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กลุ่มอํานวยการ  
สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

  
 
 
 
 
 

 



คํานํา 
 
 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546             
และ  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขต 
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดให้มีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ จ ำนวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา 
จํานวน 42 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิกำรเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2561  จํานวน 10 กลุ่ม ได้แก่  กลุ่มอ ำนวยกำร  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  กลุม่นโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มนิเทศติดตำม 
และประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี 
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กลุ่มกฎหมำยและคดี    

ในการนี้ตามกรอบภารกิจงานของกลุ่มอํานวยการซึ่งประกอบด้วยการจัดระบบบริหาร 
จัดการองค์กร การสนับสนุนการส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล กลุ่มอํานวยการ  จึงได้จัดทําคู่มือการ 
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นประกอบด้วยงานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษางานช่วย 
อํานวยการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมงานสวัสดิการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหวังเป็น 
อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อบุคคลผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 

      กลุ่มอํานวยการ  
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ส่วนที่1 
บทนํา 

 
 
แนวคิด  

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กำร องค์การการประสานงานและให้บริการสนับสนุนส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในสํานักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย   
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใสตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสารเอกสาร สื่ออุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้ 
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตำม 
มาตรฐานสํานักงาน  

2. เพ่ือให้บริการสนับสนุนส่งเสริมประสานงาน อํานวยการและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดกำร 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไ ด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน  

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่  
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชนก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจการดําเนินงานเกิดความ 
เลื่อมใสและศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการสวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

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

 
2. งานช่วยอํานวยการ 

2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
2.3 งานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.4 งานประชุมภายในสํานักงาน 
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3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3.1 งานปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่  
3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

 
4. งานยานพาหนะ 

 
5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
5.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํกงานเขตพั  ื้นที่การศึกษา 
5.5 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

6. งานประสานงาน  
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

ปัจจุบันได้ประกาศยกเลิกคณะกรรมการชุดนี้ไปแล้ว 
8. งานประชาสัมพันธ์ 

8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์  
8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

 
9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
10. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2  
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานสารบรรณ  

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 3   
 
 
 
 
 
1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํ  ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและ 
ถือปฏิบัติเป็นไปแนวทางเดียวกัน 

 
2. ขอบเขตของงาน  

งานสารบรรณของ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่การรับ- ส่งการจัดทําหนังสือภายในสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาทุกหน่วยงาน 

 
3. คําจํากัดความ 

“เจ้าหน้าที่หมายถึง”เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดเจ้าหน้าที่ธุรการเจ้าพนักงานธุรการ 
“สํานักงาน” หมายถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
“ผู้บริหาร” หมายถึงผู้อํานวยการสํ  ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารองผู้อํานวยการ  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
“เอกสารลับ”หมายถึงเอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ “กลุ่ม”หมายถึง 

 - กลุ่มอํานวยการ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หน่วย” หมายถึงหน่วยตรวจสอบภายใน  
“เอกสาร” หมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ระบบ e-office ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

ระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
“ผอ.กลุ่ม”หมายถึงผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 งานรับ- ส่งหนังสือราชการ 
  5.1.1 งานรับหนังสือราชการ  

(1)  เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอก 
และบุคคลทั่วไป 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร  
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  
- กรณีถูกต้องนําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มเพ่ือวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสาร 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงานนําเสนอผู้บริหาร/ผู้อํานวยการส ังกัดส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- กรณีเป็นหนังสือลับนายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนําเสนอ 

ผู้อํานวยการส ำนักงำนงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วยและผู้ที่เกยวข้อง  

(2)  ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ  
  5.1.2 การส่งหนังสือราชการ  

(1)  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม(แต่ละกลุ่มจะออกเลขส่งเอง) 

เพ่ือออกเลขที่หนังสือระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(2)  กรณีตรวจแล้วถูกต้องนําหนังสือออกเลขท่ีโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อ  
ผู้ลงนาม  

(3)  แนบไฟล์หนังสือลงในระบบทําการบันทึกข้อมูล  
(4) นําสําเนาเก็บส่วนกลางของ  
(5) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(6) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือ่งออก 
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5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน  
(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา 

ไว้ทีเ่จ้ำของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับ จัดส่งออกไปยังผู้ที่เก ี่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 
 

(4) ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คําสั่งแล้วแต่กรณีและ ส่งคู่ฉบับคืน 
เจ้าของเรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น3 ประเภท ได้แก่  
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้วและ 

ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว 

แต่จําเป็นจะต้องเก็บไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและใช้เป็นประจ ำ 
อายุการเก็บหนังสือ  
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 

และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดา ซ่ึงไมมี่ความสําคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําให้ 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความล ับ หน ังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีบังคับ

ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์หรือเรื่องที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้  
ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 งานส่งหนังสือราชการ   
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6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ   
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
7.7 แบบฟอร์มระเบียบประกาศ คําสั่ง  
7.8 ทะเบียนคุมคําสั่ง  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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13 
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งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 3  
 
 
 
 
1.วัตถุประสงค์ 

        เพ่ือให้กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีควำม
โปร่งใสและงำนในหน้ำที่มีควำมเรียบร้อย สำมำรถบริหำรต่อเนื่องได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ผู้รับและผู้ส่งงำน
สำมำรถทรำบเกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติเสร็จแล้วอยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติและยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐำนกำร
รับส่งงำนที่ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. 2524 
  
2. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำท่ีได้รับค ำสั่งย้ำยไปด ำรงต ำแหน่ง ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอื่น กับ ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ย้ำยไปด ำรงต ำแหน่ง หรือ ผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

 

3. คําจํากัดความ 
 “เจ้าหน้าที่หมายถึง”เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  “ผู้อํานวยการกลุ่ม”หมายถึงผู้อํานวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
 “ผู้ส่งมอบงานหมายถึง”ผู้อาํนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
 “ผู้รับมอบงาน”หมายถึงผู้อํานวยการสํ  ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ำรงต ำแหน่งใหม่ 
  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ จํานวน 3 ชุด  
4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนิน การรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับ- ส่งงานใน 

หน้าที่ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบ และได้รับมอบหมาย 
4.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่  
4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว 

จํานวน 1 ชุดและส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน คนละ 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 

15 



 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มบัญชีการรับ- ส่งงานในหน้าที่ 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
7.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
7.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก ้ไขเพ่ิมเติม  
7.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 



 
              งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ  

                       สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3   
 
 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้งาน/ภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน  
 1.2 เพ่ือให้การบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพบุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ 
ได้รับมอบหมาย  
2. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวม ของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่  
3. คําจํากัดความ  
  “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  “ผู้อํานวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  4.1 เจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่ม              
เพ่ือจัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล  
  4.3 เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม พิจารณาเพ่ือเสนอรองผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณา 

  4.4 ผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่  
  4.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการต่อไป  
  4.6 เจ้าหน้าที่เก็บคําสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1 คําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่  
6.2 แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
7.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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                   งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

                                          สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้การประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุมเชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ 

วัสดุอุปกรณ์การเงินการจัดทํามติที่ประชุมรายงานการประชุมการออกคําสั่งประกาศ และการจัดเก็บ วาระ 
การประชุมมติที่ประชุมรายงานการประชุมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

3. คําจํากัดความ  
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “การประชุมภายใน” หมายถึงการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจําลูกจ้าง 
ชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 

(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์)  
 4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลประเด็นและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่

เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้องจัดทําต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม  
 4.3 เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ พิจารณาและนําเสนอผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
 4.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม  
 4.5 เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการเชิญผู้บริหาร 

สถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่ม  
 4.6 เจ้าหน้าที่นําต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา 

และตรวจสอบความถูกต้อง  
 4.7 เจ้าหน้าที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา 

และผู้อํานวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์)  
 4.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่มเพ่ือขอคํายืนยันการเข้าร่วมประชุม 

(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
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4.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับ การประชุมดังนี้ 
  1. จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหว่างการประชุม 

  2. เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  3. บัญชีลงเวลาการเข้าประชุม 
  4. ประสานจัดเตรียมอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

4.10 เจ้าหน้าที่ดําเนินการในวันประชุม 
     1. จัดห้องประชุม 
   2. อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
   3. จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
     4. เจ้าหน้าที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
     5. เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่  

ผู้อํานวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุมพิจารณา ให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป  
4.11 เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุมเอกสารที่เก่ียวข้องมติที่ประชุมโดยย่อรายงานการ 

ประชุมคําสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสําเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD)  
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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24 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.1 แนวปฏิบัต ิ
6.2 หนังสือเชิญประชุม 
6.3 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
6.4 บัญชีลายมือชื่อลงเวลา  
6.5 รายงานการประชุม  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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                         งานปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

                      สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3  
-------------------------------------------------……..------------------------------------------------------------------------ 
 
1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นสถำนที่ที่มีสภำพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน                 
มีควำมปลอดภัย และผู้รับบริกำรมีควำมประทับใจและพึงพอใจ 

 

2. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์สภาพแวดล้อมดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

3. คําจํากัดความ  
 “ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่” หมายถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 “คณะทํางาน” หมายถึง ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง  
 “เจ้าหน้าที่ หมายถึง”เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 สํารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนำ

สภาพแวดล้อมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงำนให้ 
ให้สํานักงานเป็นสถานที่น่าอยู่น่าทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน  

4.2 วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนำสภำพ 
แวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส.                   
และรวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน  

4.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมระบบสาธารณูปโภคตำมแผนและ 
มาตรการที่กําหนด 

4.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
4.5 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
 6.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน  
 6.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

 1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
 

 2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
 

 3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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    งานบริการอาคารสถานที่ 
                                                                  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 3 
   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้ 

กับ ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
 

2. ขอบเขตของงาน  
 กำรบริกำรอำคำรสถำนที่ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นส่วนส ำคัญในกำรส่งผลต่อกำรปฏิบัติงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพทั้งนี้ หมำยรวมถึง กำรวำงแผน มำตรกำรกำรดูแลรักษำควำมสะอำดอำคำรสถำนที่ และ
สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนและองค์กรหรือบุคคลภำยนอก
ด้วย (ถ้ำมี) กำรบริหำรอำคำรและสถำนที่ให้ปลอดภัยเอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน 
 

3. คําจํากัดความ 
 “ผู้อํานวยการสํ  ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึงผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 “คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
  “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอำคำรสถำนที่ 
  “บุคลากร” หมายถึงบุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “พนักงานทําความสะอาด”หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท ำควำมสะอำด
ส ำนักงำน   
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ศึกษาระเบียบมาตรการ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ ของส่วนราชการ 
 4.2 จัดทําข้อบังคับ/แบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่ 
 4.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ทําความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
 4.4 ดําเนินการ/ ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
 4.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ  
 4.6 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคาร สถานที่ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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    งานรักษาความปลอดภัย 
              ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 3  

 
 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือสร้างจิตสํานึกสร้างความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด 
1.2 เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย  
1.3 เพ่ือให้เกิดความมั่นความสงบสุขความม่ันใจความปลอดภัยความเป็นระเบียบ เรียบร้อย 
  

2. ขอบเขตของงาน  
งานรักษาความปลอดภัย เป็นงานสําคัญของส่วนราชการเพ่ือให้มีมาตรการในการรักษา   

ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สําคัญ หรอืผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุมติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

  
3. คําจํากัดความ  
  งำนรักษำควำมปลอดภัย หมำยถึง กำรเฝ้ำระวังหรือแจ้งเตือนภัย แก้ไขปัญหำในเรื่อง
ทรัพย์สินบุคคลของทำงรำชกำรให้มีควำมปลอดภัยจำกภัยตำมธรรมชำติ อุบัติภัย และภัยจำกบุคคล 
  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

     4.1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

    4.2 กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบีย ฯ 
    4.3 จัดทําหนังสือแจ้งข้าราชการในสังกัเพ่ือสร้างความตระหนักซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษา 

ความปลอดภัยของหน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
   4.4 จัดหาจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จําเป็นสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
   4.5 กําหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคําสั่ง  
   4.6 กํากับติดตามตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตามตรวจสอบเพ่ือให้ 

การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพมีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคบบัญชาอย่ำงสม่ำเสมอ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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งานยานพาหนะ 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาห่วนกลางมีประสิทธิภาพะส 
1.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  
1.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสมและมีสภำพ 

พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์สะดวก ปลอดภัยและรวดเร็ว 
 

2. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่มีความจําเป็นต้อง

ใช้ยานพาหนะส่วนกลางตำมมาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
เตรียมความพร้อมการให้บริการสําหรับผู้บริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่และบุคลากรของสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา ที่แจ้งความประสงค์การควบคุมตรวจสอบสภาพบํารุงรักษาจัดเก็บรักษายานพาหนะ 
และการสรุปและรายงาน 

  
3. คําจํากัดความ  

“ผู้อ ำนวยกำรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึง ผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา  

“ผอ.กลุ่ม”หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
“หัวหน้าหมวด”หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์  
“เจ้าหน้าที่หมายถึง”ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      4.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      4.2 จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุมการบํารุงรักษา 

การให้บริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์  
      4.3 กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลางรวมทั้งการขอใช้น้ ำมันส่วนกลาง 

หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
     4.4 กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ 

การส่งซอ่มพร้อมทั้งรายงานผู้บังคบบัญชาทราบตามลําดับ 
     4.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ  

          4.6 น ำผลการดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือนําไปสู่               
การปรับปรุงต่อไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
6.2 แบบสั่งจ่ายน้ ำมันเชื้อเพลิง 
6.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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   งานจัดระบบบริหารงาน  
                       สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 3  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้สํกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน  
3. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต่การดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้ำง
กำร แบ่งส่วนราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการปรับปรุง             
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ               
วิจัย/ประเมินผลการดําเนิงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 
3. คําจํากัดความ  
  “ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 “ผู้อํานวยการสํ  ักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคบบัญชาสูงสุดของสํานักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการ 
กลุ่มอํานวยการ ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อํานวยการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อํานวยการ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำ
ทำงไกล เทคโนโลยี สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี  
 “คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอํานาที่ตามหน้ำที ่มำตรำ 38   
แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ มาตรา 38 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการโดยมีอํานาจหน้าที่ให้ ควำมเห็นชอบ 
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “คณะทํางาน ” หมายถึง คณะทํางานที่ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งมอบหมำย  
ให้วิเคราะห์การกําหนด//แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และติดตามประเมินผล 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/ 
วิเคราะห์การกําหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

         4.1 ศึกษาวิเคราะห์ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้ำงกำร                 
แบ่งส่วนราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 ศึกษาสังเคราะห์ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ  
การแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        4.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ  
เป็นกลุ่มงานภายในส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดําเนินการด้านบุคลากร     
    4.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการใหน่วยงานที่เกยวข้องและสถานศึกษาทราบ 

         4.5 ดําเนิการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กําหนด  
         4.6 วิจัยประเมินผล/ การดาํเนิงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่ง 

ส่วนราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการ          
เป็นกลุ่มงานภายใน  

          4.7 ศึกษา/สังเคราะห์ปัญหาอุปสรรคข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา 
คุณภาพการให้บริการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.2 ระกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
       การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553  
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่          
                การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553  
 8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา     
                พ.ศ. 2550 
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             งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  
                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3  

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพ 
การบริการ 
  
2. ขอบเขตของงาน  

การให้ความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียเพื่อให้มี 
ความถูกต้องรวดเร็วและสร้างความพึงพอใจ 
  
3. คําจํากัดความ  
 “ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ  
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริม
กำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี 
 “ผู้รับบริการ”หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐภาคเอกชน ประชาชน 
 “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียนครูและบุคลากรทางการศึกษาและบุคลากร 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 วิเคราะห์ภารกิจกําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนอง 
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสี่ครอบคลยทุกกลุ่มมท  

 4.2 มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพ่ือนํามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่อง 
ทางการสื่อสารดังกล่าว  

 4.3 พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย 
โดยมีการกําหนดผู้รับผิดชอบวิเคราะห์เพื่อกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

       4.4 สร้างเครือข่ายและจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
       4.5 ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่ำนกระบวนกำร 

หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน  
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 4.7 กําหนดมาตรฐานแนวทาง การ ให้บริการระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรู่มือค อการติดอราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ 
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

 4.8 สรุปผลการดําเนินงาน /วิจัยรายงานผลการดําเนินงาน  
 4.9 ศึกษา/สังเคราะห์ปัญหาอุปสรรคข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภำพ               

กำรให้บริกำร 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่    
      การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553  

7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่  
      การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
7.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
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                   งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
                     สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3  

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
- 

 
1.วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได้มาตรฐาน 
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมายเกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

  
2. ขอบเขตของงาน 

2.1  การดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 3  มาตรฐาน 17 ตัวบ่งชี ้
คือ 
มาตรฐานที่ 1  

การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
   ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารจัดการที่ดี   

   ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้  
      ตัวบ่งชี้ที่ 3 การกระจายอํานาจและการส่งเสริมกำรมีส่ยนร่วมในการบริหารและกำรจัดการ 
        ศึกษำ  

มาตรฐานที ่2  
กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำที่มีประสิทธิภำพ 

ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารงานด้านวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 การบริหารงานด้านงบประมาณ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 การบริหารงานด้านบริหารงานบุคคล 
ตัวบ่งชี้ที่ 4 การบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
ตัวบ่งชี้ที่ 5 กำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรจัดกำรศึกษำที่มีประสิทธิภำพ 

มาตรฐานที่ 3 
สัมฤทธิผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
  ตัวบ่งชี้ที่ 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผลงานที่แสดงความสําเร็จและเป็นแบบอย่างได้ 

ตัวบ่งชี้ที่ 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษำปฐมวัยและกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
    เพ่ือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

ตัวบ่งชี้ที่ 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมีคุณภาพตามหลักสูตร3    
 ตัวบ่งชี้ที่ 4 ประชำกรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกำสทำงกำรศึกษำขั้น  
               พ้ืนฐำนเท่ำเทียมกันศึกษำต่อในระดับที่สูงขึ้น  หรือมีควำมรู้  
               ทักษะพ้ืนฐำนในกำรประกอบอำชีพ  
ตัวบ่งชี้ที่ 5 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ มีผลงำนเชิงประจักษ์ ตำมเกณฑ์ ได้รับกำรยก
ย่องเชิดชูเกียรติ 
 

 
 
 

49 



ตัวบ่งชี้ที่ 6 ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีควำมพึงพอใจในกำรบริหำรและกำรจัด 
                                   กำรศึกษำ รวมทั้งกำรให้บริกำร  

2.2 กําหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  

3. คําจํากัดความ  
   “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 “คณะทํางาน” หมายถึงกลุ่มงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบตำมภำรกิจ 
ของแต่ละมาตรฐาน ส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “เจ้าหน้าที่ หมายถึง”บุคลากรผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน/มำตรฐำนส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้  
 “เจ้าภาพหลัก”หมายถึงกลุ่มอํานวยการ  
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึงกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มนิเทศติดตำม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี สำรสนเทศและกำรสื่อสำร กลุ่ม
พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กลุ่มกฎหมำยและคดี  

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตำมภำรกิจ 
แต่ละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง 
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 

กรอบการติดตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลรวมถึงภารกิจอํานาจหน้าที่ของกลุ่มในส ำนักงำน   
 4.2 สร้างทีมงานมอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงาน         

เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก ี่ยวข้องกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4.3 สื่อสารเพื่อให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจและควำมส ำคัญของมำตรฐำน 

สํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4.4 คณะทํางานกําหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

นโยบายเป้าหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 4.5 คณะทํางานผู้รับผิดชอบขับเคลื่อนรายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
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 4.6 ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self Assessment Report :SAR) 
และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษำ  

 4.7 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยนําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตาม 
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ(Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผนการพัฒนา 

  
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  

-แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

 7.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553  
 7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
 7.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 7.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที2่ พ.ศ. 2545) 
 7.6 มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. .2560 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
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งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ  

          สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
1.วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ ส ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจสอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำ          
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

  
2. ขอบเขตของงาน  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจําปีโดยมีกรอบและแนวทางของ สํานักงานก.พ.ร. 
และ กพร.สพฐ. กําหนด 

  
3. คําจํากัดความ  
           “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
  “เจ้าภาพหลัก ”หมายถึงกลุ่มอํานวยการ  
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี  
 “คณะทํางาน” หมายถึงทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมำยให้ 
ให้ขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด  
 “เจ้าหน้าที่ หมายถึง”บุคลากรผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน/ ค ำรับรอง                  
การปฏิบัติราชการ  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงานเกณฑ์การให้คะแนน 

และค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)  
4.2 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองสร้างทีมงานมอบหมายคณะทํางานผู้กํากับดูแลตัวชี้วัด               

และ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  
4.3 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน,ข้อมูลปีฐาน(based lines)                  

เพ่ือให้ ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ  
4.4 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองดําเนินการสื่อสารเพ่ือให้คณะทํางานผู้รับผิดชอบมีความรู้ 

ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี 
งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template)  

4.5 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองขับเคลื่อนรายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
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 4.6. ผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี)  

4.7 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ีสพฐ. /จังหวัด (ถ้ามี) 

4.8 ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
4.9 สรุปรายงานผล 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบตามท่ีสพฐ.กําหนด  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
7.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
7.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร ื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553  
7.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
7.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
7.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)           

พ.ศ. 2545 
7.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตำมค ำรับรองการปฏิบัติราชกำร 
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8 สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
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งานการควบคุมภายใน  

      สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนิงานตามภารกิจ 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้องมีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทําให้การใช้ 
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลดความเสี่ยงหรือผล 
เสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืนๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน  

1.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นําตรการและม 
การกํากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง 

1.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน  
1.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนโปร่งใส 

ทันต่อเวลาและเชื่อได้ถ  ก 
  

2. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยง และระบบการควบคุมภำยใน 

ตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  

3. คําจํากัดความ  
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกําหนดให้มีข้ึน 

เพ่ือให้การดําเนินงานมีความมั่นใจว่าการดํนงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทําให้เนิ 
หน่วยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพไม่เสี่ยงต่อการที่จะทําให้เกิด 
ความผิดพลาดซึ่งเป็นสาเหตุที่จะทําให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
 “สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาการดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน  

4.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 
ในการดําเนินงาน  

4.3 กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกหน่วยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนิการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

4.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
4.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ 

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
4.7 สรุปและรายงานผลการดําเนิงานการควบคุมภายใน  
4.8 ประเมินผลการดําเนิ การควบคุมภายในตามมาตรการที่กําหนดทุกระดับและปรับปรุง 

ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ ำเสมอเป็นระยะๆ 
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4.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและส ำนักงำนคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินตามระยะที่กําหนด  
  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

 7.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 7.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 
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8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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             งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือให้การดําเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอก 

เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
1.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการทํางานระหว่างหน่วยงานภายในและ 

ภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
  

2. ขอบเขตของงาน  
ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ ำสมอเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์ 
สูงสุดร่วมกัน 

  
3. คําจํากัดความ 
 “เจ้าหน้าที่หมายถึง”ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานี้ 
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”หมายถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 “ผู้บังคบบัญชาตามลําดับชั้น”หมายถึง รองผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ 
ควบคุมดูแลงานกลุ่มอํานวยการ/ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
 “ผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา  

“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
  “ประสานงานภายนอก” หมายถึงประสานงานกับหน่วยงานองค์กรและบุคคลภายนอกส ำนักงำน 
  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 เจ้าหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจ ำเป็นต่อกำร 
ประสานงาน 

 4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลแยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดว่การค้นหาต 
 4.3 นําเสนอข้อมูลและวิธีการเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้บังคบบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ  
 4.4 รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานเพื่อให้การดําเนินงานประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 4.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงานข้อมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงาน              
ต่าง ๆ ทราบ 

 4.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
                -  
7. เอกสารและหลักฐานที่เกยวข้อง 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3   
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                           งานสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น 
     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรำช เขต 3  

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้การดําเนินการสรรหาคณะกรรม ก.ป.ต.น. เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 
ได้คณะกรรมการที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมายมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

  
2. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมการดําเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับ การสรรหากรรมการ ก.ต.ป.น. ตำมปฏิทิน 
และแนวทางที่กําหนด 
  
3. คําจํากัดความ  
 “คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.”หมายถึง คณะบุคคลซึ่งแต่งตั้งตามกฎกระทรวง ก ำหนด 
จํานวนกรรมการคุณสมบัติหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาการเลือกประธานและกรรมการ วำระกำรด ำรงต ำแหน่ง
และการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการ ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
 “เจ้าหน้าที่หมายถึง”ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ และผู้รับผิดชอบ  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4. 1 เจ้าหน้าที่ผู้เกยวข้องศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการและปฏิทิน ปฏิบัติงำน
การสรรหาให้ชัดเจน 

4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  
4.3 ประชุมชี้แจงขั้นตอนการดําเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหา   
4.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรื่องสรรหาและเลือกคณะกรรมการ 

แจ้งให้องค์กรสมาคม หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  
4.5 ดําเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตำมระเบียบ 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.1 แบบเสนอชื่อ  
6.2 ใบสมัคร  

6.3 ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 36 
 7.2 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16  

 



                         งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
                                   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช   เขต 3 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกําลังใจในกำร 
ปฏิบัติงานยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงานเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงำน 
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกันมีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตำมกรณีที่สมควร 
อย ่ำงทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

  
2. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมถึงการดําเนินงานด้านการจัดัสดิการวการสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ  
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ต่อส่วนราชการ               
พ.ศ. 2547 

  
3. คําจํากัดความ  
 สวัสดิการและสวัสดิภาพหมายถึงกิจกรรมหรือกิจการใดๆ ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องจัดให้มีข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอํานวยควำมสะดวกให้แก่ข้ำรำชกำรครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการดํารงชีวิตทั้งที่ส่วนรำชกำรจัดให้และนอกเหนือจำกสวัสดิกำรที่ 
ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติหรือเพ่ือประโยชน์แก่กำรสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรตำมที่ส่วนรำชกำร
เห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมข้ึนและไม่ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547  
 “ข้าราชการคร และบุคลากรทางการศึกษา” หมำยถึงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่
ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจ ัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
ที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ทําข้อตกลงกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

4.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงานการประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแต่ละโครงการ 
4.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  

          4.5 ด ำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
          4.6 ติดตามตรวจสอบรายละเอียดเงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงกำร 
ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  

4.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนิ การตามรายละเอียดที่กําหนด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
         แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ  
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

   7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
   7.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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8. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
10. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก  
13. นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ(ฉบับที2่) พ.ศ. 2530 (ฉบับที3่) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่4) พ.ศ. 2538   
     และ (ฉบับที5่) พ.ศ. 2541  
14. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
15. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529                        
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525                                
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของ                   
      สว่นราชการ  พ.ศ. 2551 
18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
19. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ. 2549  
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา   
      พ.ศ. 2553 

21. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)  
22. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. .2560 

------------------------------------------------------------------------------ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

คู่มือการปฎิบัติงาน 

เรื่อง  ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 

ของ 
นางสาวสุชาดา  หวานแก้ว 

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
 
 
   



 
1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นสถำนที่ที่มีสภำพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน                 
มีควำมปลอดภัย และผู้รับบริกำรมีควำมประทับใจและพึงพอใจ 

 

2. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์สภาพแวดล้อมดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

3. คําจํากัดความ  
 “ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่” หมายถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 “คณะทํางาน” หมายถึง ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง  
 “เจ้าหน้าที่ หมายถึง”เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 สํารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนำ

สภาพแวดล้อมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงำนให้ 
ให้สํานักงานเป็นสถานที่น่าอยู่น่าทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน  

4.2 วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนำสภำพ 
แวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส.                   
และรวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน  

4.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมระบบสาธารณูปโภคตำมแผนและ 
มาตรการที่กําหนด 

4.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
4.5 สรุปผลการดําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
 6.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน  
 6.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
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7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

 1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
 

 2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
 

 3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฎิบัติงาน 

เรื่อง  งานสารบรรณ 
 
 
 
 

ของ 
นางสุวิมล  ศรีเจริญ 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 
                                  



1. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํ  ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและ 

ถือปฏิบัติเป็นไปแนวทางเดียวกัน 
 

2. ขอบเขตของงาน  
งานสารบรรณของ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่การรับ- ส่งการจัดทําหนังสือภายในสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาทุกหน่วยงาน 
 

3. คําจํากัดความ 
“เจ้าหน้าที่หมายถึง”เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดเจ้าหน้าที่ธุรการเจ้าพนักงานธุรการ 
“สํานักงาน” หมายถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
“ผู้บริหาร” หมายถึงผู้อํานวยการสํ  ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารองผู้อํานวยการ  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
“เอกสารลับ”หมายถึงเอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ “กลุ่ม”หมายถึง 

 - กลุ่มอํานวยการ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หน่วย” หมายถึงหน่วยตรวจสอบภายใน  
“เอกสาร” หมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ระบบ e-office ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

ระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
“ผอ.กลุ่ม”หมายถึงผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 งานรับ- ส่งหนังสือราชการ 
  5.1.1 งานรับหนังสือราชการ  

(1)  
เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอก 
และบุคคลทั่วไป 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร  
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  
- กรณีถูกต้องนําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มเพ่ือวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสาร 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงานนําเสนอผู้บริหาร/ผู้อํานวยการสัังกัดส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- กรณีเป็นหนังสือลับนายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนําเสน

อ ผู้อํานวยการส ำนักงำนงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1 

               



        
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อํานวยการส ำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วยและผู้ที่เกยวข้อง  

(2)  ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ  
  5.1.2 การส่งหนังสือราชการ  

(1)  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม(แต่ละกลุ่มจะออกเลขส่งเอง) 

เพ่ือออกเลขที่หนังสือระบบ smart Area ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(2)  กรณีตรวจแล้วถูกต้องนําหนังสือออกเลขท่ีโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อ  
ผู้ลงนาม  

(3)  แนบไฟล์หนังสือลงในระบบทําการบันทึกข้อมูล  
(4) นําสําเนาเก็บส่วนกลางของ  
(5) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(6) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือ่งออก 

 
 
      5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  

(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน  
(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา 

ไว้ทีเ่จ้ำของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับัจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกั ่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 
 

(4) ผู้อํานวยการส ำนักงำนเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คําสั่งแล้วแต่กรณีและ ส่งคู่ฉบับคืน 
เจ้าของเรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น3 ประเภท ได้แก่  
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้วและ 

ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว 

แต่จําเป็นจะต้องเก็บไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและใช้เป็นประจ ำ 
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อายุการเก็บหนังสือ  
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 

และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดา ซึ่งไมม่ ความสําคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําให้ 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลัับัหนัังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีบังคับ

ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์หรือเรื่องที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้  
ตลอดไป 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
7.7 แบบฟอร์มระเบียบประกาศ คําสั่ง  
7.8 ทะเบียนคุมคําสั่ง 

7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิงั 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณัพ.ศ.ั2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

คู่มือการปฎิบัติงาน 

เรื่อง  การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
 
 
 
 

ของ 
นางอรัญญา  โมราศิลป์ 

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 
 
 
   



 
1.วัตถุประสงค์ 

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

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

 

3. คําจํากัดความ 
 “เจ้าหน้าที่หมายถึง”เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “ผู้อํานวยการกลุ่ม”หมายถึงผู้อํานวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
 “ผู้ส่งมอบงานหมายถึง”ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
 “ผู้รับมอบงาน”หมายถึงผู้อํานวยการสํ  ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่ 
  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ จํานวน 3 ชุด  
4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนิน การรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับ- ส่งงานใน 

หน้าที่ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบ และได้รับมอบหมาย 
4.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่  
4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว 

จํานวน 1 ชุดและส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน คนละ 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช ้แบบฟอร์มบัญชีการรับ- ส่งงานในหน้าที่ 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
7.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
7.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก ้ไขเพ่ิมเติม  
7.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 



 
 
8. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   
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