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ค าน า 
 

 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้การพัฒนาระบบ
ราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงมีความส าคัญที่
บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพ 
 คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบและเก่ียวข้องกับงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล 
กลุ่มสนับสนุนและพัฒนาวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง     มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3 

เอกสารเลขที่ แก้ไขครั้งท่ีฉบับท่ี 
วันที่บังคับใช้มิถุนายน 2562 หน้า 

 
1.  วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด 
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

2.  ขอบเขต(Scope) 
 2.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน  14  ตัวบ่งชี้ คือ 

มาตรฐานที่ 1   การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
  ตัวบ่งชี้ที่ 1  การบริหารจัดการที่ดี              

 ตัวบ่งชี้ที่ 2  การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้ 
 ตัวบ่งชี้ที่ 3  การกระจายอ านาจและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารและการจัดการศึกษา 

 มาตรฐานที่ 2   การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
ตัวบ่งชี้ที่  1  การบริหารงานด้านวิชาการ  
ตัวบ่งชี้ที่  2  การบริหารงานด้านงบประมาณ 
ตัวบ่งชี้ที่  3  การบริหารด้านบริหารงานบุคคล 
ตัวบ่งชี้ที่  4  การบริหารด้านการบริหารทั่วไป 
ตัวบ่งชี้ที่  5  การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

 มาตรฐานที่ 3    สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่  1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีผลงานที่แสดงความส าเร็จ 

     และเป็นแบบอย่างได้ 
ตัวบ่งชี้ที่  2  สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                เพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา 

  ตัวบ่งชี้ที่  3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีคุณภาพตามหลักสูตร 
ตัวบ่งชี้ที่  4  ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษา 

      ขั้นพ้ืนฐานเท่าเทียมกันและศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น หรือมีความรู้ทักษะพ้ืนฐาน 
                           ในการประกอบอาชีพ 

ตัวบ่งชี้ที่  5  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง ในส านักงาน 
                 เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิงประจักษ์ตามเกณฑ์ 
                 ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

  ตัวบ่งชี้ที่  6 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหารและ 
                                     การจัดการศึกษา รวมทั้งการให้บริการ 
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2.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.  ค าจ ากัดความ 
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา 

นครศรีธรรมราช  เขต 3 
“คณะท างาน”หมายถึงกลุ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

นครศรีธรรมราช  เขต  3  ที่รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3  ที่มีความสัมพันธ์หรือ หรือรับผิดชอบโดยตรงหรือเกี่ยวข้องกับงานหรือกิจกรรม
ที่ปฏิบัติ 

“เจ้าหน้าที่”หมายถึงบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่/งานที่เกี่ยวข้อง/ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3  ทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 

“เจ้าภาพหลัก”  หมายถึงกลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง”   หมายถึงกลุ่มบริหารงานบุคคล  กลุ่มนโยบายและแผน    กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  และหนว่ยตรวจสอบภายใน 

“การบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”    หมายถึงการมอบหมายความรับผิดชอบ 
ตามภารกิจที่เกี่ยวข้องในกลุ่มทุกกลุ่มของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report;SAR)”  หมายถึงการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนและกลุ่มทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช   เขต 3 

“หน้าที่”   หมายถึงสิ่งที่ทุกคนต้องจ ายอมกระท าโดยภาระจ ายอมอาจเป็นไปตามกฎศีลธรรมหรือกฎข้อตกลง 
“ความรับผิดชอบ” หมายถึงหน้าที่ประจ าของแต่ละบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานและหน้าที่โดย

เฉพาะที่ได้รับมอบหมายให้ดีที่สุดตามความสามารถของตน 
“กระบวนการ”  หมายถึงกิจกรรมที่เชื่อมโยงกันเพ่ือจุดมุ่งหมายในการส่งมอบผลผลิตหรือบริการให้แก่

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
“การก ากับดูแลตนเองที่ดี”  หมายถึงการจัดการเพ่ือให้เกิดการควบคุมและการตรวจสอบการ 

ด าเนินการของส่วนราชการรวมทั้งความรับผิดชอบในด้านต่างๆ   ของผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
การก ากับดูแลตนเองที่ดีครอบคลุมการอธิบายถึงวิธีการก าหนดทิศทางและการควบคุมเพ่ือสร้าง 
หลักประกันด้าน 

1) ความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
2) ความรับผิดชอบด้านการเงินและการป้องกันและปราบปรามทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3) การป้องกันผลประโยชน์ของประเทศและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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“การบรูณาการ”   หมายถึงการผสมกลมกลืนของแผนกระบวนการข้อมูลและสารสนเทศการ 
ตัดสินใจที่เก่ียวกับทรัพยากรการปฏิบัติงานผลลัพธ์และการวิเคราะห์เพื่อสนับสนุนเป้าประสงค์ท่ีส าคัญ 
ของส่วนราชการ 

“องค์การแห่งการเรียนรู้”  หมายถึงการพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถของบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่บน
พ้ืนฐานของการเรียนรู้ (Learning Base) 

“มาตรฐาน” หมายถึง สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ท่ีรับรองกันทั่วไป, สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนดทั้งใน
ด้านปริมาณและคุณภาพ 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3  
  รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอ านาจหน้าที่ 
 4.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3 
  ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วม ด าเนินการและ
เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
 4.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม 

ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วม     
ด าเนินการและเสนอความเห็นต่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
 4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติสร้างทีมงานเพ่ือมอบหมาย
คณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ  
ประชุมให้ความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ
ขับเคลื่อน ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้จัดท ารูปเล่ม พร้อมประเมินตนเอง 
เพ่ือรองรับการติดตามและประเมินผลจาก สพฐ. 
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5. ผังกระบวนการสนับสนุนงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
เริ่มต้นสิ้น 

 
1. 

 
 

 ผอ.สพป.นศ 3 ก าหนดให้มาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นวาระ
ร่วมกันของทุกกลุ่มงาน โดยมี
เจ้าหน้าที่ทุกคนมีการด าเนินงานไป
อย่างทั่วถึง โดยหลักการมีส่วนร่วมและ
การบูรณาการการด าเนินงาน 

นักจัดการงานท่ัวไป
บุคลากรในสังกัด 
 

2. 
 
 

 

  ประชุมชี้แจงการด าเนินงานตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้มีความรู้ความเข้าใจ ก าหนดให้มีผู้
ก ากับดูแลมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 

นักจัดการงานท่ัวไป
บุคลากรในสังกัด 
 

3. 
 

 
 
 

 เสนอ ผอ.สพป.นศ 3 เพ่ือแต่งตั้ง
คณะท างานในการด าเนินงานตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผอ.สพป. 
รอง ผอ.สพป. 
ผอ.กลุ่ม 
นักจัดการงานท่ัวไป 

4. 
 

  ประชุมคณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้ง
เพ่ือจัดท ามาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

นักจัดการงานท่ัวไป 
คณะท างาน 

5.   ประชุมคณะท างานเพ่ือประเมินตนเอง
ตามหลักเกณฑ์มาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
คณะท างาน 

6.   
 
 
 

สรุปผลการด าเนินงานการประเมิน
ตนเองของ  สพป.นศ 3 เพ่ือรองรับ
การติดตามของ  สพฐ. 

นักจัดการงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรในสังกัด 
ศึกษา วิเคราะห์การ

บริหารจัดการ
มาตรฐาน 

ผอ.สพป.พิจารณา 

สร้างทีมงาน มอบหมายความ
รับผิดชอบ 

สื่อสาร สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
ก าหนดตัวชี้วัด เป้าหมาย 
 

บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประเมินตนเองและจัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง 

สรุปผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาเอกสารแนวคิด ทฤษฎี ผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3  ที่เกี่ยวข้อง   

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3  ก าหนดให้มาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นวาระร่วมกันของทุกกลุ่มงาน โดยมี รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่มดูแลรับผิดชอบที่ชัดเจน เพ่ือให้มีการด าเนินงานไปอย่างทั่วถึง โดยหลักการมีส่วนร่วมและ
การบูรณาการการด าเนินงาน 

2. ก าหนดแผนการด าเนินงานและกรอบความคิดที่ใช้ในการประเมินตนเอง 
ก าหนดให้มีผู้ก ากับดูแลมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และจัดท าแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมสนับสนุนตัวบ่งชี้ และ

แต่งตั้งคณะท างานผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้ และผู้จัดเก็บข้อมูลประเด็นการพิจารณา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการประเมินตนเอง 
สร้างความรู้ความเข้าใจการด าเนินงานตามมาตรฐานให้บุคลากรตระหนักในภารกิจที่จะต้องด าเนินการให้

ประสบผลส าเร็จ รวมทั้งประชาสัมพันธ์ให้กับผู้เกี่ยวข้อง (Stake holder) รับทราบเพ่ือให้การสนับสนุนให้ความร่วมมือ
เพ่ือระดมทรัพยากร 

 4. ด าเนินการส่งเสริมการประเมินตนเองแก่กลุ่มบุคลากรในส านักงาน  โดยคณะกรรมการของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3  ที่จัดตั้งขึ้น 

ประชุมชี้แจงการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถ
ด าเนินการได้ถูกต้อง ตรงประเด็นการวัดและประเมินผลและบูรณาการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กับค า
รับรองการปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือให้มีเอกภาพในการน าสู่การปฏิบัติทุกระดับของส่วนราชการ 
และหน่วยงานในสังกัดและจัดท าแผนงาน โครงการสนับสนุนทุกตัวบ่งชี้ 

5. ติดตามประเมินผล รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายงานการประเมินตนเองตามมาตรฐานส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  

ก าหนดให้มีการตรวจ  ติดตามผลและเร่งรัดการด าเนินงานตามมาตรฐาน รายตัวตัวบ่งชี้  รวบรวมเอกสาร เพ่ือ
รับทราบปัญหาอุปสรรคและน ามาก าหนดแนวทางการปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปรายงานผลการประเมินผล 
คณะกรรมการ ติดตามสรุปรายงานผลการประเมิน เพื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ทราบ  น าข้อมูลมาพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาให้มีคุณภาพผ่าน
เกณฑ์มาตรฐานทุกตัวบ่งชี้ต่อไป 

7. มาตรฐานงาน 
 - ประกาศ สพฐ. เรื่อง มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
 - มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
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8.  จุดวิกฤติและแผนรองรับความฉุกเฉิน 
 จุดวิกฤติของกระบวนงาน 

- ส่งเครื่องมือในการประเมินตนเองไม่ตรงตามก าหนด 
  แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
  - ประสานเป็นการภายใน โดยการใช้โทรศัพท์ติดต่อ 
  - ติดต่อประสานด้วยตนเอง  

9.  การติดตามและประเมินผล 
 - เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินตนเอง 

10.  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
             พ.ศ. 2553 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) 
 - มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ภาคผนวก 
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แบบติดตามและประเมินผล : 

แบบติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการบริหารและจัดการศึกษา
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 มีจ านวน 3 มาตรฐาน 14 
ตัวบ่งชี้ 56 ประเด็นการพิจารณา ประกอบด้วย 

มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารจัดการที่ดี มีจ านวน 6 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้ มีจ านวน 4 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 การกระจายอ านาจและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหาร และการจัดการศึกษา 

                                   มีจ านวน 4 ประเด็นการพิจารณา 
มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารงานด้านวิชาการ มีจ านวน 9 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 การบริหารงานด้านงบประมาณ มีจ านวน 4 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล มีจ านวน 4 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 4 การบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป มีจ านวน 7 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
              มีจ านวน 1 ประเด็นการพิจารณา 

มาตรฐานที่ 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผลงานที่แสดงความส าเร็จและเป็นแบบอย่างได้ 
              มีจ านวน 1 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือการ 
                ประกันคุณภาพการศึกษา มีจ านวน 1 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีคุณภาพตามหลักสูตร 
              มีจ านวน 7 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 4 ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเท่าเทียมกัน 
              ศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น หรือมีความรู้ทักษะพ้ืนฐานในการประกอบอาชีพ 
              มีจ านวน 6 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการลูกจ้างในส านักงานเขต 
              พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิงประจักษ์ตามเกณฑ์ ได้รับการยกย่อง 
              เชิดชูเกียรติ มีจ านวน 1 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งชี้ที่ 6 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหารและ 
             การจัดการศึกษา รวมทั้งการให้บริการมีจ านวน 1 ประเด็นการพิจารณา 
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รายชื่อคณะผู้จัดท าคู่มือ 
 
1.นายบุญเรือง  วุฒิวงศ์  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประธานกรรมการ 
2.นางวิมลมาศ  สังสุณี  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ    กรรมการ 
3.นางอรัญญา  โมราศิลป์  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
4.นางจินตนา  ตั้งเส้ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ    กรรมการ 
 

…………………………………………………………… 



 
 
 

 

คู่มือการปฎิบัติงาน 

เรื่อง  ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

ของ 
 
 

นางจินตนา  ต้ังเส้ง 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
 
 
   



 
1.      ป        

 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน                 
มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

 

2. ขอบเข ขอ  าน  
                                                                                 

                         ษ                                            
 

3.   า  า     า   
 “            ส านักงานเขตพ้ืนที่”            อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 “         ”                     ส านักงาน                ษ         ษ  
                              
 “                   ”                        
 

4. ข  น อน า ป  บ    าน  
4.1                                                                             พัฒนา

                                                                              ปฏิบัติงานให้ 
                                                                  

4.2                          (Master Plan)                           พัฒนาสภาพ 
                                                                                        5 ส.                   
และ                                   

4.3                                                                    ตามแผนและ 
                 

4.4                                                           
4.5                    /                                 
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5. Flow Chart  า ป  บ    าน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  บบ อ          
 6.1                       
 6.2                                 
 6.3                                  5  . 
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7. เอ  า /      านอ า อ    

 1                       
 

 2                            5  . 
 

 3                                          พ. . 2535                      
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คู่มือการปฎิบัติงาน 

เรื่อง                              
 
 
 
 

ของ 
 
 
 
 

นางอรัญญา  โมราศิลป์ 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 
 
 
   



 
1.             

        เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความ
โปร่งใสและงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงาน
สามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้วอยู่ระหว่างการปฏิบัติและยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการ
รับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
  
2. ขอ เข ขอ      

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน กับ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไปด ารงต าแหน่ง หรือ ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 

3.               
 “                  ”                                               เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “                 ”                                      
 “                   ”             ำนั                                
 “            ”                                                       ด ารงต าแหน่งใหม่ 
  
4. ข    อ               

4.1                                        -                             3      
4.2                              น                                     -          

                                                          
4.3                                                                                 
4.4                                                                                 

       1                      -                         ค    1     
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5. Flow Chart                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.     อ                             -                 
7. เอ    /        อ   อ   

7.1                                       -                       . . 2524 
7.2  . . .                                       . . 2546 
7.3  . . .ค       ค                 . . 2546          ้             
7.4  . . .                            . . 2545                      
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8.               ขอ          เข                          นครศรีธรรมราช เขต 3   
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เรื่อง                               
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 
 
 

นางสาวสุชาดา  หวานแก้ว 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
                                    ศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  

 
 



1.              
 1.1            /                                                             
 1.2                                                                              ไปด้วย 

                                                                                             
               
2.              

                                                                            ของส ำนักงำน 
                                                           
3.                
  “                           ”                                               
  “           ”                                                            
  “                 ”                                                         
4.                       

  4.1                                                                       
เ                                   ส ำนักงำน                   

  4.2                                                            
  4.3                                                      ส ำนัก                      
        

  4.4             ส ำนัก                                                               
  4.5                                               ผู้                                    
  4.6                                                                              
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5. Flow Chart                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.                

6.1                             
6.2                        

7.       /                
7.1                                                    . . 2546 
7.2                                                        . . 2546       แก้ไขเพ่ิม      
7.3                                          . . 2534                      
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8.                                                       นครศรีธรรมราช เขต 3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฎิบัติงาน 

เรื่อง  งานสารบรรณ 
 
 
 
 

ของ 
 
 

นางสุวิมล  ศรีเจริญ 
พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 
                                  



1.      ปร ส     
                                                                                        

                               
 

2. ขอบเข ขอ  าน  
                                                -                                      

                           
 

3.   า  า     า  
“                  ”                                                      
“         ”                                              
“         ”                                                                

                                                         
“         ”                                    “     ”        

 -                
-                     
-                   
-                             
-                                            
-                                   
-                             

“     ”                           
“      ”                                 e-office                                    

     smart Area                                            
“  .     ”                                  

 
5. ข  น อน ารป  บ    าน  

 5.1  านร บ- ส   น  ส อรา  าร 
  5.1.1  านร บ น  ส อรา  าร  

(1)  
                           /                                                
               

-                                   /        
-                                       
-                                                                                 

                                          
-               /           
-                                /             ัังกัดส านั                        
-                                                                    

อ             ส านักงาน                      
1 

               



        
-                                              /            ส านัก              

         
-                  /                        

(2)                                             
  5.1.2  ารส   น  ส อรา  าร  

(1)                                                         (                        ) 

                          smart Area                                           

(2)                                                                                      
          

(3)                                            
(4)                           
(5)                                                       
(6)                /                               

 
 
      5.1.3  าน าร     า น  ส อรา  าร  

(1)             /                                                            

                                                          . .2526                      

                                                                            
(2)                                                    3                         

      เจ้า          1                  1            บั                      ั ่       

(3)             /                                                                  

                                  น                                                             
 

(4)             ส านักงาน                                                    
                                                     /                                          
              

5.1.4  าน   เ  บ น  ส อรา  าร         3                
(1)                                                                                     

                                                                         

(2)                                                                  ร ้         

                                  

(3)                                                                      ร ้      

              องเก็บไว้เพ่ือการ       และใช้เป็นประจ า 
 
 

2 



อา   ารเ  บ น  ส อ  
(1)                             10                                                

                                                                      5     
(2)                                   ม                                                 

                   1    
(3)                               ัับั                                บังคับ

                                             

(4)                                                                                    
       
 
6.  บบ อร         

7.1                         
7.2                     
7.3                         
7.4                     
7.5                             
7.6                            
7.7                                
7.8                   

7 เอ สาร/      านอ า อ    
                                           ัพ.ศ.ั2526  และ                  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ   
 นางสาวเยาวรัตน์  ฉายประชีพ 

นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 
 
 
 



คู่มือการปฎิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์ 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์                 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  ส าหรับให้บุคลากรของ
หน่วยงานซ่ึงมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความ
เหมาะสม  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 การบริหารงานประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร  โครงการ  นโยบาย                      
ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 3.2 ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 3.3 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา                    
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 3.4 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 3.5 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 3.6 คณะท างาน หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะ                         
ในแต่ละภารกิจ 
 3.7  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  
ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงข่าว การตรวจราชการ  
ข้อร้องเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน  โดยมีแหล่งข่าวเป็นทีมบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

3.8 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์   หมายถึง  การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่                         
สู่สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์ และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการสื่อสารต่างๆ  อาทิ  หนังสือพิมพ์ 
สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  โทรสาร โซเชียลมีเดีย ไลส์ เฟสบุ๊ค และผ่านทาง
เครือข่ายสื่อมวลชนจังหวัดนครศรีธรรมราช 
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 3.5  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์  ได้แก่                 
นักประชาสัมพันธ์  และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  - คัดเลือกวาระงานส าคัญประจ าวันของผู้บริหาร 
        มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ 
        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร่ 
           ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 

นักประชาสัมพันธ์/    -  จัดหาข้อมูลส าหรับการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์      
  พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์   -  ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
       -  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
       -  ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้ว จัดท าทะเบียน
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์  
 5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
 5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการ
ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษา            
ได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ด้วย
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network) 
 5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.9 จัดกิจกรรมเสริมสร้างการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
 5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
 
  

 
 



-3- 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  

6.1 พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์   รับเอกสารวาระงานประจ าวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจ
ราชการในพ้ืนที่ของผู้บริหารระดับสูง  

- ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ พิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญที่สามารถน ามาเป็นประเด็นข่าว
ประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้สื่อข่าวทราบ   

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพ่ือประสานข้อมูล 

ก าหนดการ หรือรายละเอียดต่างๆ เพ่ือเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์  
6.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

โดยวางแนวทางการด าเนินงานออกเป็น 3 ส่วน  ได้แก่ 
6.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายกระทรวงและนโยบายผู้บริหาร ผลการด าเนินงานโครงการ/

กิจกรรมส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
6.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับ กิจกรรมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นครศรีธรรมราช เขต 3  ฯลฯ 
  6.2.3 ข่าวเกี่ยวกับ วันส าคัญ   
     - กระบวนการ การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์   

6.3 ด าเนินการจัดท าข่าว 
เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุม การตรวจราชการในพ้ืนที่ 

หรือจากเอกสารต่างๆ  ด้วยวิธีการและข้ันตอน  ดังนี้   
  6.3.1  การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะท างาน, หรือหน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชน องค์กรอื่นๆ เข้าพบผู้บริหาร  ฯลฯ  

6.3.2  การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่  
6.3.3  การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ  ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
6.3.4 การสัมภาษณ์แหล่งข่าวร่วมกับผู้สื่อข่าว   
6.3.5 การแถลงข่าว/การชี้แจงข่าว 

6.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์   
6.4.1  เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นส าคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจ

ราชการในพ้ืนที่  การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือข้อมูลจากเอกสารที่ได้รับ  
  6.4.2  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้น อาทิ                         
การสะกดค า  การเรียบเรียงประเด็นส าคัญ    

6.4.3  ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ประเด็นดังกล่าว เป็นผู้ตรวจสอบ  
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6.4.4  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ หรือ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสิงห์บุรี  หรือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าที่เขียนข่าวประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 
     - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 6.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ  

6.5.1  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต  ได้แก่ อีเมล์ของ
สื่อมวลชน  เว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  เว็บไซต์ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (www.obec.go.th)  

6.5.2  จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์,  เอกสารข่าว  
 6.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
   6.6.1  รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ์ และเอกสาร
ข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ เป็นประจ าทุกวัน 

6.6.2  คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ได้รับการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์ เป็นประจ าทุกวัน 
6.6.3  สรุปจ านวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายฯ ที่ได้รับการ

เผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์เป็นรายเดือน       
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานระยะเวลา : การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มี
เอกสารหรือข้อก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักการพ้ืนฐานที่เป็นสากลของ
การผลิตสื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นส าคัญจากการประชุม ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 3 ชั่วโมง  

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจราชการ 
ในพ้ืนที่ 

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 24 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

ข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือการแถลงข่าว ด าเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่างน้อย 
3 ชั่วโมง  
ด าเนินการเผยแพร่ ภายใน 1 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้นการ
แถลงข่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.obec.go.th/
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มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน 
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 1. ถูกต้อง 
2. ชัดเจน 
3. ทันการณ์ 
4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

1. รวดเร็ว 
2. ถูกต้อง 
3. กว้างขวาง 
4. ครบถ้วน 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการก่อน
การผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงานของ
ผู้บริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
2.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา
งานกะทันหัน   
3. สื่อมวลชนไม่ได้รับแจ้ง 
กิจกรรม ของ สพป.
นครศรีธรรมราช เขต 3 

วาระงานได้รับการ
พิจารณาอย่างเหมาะสม 
ส าหรับการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
 

- สื่อมวลชนทราบกิจกรรม
ของ สพป.นครศรีธรรมราช 
เขต 3 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตาม
วาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อ
การท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. กรณีเป็นการประชุม
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
บางครั้งยังไม่มีข้อยุติ  

ร้อยละ 80 ของข่าว
ประชาสัมพันธ์สามารถ 
ด าเนินการผลิตไดต้าม
ระยะเวลาที่ก าหนด  

- จ านวนข่าวประชาสัมพันธ์
ที่ผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 
 

3. กระบวนการ
เผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและ
ประเมินผล 

ข่าวประชาสัมพันธ์ไม่ได้รับ
การคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพื่อน าไป
เผยแพร่ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ได้รับ
การเผยแพร่ผ่านช่องทาง
ต่างๆ ได้แก่ เว็บไซต์  
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
สื่อสิ่งพิมพ์ 

- สรุปจ านวนช่องทาง 
ในการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 




