสือราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร.................................. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
       1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
       2. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพมิพ ์
ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

30 นาที 
 
 

ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ 
จัดทำหนังสือได้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

 
2. 
 

เจ้าหน้าผูร้ับผิดชอบ ผอ.กลุม่  
รองผอ.สพป.สท.1 ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที ความถูกต้องของหนังสือ เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 
3. 
 

ผอ.สพป.สท.1 พิจารณราลงนามหนังสือ
ราชการที่จัดทำ 

10 นาท ี  เจ้าหน้าท่ีธรุการ  

 
4. 
 

จนท.ออกเลขท่ีหนังสือส่ง/คำสั่ง ที่จัดทำข้ึน
และผอ.สพป.สท.1 ที่ผ่านการลงนาม 

10 นาท ี ความถูกต้อง่ของการ
จัดทำหนังสือราชการ 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลาง 

 

 
5. 
 
 

มีการตดิตาม ประเมินการจดัทำหนังสือ
ราชการ 

ทุกสปัดาห ์  ผู้อำนวยการกลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง  
       1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 
       2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คำสั่ง 

    ดำเนินการร่าง/             
จัดพิมพห์นังสือราชการ 

         ติดตาม 

       ประเมินผล 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คำสั่ง 

         เสนอ ผอ.สพป.สท.1 



 

 

ชื่องาน : การเก็บหนังสือราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร.................................. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
       1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
       2. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถกูต้องตามระเบียบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีศึกษาระเบียบสารบรรณ ว่าด้วยการ
เก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
 
 

1 วัน 
 
 

ความถูกต้องในการปฏิบตัิ
ในการจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

 
2. 
 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละ
ประเภท 
 

1 วัน ได้รูปแบบการจดัเก็บ
หนังสือราชการที่
เหมาะสม 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป.สท.1 

 

 
3. 
 

จัดหาและพัฒนา hardware software และ 
people ware เพื่อรองรับการจัดเก็บหนังสือ
ราชการ 

30 นาที ความเพียงพอและความ
เหมาะสมในการใช้งาน 

จนท.พัสด ุ  

 
4. 
 

ผอ.สพป.สท.1 พิจารณาเห็นชอบในการจัดหา
และพัฒนาสื่อครุภณัฑ์และบุคลากรเพื่อรองรับ
การปฏิบัติงาน 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม  

 
5. 
 
 

- จัดแยกประเภท หมวดหมู่หนังสอืท่ีจัดเก็บ 
- เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการหนังสือราชการ 
หนังสือท่ีจัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม  

6. 
 
 
 

ดำเนินการจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทตาม
อายุการเก็บและรปูแบบท่ีจัดเก็บ 

1 วัน ความถกูต้องในการจัดเกบ็ เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง  
       1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 
       2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือ 

    ศึกษาระเบียบ 

    งานสารบรรณ 

      จัดเก็บหนังสือ 

บันทึกการจัดเก็บหนังสือ 

         เสนอ ผอ.สพป.สท.1 

จัดหาและพัฒนา 



 

 

ชื่องาน : การยืมหนังสือราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร.................................. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
       1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
       2. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที ่ ผงัขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 
 

 
 
 
 

- กำหนดระเบยีบ หลักเกณฑ์ว่าดว้ยการยืม
หนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
- แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ใหผู้้เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

 
 

มีแนวปฏบิัติการยืม
หนังสือท่ีชัดเจน 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป. 

 

 
2. 
 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบตรวจรายละเอียด 
หลักฐานการยืมหนังสือราชการ และของผู้ยืม
หนังสือราชการเบื้องต้น 

5 นาที หลักฐานการขอยมืมีความ
ถูกต้อง 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป.สท.1 

 

 
3. 
 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพป./กลั่นกรองการขอยืม
หนังสือราชการ 

10 นาที การยืมหนังสือมีความ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

จนท.พัสด ุ  

 
4. 
 

ผอ.สพป.สท.1 พิจารณาการอนุญาตการขอยืม
หนังสือราชการของบุคคล,ส่วนราชการ หรือ 
หน่วยงานอ่ืน ๆ 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม  

 
5. 
 
 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนให้ยืมหนังสือราชการไว้
เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบและการคือ
หนังสือราชการ 
 

5 นาท ี มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม  

6. 
 

 

แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการใหบุ้คคล,        
ส่วนราชการ หรือ หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีขอยืม 

5 นาท ี ความพึงพอใจของผู้ขอยืม
หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง  
       1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 
       2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 

    กำหนดหลักเกณฑ ์

    งานสารบรรณ 

      ส่งมอบหนังสือให้ยืม 

บันทึกหลักฐาน 

         เสนอ ผอ.สพป.สท.1 

กลั่นกรองก่อนเสนอการพจิารณา 



 

 

ชื่องาน : การทำลายหนังสือราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร.................................. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
       1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
       2. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 
 

 
 
 
 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ
ราชการประจำปีอย่างน้อย 3 คน ให้           
ผอ.สพป.สท.1 ลงนามแต่งตั้ง 
 

 
1 วัน 

คณะกรรมการทำลาย
หนังสือท่ีสอดคล้องตาม
ระเบียบ 

เจ้าหน้าท่ี  

 
2. 
 

- จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอ
อนุญาตทำลาย 
- ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอทำลาย 

30 วัน ความถูกต้องของบัญช ี
รายชื่อหนังสือท่ีขอทำลาย 

เจ้าหน้าท่ี  

 
3. 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายช่ือหนังสือ
ราชการที่ขออนุญาต/ทำลาย 

5 วัน ความถูกต้องของรายชื่อ
หนังสือท่ีขออนุญาต
ทำลาย 

คณะกรรมการ ฯ  

 
4. 
 

ผอ.สพป.สท.1 หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาให้ความเหน็ชอบ 

60 วัน  ผอ.สพป.สท.1  

 
5. 
 
 

คณะกรรมการทำลายหนังสือดำเนินการตาม
ผลการพิจารณาของมีผูม้ีอำนาจ และทำลาย
หนังสือราชการโดยวิธีการทีเ่หมาะสม 

1 วัน การทำลายหนังสือถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ ฯ 

คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 

6. 
 

 
 

รายงานผลการทำลายหนังสือราชการให้
ผู้บริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มอำนวยการ 

 

เอกสารอ้างอิง  
       1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 
       2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 

จัดทำบัญชีหนังสือ 

   แต่งตั้งคณะกรรมการ 

           รายงานผล 

ดำเนินการทำลายหนังสือ 

         เสนอ ผอ.สพป.สท.1 

คณะกรรมการพิจารณา 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  งานช่วยอำนวยการ  



 

 

1.  ชื่องาน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส และ
งานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับ
งานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

3.  ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทีย่้ายมาดำรงตำแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

 4.  คำจำกัดความ 
      “เจ้าหน้าที”่  หมายถึง     เจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      “ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง     ผู้อำนวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
      “ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
      “ผู้รับมอบงาน” หมายถึง    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งใหม่ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1  เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จำนวน 3 ชุด 
      5.2  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ ตาม
ภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
      5.3  เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการส่งมอบงานในหน้าที่ 
      5.4  เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว          
จำนวน 1 ชุด  และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
       แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 

 8.  เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
      8.1  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
      8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2526 
      8.3  พ.ร.บ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
      8.4  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร.................................. 
วัตถุประสงค์ 
       เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรยีบรอ้ยและถูกต้องครบถ้วน มคีวามโปร่งใส และงานในหน้าท่ีมีความเรยีบร้อย สามารถบรหิารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผูร้ับ
และผูส้่งงานสามารถทราบเกี่ยวกบังานท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐาน 
 
ลำดับที ่ ผงัขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบจัดเตรียมแบบฟอร์ม
บัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ี 
 

 
120 นาที 

 จนท.  

 
2. 
 

เจ้าหน้าท่ีแตล่ะคนในแตล่ะกลุ่มกรอก
รายละเอียดงานในหนา้ที่ท่ีรบัผิดชอบในบัญชี
การรับส่งมอบงานในหน้าท่ี 

1 วัน  จนท.  

 
3. 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบรวบรวม/ตรวจสอบ
รายละเอียดบัญชีการรับส่งงานของแต่ละกลุม่
เป็นภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 วัน การรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 
ราชการถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 

จนท.  

 
4. 
 

ผู้รับงานและผูส้่งงาน (ผอ.สพป.ทีย่้ายไป) และ
ผู้รับ (ผอ.สพป.ทีย่้ายมาใหม่) ลงนามบัญชีรับ-
ส่งงานในหน้าท่ี 

1 วัน  ผอ.สพป.สท.1  

 
5. 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบส่งมอบบัญชีการรับส่ง
งานในหน้าท่ีที่ลงนามแล้วให้ผูร้ับงาน ผู้ส่งงาน
เก็บไว้เป็นหลักฐาน คนละ 1 ชุด 

5 นาที การบริหารจัดการดำเนิน 
ไปอย่างต่อเนื่องมี 
ประสิทธิภาพ 

จนท.  

6. 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่อำนวยการจดัเก็บบญัชีการรับส่ง
งาน เอกสารและหลักฐานการรับส่งงานท่ีลง
นามแล้วไวเ้ป็นหลักฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5 นาท ี มีหลักฐานการรับ-ส่งงานท่ี
ถูกต้องตามระเบียบ 

จนท.ผู้รับผิดชอบ  

เอกสารอ้างอิง  
       1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 
       2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

กรอกรายละเอียดในบัญชี        
การรับส่งงานตามภาระงาน 

การเตรียมแบบฟอร์ม     
การรับส่งงาน 

   จัดเก็บเอกสารการรับส่งงาน 

ส่งมอบบัญชีการรับส่งงานท่ีลงนาม 

         ผู้รับส่งงานในหน้าท่ี 

                ลงนาม 

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับสง่
งาน 



1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี 

ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานที่เก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที ่ 

วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ      
การประชุม มติทีป่ระชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ คำสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล (CD)  

4. คำจำกัดความ 
“สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
“เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“การประชุมภายใน”  หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1   เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด (ก่อนการ 

ประชุม 2 สัปดาห์) 
      5.2  เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
      5.3  เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
      5.4  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม 
      5.5  เจ้าหน้าที่จดัทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อำนวยการกลุ่ม 
      5.6  เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
      5.7  เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการ
กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
      5.8  เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่มเพ่ือขอคำยืนยัน การเข้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

     5.9  เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
              5.9.1 จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม 

 5.9.2  เตรียมป้ายซื่อ 
 5.9.3  เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวร้อง 
 5.9.4  จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ด่าพาหนะ 
 



 

 

 5.9.5  เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 5.9.6  เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

   5.10  เจ้าหน้าที่ดำเนินการในวันประชุม 
 5.10.1  จัดห้องประชุม 

 5.10.2  อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  5.10.3  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

   5.11  เจ้าหน้าที่ดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
   5.12  เจ้าหน้าที่จัดทำมติที่ประชุมโดบย่อ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม (2 สัปดาห์) 

และคำสั่งประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
 5.12.1  นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณาเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่ม 

ในฐานะเลขานุการ 
 5.12.2  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คำสั่งและ 

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
 5.12.3  เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอ 

รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.12.4  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 

รายงานการประชุม 
    (1)  มติที่ประชุมโดยย่อ 

        - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 
7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 
                   - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     (2)  รายงานการประชุม 
           - เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้ อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ
ประชุมครั้งถัดไป  
     (3)  คำสั่งและประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           - เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วดำเนินการแจ้งกลุ่ม     
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 
    5.13  เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงานการ
ประชุม คำสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแบบแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) หรือในรูปแบบอ่ืนใดที่สามารถ
ค้นหาไดโ้ดยสะดวก 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบฟอร์มติดตามงาน 
7.2  แนวปฏิบัติ 
7.3  หนังสือเชิญประชุม 
7.4  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
7.5  แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
7.6  มติที่ประชุมโดยย่อ 
7.7  รายงานการประชุม 
7.8  แบบฟอร์มคำสั่ง / ประกาศ 
7.9  แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1  ระเบีบบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร.................................. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน : เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 
 

 
 
 
 

ประสานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อจัดส่งวาระ 
การประชุมติดตามผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุมเพื่อจัดทำเป็นวาระ 
การประชุม 

 
120 นาที 

 จนท.  

 
2. 
 

รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่ม     
ต่าง ๆ ตรวจสอบและจัดทำต้นฉบบั
และระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน  จนท.  

 
3. 
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอ
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมทราบกอ่น
การประชุม 1 สัปดาห ์

1 วัน การรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 
ราชการถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 

จนท.  

 
4. 
 

จัดเตรียม power point และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องในการประชุม จดบันทึก
การประชุมโดยย่อ และรายงานการ
ประชุม 

1 วัน  ผอ.สพป.สท.1  

 
5. 
 
 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ท่ีประชุม
พิจารณารับรองมติที่ประชุม 

5 นาที การบริหารจัดการดำเนิน 
ไปอย่างต่อเนื่องมี 
ประสิทธิภาพ 

จนท.  

6. 
 

 
 
 

แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุม่
ต่าง ๆ ทราบ จัดเก็บมติที่ประชุม/ 
รายงานการประชุม/คำสั่ง/ประกาศ 
ในรูปไฟล์ข้อมลู 

5 นาท ี มีหลักฐานการรับ-ส่งงานท่ี
ถูกต้องตามระเบียบ 

จนท.ผู้รับผิดชอบ  

เอกสารอ้างอิง  
       1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 
       2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (กลุ่มอำนวยการ) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

รวบรวมและจดัทำวาระการประชุม 

ประสานงานการส่ง 

วาระการประชุม 

       จัดเก็บมติที่ประชุม 

ดำเนินการประชุม 

        ผอ.เขตฯ/ที่ประชุม 

               พิจารณา 

เชญิประชุม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
                                   ชื่อเอกสาร             :  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. ชือ่งาน : งานบริการอาคารสถานที ่

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล 

ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผลต่อการ 

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาดอาคาร
สถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในสำนักงานและองค์กรหรือ
บุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

4. คำจำกัดความ 
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
    “คณะทำงาน” หมายถึง  ทีมงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้
รับผิดชอบ 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง  ผู้รับผิดชอบ / ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคาร
สถานที ่
  “บุคลากร” หมายถึง  บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “พนักงานทำความสะอาด”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบ/ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทำความ
สะอาดสำนักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
5.1  ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วน 

ราชการ 
  5.2  จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
  5.3  จัดทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
  5.4  ดำเนินการ /ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
  5.5  ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  5.6  สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
แนวทางปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
 
 
 



 

 

1.  ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 

2.  วัตถุประสงค์ 
     1. เพื่อสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนด 
     2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
     3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน 
      งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย
ในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ อผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ ในองค์การ โดยต้องมีการ
ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
    งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 

บุคคลของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ .2552 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
    3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน

ความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
    4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
    5. กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ซัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 
    6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือให้การรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
     ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 
 
 
 



ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภยั สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร.................................. 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
           1. เพื่อสร้างจิตสำนึก สรา้งความตระหนัก ในการปฏิบตัิตามกฎ ระเบียบกำหนด 
           2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
           3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบยีบ 
ลำดับที ่ ผงัขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
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แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อการศึกษา วิเคราะห์
ระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการรักษา
ความปลอดภัย 

 
1 สัปดาห ์

มีคณะทำงานถูกต้อง
ครบถ้วน 

คณะทำงาน  
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จัดทำแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา 
ความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

3 วัน รักษาความปลอดภัยที่
ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะทำงาน  
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นำเสนอแผนการรักษาความปลอดภัย การ
จัดระบบและรูปแบบการรักษาความปลอดภัย
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้
ความเห็นชอบและอนุมัต ิ

 
1 วัน 

 จนท./ผอ.สพป.สท.1  
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ออกคำสั่งแต่งตั้งเพื่อมอบหมายหน้าท่ีความ
รับผิดชอบบุคลากรในหน่วยงานได้ปฏิบัตติาม
แผน/รปูแบบการรักษาความปลอดภัยที่
หน่วยงานกำหนด 

1 วัน มีบุคคลทีร่บัผิดชอบหน้าท่ี
ชัดเจน 

คณะทำงาน  

เอกสารอ้างอิง  
       1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 
  

กำหนดแผน รปูแบบการรักษา
ความปลอดภัย 

คณะทำงานศึกษา
ระเบียบ 

กำหนด/มอบหมายหนา้ที่ความ
รับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัต ิ

เสนอแผนการรักษาความ
ปลอดภัยให้ ผอ.สพป.สท.1 

ให้ความเห็น 

           



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  



 

 

 1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ  

เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการฟังพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 บริหารจัดการและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAP)

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
 - มาตรฐานที่ 1 สำนักงานเขตฟ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบ
การจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMOA) 
 -มาตรฐานที่ 2 สำนักงานเขดพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการชับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจนบรรลุ
เป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
 - มาตรฐานที่ 3 สำนักงานเขตฟ้ืนที่การศึกษามีการกำกับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือและ
พัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
 - มาตรฐานที่ 4สำนักงานเขตฟ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัด
การศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
 - มาตรฐานที่ 5 สำนักงานเขดพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ ในการ      
จัดการศึกษา 

    3.2 กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะทำงาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตฟ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตาม
ภารกิจของแต่ละมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
 “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตฟ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขดฟ้ืนที่การศึกษา 
 “การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report :SAR)”  หมายถึ ง        
การจัดทำรายงานประเมินตนเองของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอำนวยการ 
 
 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งขี้ กรอบ

การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหน้าที่ของกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามการกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความสำคัญของ
มาตรฐานสำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 4. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                 5. คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ชับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
                 6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR) และ
ผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                 7. ศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย นำผลการประเมินตนเอ ง (Self-Assessment Report: SAR) ตาม
มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) เป็นข้อมูลฐาน (Based Line Data) 
สำหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.  

2545) 
8.6 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู 
                        และบุคลากรทางการศึกษา 



 

 

1. ชื่องาน : งาบการจัดสวัสดิการและสวัสติภาพข้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกำลังใจ ในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่าง
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  

ตามกรณี ในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ส่วนราชการ          
พ.ศ. 2547 

4. คำจำกัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตฟ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการดำรงชีวิตทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทาง
ราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีส่วนราชการเห็นสมควรจัด
ให้มีเพ่ิมขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ . 2547
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม

รวมถึงที่ได้ทำช้อตกลงกับ 
    5.2 วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ

ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไซในการขอวับการสนับสนุน 
    5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ 
    5.4 ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวซ้อง 
    5.5 ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
    5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการใน

แต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
   5.7 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด  
 
 
 
 

 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
          แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
     8.1  ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
     8.2  ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
 
 



                  9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 


