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คำนำ 
 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานงานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับนี้   มีรายละเอียด
ของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ   ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา   
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
 กลุ่มอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานงานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและบุคคลอ่ืนที่สนใจ  เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง  ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ
ดำเนินงานที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
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2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ        4 
3. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        7 
4. งานการควบคุมภายใน          11 
5. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)      14 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอำนวยการ   1
  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุร ี

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานงานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ชื่องาน : งานจัดระบบบริหารงาน 

2. ผู้รับผิดชอบ : สิบเอกพิชิต  แจ้งพร้อม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 3. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   ปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและวิจัย/
ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง  การแบ่งส่วนราชการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

 5. คำจำกัดความ 
  “สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  ” หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา             
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
  “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการ  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา  หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์  ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
  “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 38     
แห่ งพระราชบัญ ญั ติ การศึกษาแห่ งชาติ  พ .ศ . 2542 และที่ แก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม  พ .ศ . 2545 และมาตรา  38                
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมีอำนาจหน้าที่ให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “คณะทำงาน  ” หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง / 
มอบหมายให้วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
  “เจ้าหน้าที่ ”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน /
วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอำนวยการ   2
  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุร ี

 

 

 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  6.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ  การแบ่งส่วน
ราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ     
เป็นกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 
  6.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
  6.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
  6.6 วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง    การแบ่งส่วน 
ราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
  6.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ    
การให้บริการ 
 
 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  9.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
  9.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
  9.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา     
พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุวกัญจน์  หงส์สิงห์ทอง  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
                นางสาวหนึ่งฤทัย ทับเงิน  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

 3. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 4. ขอบเขตของงาน  
  การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อให้
มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 
 5. คำจำกัดความ 
  “ สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา              
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
  “เจ้าภาพรอง ” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา กลุ่มนิ เทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์               
หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
  “ผู้รับบริการ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐภาคเอกชน  ประชาชน  
  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
กับภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนองความ 
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
  2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เพ่ือนำมาใช้
ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่อง ทางการสื่อสารดังกล่าว 
  3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย โดยมีการ
กำหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
  4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
  6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่
ได้กำหนดไว้ เพ่ือนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 
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 7. กำหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน          
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ         
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
 8. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดำเนินงาน 
 9. ศึกษา /สังเคราะห์  ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ          
การให้บริการ 
 
 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 8. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  9.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
  9.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
  9.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวหนึ่งฤทัย  ทับเงิน  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

 3. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 4. ขอบเขตของงาน 
  4.1 บริหารจัดการและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง  (Self Assessment Report : SAR) 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
   - มาตรฐานที่ 1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบ 
การจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
   - มาตรฐานที่ 2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ           
จนบรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
   - มาตรฐานที่ 3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกำกับดูแล  ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือ    
และพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
   - มาตรฐานที่  4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากำลังให้ เกิดประโยชน์สูงสุด            
ต่อการจัดการศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
   - มาตรฐานที่ 5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา
  4.2 กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5. คำจำกัดความ 
  “ สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา”  หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา              
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะทำงาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตาม 
ภารกิจของแต่ละมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
  “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
  “ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล  กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมการจัด 
การศึกษา กลุ่มนิ เทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์                 
กลุ่มตรวจสอบภายในและกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
  “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม 
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง การจัดทำ 
รายงานประเมินตนเองชองสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอำนวยการ 
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          6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามาตรฐานตัวบ่งชี้      
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหน้าที่ของกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
  2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการดำเนินงานตามมาตรฐาน      
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ  และความสำคัญของ 
มาตรฐานสำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษานโยบายเป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
  6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง  (Self Assessment Report :SAR)        
และ ผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นำผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ  (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) สำหรับการ
ปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  9.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
  9.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
  9.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
  9.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 พ.ศ.2545) 
  9.6 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการควบคุมภายใน 

2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวศศิวรรณ เพชรชูกูล  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  3.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้ทรัพยากร 
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน  
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีข้ึนในหน่วยงาน 
  3.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการกำกับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 
  3.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
  3.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง   ครบถ้วน โปร่งใส         
ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้ 
 4. ขอบเขตของงาน ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุมภายในตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. คำจำกัดความ 
  “การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให้มีขึ้น 
เพ่ือให้การดำเนินงานมีความมั่นใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทำให้  
หน่วยงานสามารถดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ไม่เสี่ยงต่อการที่จะทำให้เกิดความ 
ผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะทำให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
  “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหา การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
  6.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยงในการ
ดำเนินงาน 
  6.3 กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสอดคล้องกับ สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
  6.5 ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
  6.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ ควบคุม
การดำเนินงานตามภารกิจของงาน 
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                   6.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
  6.8 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุง          
ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
  6.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกำหนด 
 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 8. แบบฟอร์มที่ใช้ ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  9.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานจัดระบบบริหารงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอำนวยการ   14
  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุร ี

 

 

 

1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุวกัญจน์  หงส์สิงห์ทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
                นางสาวศศิวรรณ เพชรชูกูล  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  3 .1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติ งานของสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาให้สอดคล้อง               
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
  3.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
  3.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผล
การบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ขอบเขตของงาน 
  บริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ 
ภาครัฐ (PMQA) 
 5. คำจำกัดความ 
  “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพ่ือก่อให้เกิดการ 
เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ  โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ขององค์การ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง  ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้าน
พฤติกรรมศาสตร์ ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 
  “PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนำหลักเกณฑ์และแนว
ทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของ
หน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็นการทบทวนสิ่งที่องค์การดำเนินการเทียบกับ
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่น่าพอใจ เมื่อเทียบกับเกณฑ์  
องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง เพ่ือยกระดับคุณภาพการ ปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐาน
ระดับสากล 
  “ สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  ” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา              
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
  “เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
  “คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้
ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา  
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐแก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความสำเร็จอย่างหนึ่งในการดำเนินการที่
สำคัญ คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญ ประโยชน์ที่จะได้รับจาก
การดำเนินการดังกล่าว 
  6.2 คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดทำ 
แผนดำเนินการ เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดำเนินการ คณะทำงานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 
   6.2.1 คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
ภาครัฐ (Steering Committee) 
   หน้าที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการดำเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้การสนับสนุน   
ในทุกเรื่องเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามแผนที่กำหนด 
   องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ คือ  หัวหน้าส่วน 
ราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
   6.2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
   หน้าที่ : ดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทางที่  
ได้รับจากคณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) โดยจัดทำลักษณะสำคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ และจัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 
   องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ทำหน้าที่รองป ระธานของคณะกรรมการ
ติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ทำหน้าที่
ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
   - เจ้าหน้าที่ที่ทำหน้าที่ เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด  (Category Champion) ครอบคลุมทั้ ง          
6 หมวด ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเองรับผิดชอบทีมงานในแต่        
ละหมวดทั้ง 6 หมวด ดำเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 
  6.3 สร้างความเข้าใจกับคณะทำงานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร
และประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working 
Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมิน
องค์การเป็นอย่างด ี
  6.4 จัดทำลักษณะสำคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working Team) ต้องร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญ        
ขององค์การ  เพ่ือให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนาลักษณะสำคัญ
ขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
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   1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการผู้มี  
ส่วนได้ส่วนเสียความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 
   2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการเผชิญ       
อยู่ในปัจจุบัน 
  6.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐรวม        
7 หมวด เมื่อจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน  จึงประเมิน
องค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงาน  เพ่ือให้เห็นถึง
ผลการดำเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 
  หมวดที่ 1 การนำองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการดำเนินการอย่างไร     
ในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการดำเนินการ รวมถึง การให้
ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการกำกับดูแลตนเองทีดี 
ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
  หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็นยุทธศาสตร์  
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนำไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 
  หมวดที่ 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน
ราชการกำหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร  
รวมถึงส่วนราชการมีการดำเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริก ารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย         
การกำหนดปัจจัยที่สำคัญท่ีทำให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 
  หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการ      
เลือกรวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 
  หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการเรียนรู้ของ
บุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้มุ่งไป ในแนวทาง
เดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ  รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ ใจการสร้าง     
และรักษาสภาพแวดล้อมในการทำงาน  การสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะนำไปสู่ผล
การดำเนินการที่เป็นเลิศ 
  หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ  เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่สำคัญทั้งหมดของการจัดการ
กระบวนการการให้บริการทั้งหมด  และกระบวนการอ่ืนที่สำคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญต่าง ๆ 
  หมวดที่ 7 ผลลัพธ์เป็นการตรวจประเมินผลการดำเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการในมิติต่าง ๆ 
นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดำเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการ  หรือองค์กรอ่ืนที่มี
ภารกิจคล้ายคลึงกัน 
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  6.6 ดำเนินการในข้อที่ 2 – 5 นำผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ
องค์กร และความท้าทายขององค์กร นำผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กร จุดเด่นสามารถ
ดำเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสู่การปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพ             
และประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
  6.7 กำกับ  ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด  เป็นระยะ  ๆ อย่างต่อเนื่อง           
และสม่ำเสมอ 
  6.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ  ๆ    
อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
 
 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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              8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มตามสำนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด 
 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ 
  9.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
  9.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  9.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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คำนำ 
 
 สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับนี้  มีรายละเอียดของ 
กระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
      กลุ่มอำนวยการ  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและบุคคล
อ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ ได้รับจากการ
ปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และเป็น แนวทางในการพัฒนา
ระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 

2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปัณณ์รัศม์ ยศวัฒนะกุล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มอำนวยการ 
 3. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน  
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

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

 5. คำจำกัดความ 
  “เจ้าหน้าที่”   หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
  “สำนักงาน”   หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

  “ผู้บริหาร”    หมายถึง   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขต  
                                      พ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

  “เอกสารลับ” หมายถึง   เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
  “กลุ่ม”      หมายถึง - กลุ่มอำนวยการ 
     - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     - กลุ่มนโยบายและแผน 
     - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
     - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
     - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  “หน่วย”     หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
  “เอกสาร”   หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย ์และระบบ e-Filing 
  “ผอ.กลุ่ม”   หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
   6.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
    (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอกและบุคคลทั่วไป 
    (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

  -  กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   กลุ่มอำนวยการ   2  

 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุร ี

 

 

 
                                  -  กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
    - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                -  กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคำสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เก่ียวข้อง 

           (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
6.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

                                 (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ  
ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

 (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
 (4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
 (5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
 (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์  และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
6.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ        

ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยี    
มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสำเนา 
ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือความถูกต้อง  
ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนาม ตามลำดับขั้น 

(4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 
ทำการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
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6.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว     

และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำให้  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 

ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว 

โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ใน

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่  

เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
(5) ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  

หมายเหตุ 
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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         6.1.6. งานการทำลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  สำรวจ

หนังสือและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ  เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546  เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตั้งแต ่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ  มีหน้าที่ดังนี้ 

  1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย  ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย  และควรขยาย

เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
  3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย  ให้กรอกเครื่องหมาย 

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
  4) เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร  เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
(3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให้พิจารณาสั่งการ  ดังนี้ 
 1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย  ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
 2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ  เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ  หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่องให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

(6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ  โดยมิให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้  แล้วนำเงินที่ได้จากการขายส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว  เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบ 
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     7. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
7.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.2 งานส่งหนังสือราชการ 
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     7.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

 
7.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
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7.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 
 7.6 งานการทำลายหนังสือราชการ 
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 8.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 8.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 8.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 8.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
 8.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 8.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
 8.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 8.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 8.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 8.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
 8.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 8.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 8.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 

9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวสุวกัญจน์  หงส์สิงห์ทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
                 นางสาวหนึ่งฤทัย ทับเงิน ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

                      นางสาวปณัณ์รัศม์ ยศวัฒนะกุล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มอำนวยการ 
 3. วัตถุประสงค์  
       เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส
และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบ 
เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตาม 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

 4. ขอบเขตของงาน 
       ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้ อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีย้ายมาดำรงตำแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5. คำจำกัดความ 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
  “ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
  “ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งใหม่ 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จำนวน 3 ชุด 
  6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่  
ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
  6.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
  6.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว  
จำนวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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    7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
  9.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  9.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
  9.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภาคผนวก
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การรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. ในระบบ AMSS++ 

1.วัตถุประสงค์ 
ระบบรับส่งหนังสือราชการ สพฐ . เป็นระบบงานย่อยใน AMSS++ ที่สามารถเชื่อมโยงระบบกับ

โปรแกรม SMART OBEC มีหน้าที่รับและส่งหนังสือราชการระหว่าง สพท. กับ สพฐ . ตลอดจน สพท. ต่าง ๆ  
ทั่วประเทศ ระบบรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. จะทำให้การทำงานรับส่งหนังสือกับ สพฐ . สะดวก ทุกคนในองค์กร
สามารถเข้าถึง หนังสือราชการ ส่งเสริมการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

 
 
2. การตั้งค่าระบบ 

ก่อนการใช้งานผู้ดูแลระบบงานย่อยรับส่งหนังสือราชการ สพฐ . จะต้องกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือ 
เจ้าหน้าที่ผู้ส่งหนังสือ 

 
3. การรับหนังสือ 

การจะรับและส่งหนังสือราชการ สพฐ. ได้ระบบAMSS++ จะต้องเชื่อมระบบกับ SMART OBEC  
ก่อน และผู้จะรับหนังสือราชการได้จะต้องได้รับสิทธิ์การรับหนังสือ 

การรับหนังสือมี 2 แบบ คือ รับหนังสือ และ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
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1) รับหนังสือ 
รับหนังสือแบบที่ 1 นี้ จะเป็นเพียง Download เอกสารจาก SMART OBEC เท่านั้น ซึ่งมีค่าเท่ากับ 

รับ หนังสือจาก SMART OBEC โดยตรง 

 
 

2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
รับหนังสือแบบที่ 2 นี้ ระบบจะเรียกหนังสือใหม่ที่ ยังไม่เคยรับหนังสือมาก่อนมาแสดง ซึ่งสามารถให้ 

ดำเนินการต่อไปสู่การลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ AMSS++ และส่งหนังสือไปสู่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่ง 
หนังสือราชการ ซึ่งจะทำให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่ม เพ่ือให้สาร 
บรรณกลุ่มส่งต่อไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ทันที 
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4. การส่งหนังสือ 
การส่งหนังสือมี 2 วิธี คือ คลิกเมนูส่งหนังสือ ซึ่งจะแสดงดังภาพ 

 

วิธีที่ 2 คือ เมื่อลงทะเบียนหนังสือส่ง แล้ว  คลิก ส่ง สพฐ. AMSS++ จะมาเปิดการส่งหนังสือพร้อม
ข้อมูลเกี่ยวกับทะเบียนหนังสือจะกรอกลงในช่องกรอก 
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1.วัตถุประสงค์ 

ทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ AMSS++ 

เพ่ือเป็นระบบที่ใช้ในการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการสำหรับหน่วยงานในสังกัด   เพ่ือความ 
สะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติราชการซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือ ทะเบียนคำสั่ง 
และทะเบียนเกียรติบัตร 
 

การใช้งานโปรแกรม  ระบบทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ 

 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ 

 
ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป  คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการจะพบเมนู 
ดังภาพ 
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ทะเบียนรับหนังสือ เป็นทะเบียนรับหนังสือราชการจากหน่วยงานในสังกัด แบ่งเป็น 2 ส่วนคือการ 
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก(นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายใน  
(ในระบบ AMSS++) 

การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนังสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือรับทั้งหมด 
ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก   จะแสดงรายละเอียดให้กรอกข้อมูลซึ่งประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนรับ(ในระบบ) เมื่อสารบรรณกลาง ลงรับหนังสือในระบบรับส่งหนังสือราชการ ระบบจะ 
ทำการลงรับโดยอัตโนมัติ (การลงรับในหนังสือรับโดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น) ดังภาพ 
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ทะเบียนหนังสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนังสือราชการที่จะส่งออกจากหน่วยงาน คลิก ทะเบียนหนังสือ 
ส่งจะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อลงทะเบียนหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว  สามารถส่งหนังสือต่อไปยังโรงเรียนหรือหน่วยงานในสังกัดได้ โดยคลิก   
จะแสดงรายระเอียด หนังสือส่ง เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว กด ตกลง เป็นการส่งหนังสือเรียบร้อย 
ดังภาพ 
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ทะเบียนคำสั่ง เป็นการออกเลขทะเบียนคำสั่งต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอัตโนมัติจากระบบ คลิกท่ีทะเบียนคำสั่ง  
ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
จะแสดง ทะเบียนคำสั่งทั้งหมด 
 
 
 
 
 
การลงทะเบียนคำสั่งคลิก จะแสดงรายละเอียด จากนั้นกรอกข้อมูลเมื่อเสร็จแล้วกด ตกลง 
 
 
 
 
 
 
หลงัจากนั้นจะกลับมาสู่หน้าทะเบียนคำสั่ง 
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ทะเบียนเกียรติบัตรเป็นการออกเลขทะเบียนเกียรติบัตรต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอัตโนมัติจากระบบ คลิกที่ 
ทะเบียนคำสั่ง ดังภาพ 

จะแสดง ทะเบียนเกียรติบัตร ทั้งหมด 

 
การลงทะเบียนเกียรติบัตรคลิก จะแสดงรายละเอียด จากนั้นกรอกข้อมูลเมื่อเสร็จแล้วกด ตกลง 

 
หลังจากนั้นจะกลับ มาสู่หน้าทะเบียนเกียรติบัตร 
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การตั้งค่าระบบ 
ก่อนเริ่มต้นใช้งานทะเบียนหนังสือราชการ ทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษาจะต้องตั้งค่า 

ระบบก่อน คือ ตั้งปีการใช้งาน และตั้งค่าเลขท่ีเริ่มต้น ทั้งทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนคำสั่ง  
และทะเบียนเกียรติบัตร โดยสิทธิ์การตั้งค่าระบบในส่วนของ สพท. คือ ผู้ดูแลระบบทะเบียนหนังสือราชการ ส่วน
ของสถานศึกษาคือผอู้า นวยการโรงเรียน และรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
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1.วัตถุประสงค์ 

การรับส่งหนังสือราชการในระบบ AMSS++ 

เพ่ือการรับส่งหนังสือราชการระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับสถานศึกษา 

การใช้งานโปรแกรมระบบรับส่งหนังสือราชการ 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป แล้วเลือก รับส่งหนังสือราชการ 

 

 
 

ระบบรับหนังสือราชการ ประกอบด้วยเมนูหลัก ตั้งค่าระบบ หนังสือรับ หนังสือส่ง ส่งหนังสือราชการ 
เมนูตั้งค่าระบบเป็นส่วนของเจ้าหน้าที่ระบบรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งมีท้ังส่วนของ สพท. และส่วน 
ของสถานศึกษา ในส่วนของ สพท. จะทำหน้าที่กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง สพท. เจ้าหน้าที่สารบรรณ  
กลุ่มต่าง ๆ ใน สพท. 
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กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง กำหนดกลุ่มโรงเรียนที่ส่งหนังสือ (ชื่อกลุ่ม) เช่น กลุ่มโรงเรียน
ในฝัน เป็นต้น และกำหนดสมาชิกให้กับกลุ่มนั้น ๆ 
 

เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา ใช้ชื่อว่า กำหนดเจ้าหน้าที่ 

 
หากเป็นผู้ใช้ในสถานศึกษาตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน Login เข้าใช้งาน เมนูกำหนดเจ้าหน้าที่จะ 

ปรากฏเพื่อให้สิทธิ์กำหนดบุคลากรในสถานศึกษาผู้หนึ่งผู้ใดหรือหลายคนทำหน้าที่เป็นสารบรรณสถานศึกษา  
และมีสิทธิ์ลบสารบรรณสถานศึกษา (เดิม) ที่เจ้าหน้าที่ สพท. เป็นผู้กำหนดมาให้ 
 
การส่งหนังสือราชการ 

 
การส่งหนังสือราชการกระทำ ได้ 3 ทาง คือ 

1. ส่งหนังสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษาไป สพท. 
3. ส่งหนังสือจากสถานศึกษาไปสถานศึกษา 

 
เมื่อต้องการส่งหนังสือราชการคลิกเมนูส่งหนังสือราชการ หากผู้ใช้เป็นบุคลากรในสำนักงานเขต พนที่

การศึกษา จะปรากฏดังนี้ 
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ในกรณีที ่สพท. ใช้ระบบทะเบียนหนังสือราชการ (ซึ่งแนะนำว่า ระบบรับส่งหนังสือราชการควรใช้ร่วมกับทะเบียน
หนังสือราชการ) จะต้องไปดำเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งก่อน ซึ่งทะเบียนนี้จะลงทะเบียนหนังสือราชการรับ 
หนังสือราชการส่ง หนังสือคำสั่ง และทะเบียนเกียรติบัตร 

 
กรณีลงทะเบียนหนังสือส่งคลิก ทะเบียนหนังสือส่ง จากระบบทะเบียนหนังสือราชการ 
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เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏทะเบียนหนังสือส่ง ดังรูป 

 
สดมภ์ท้ายสุดหัวสดมภ์เขียนว่า “ส่งร.ร.” สามารถคลิกจากหัวลูกศร เพ่ือดำเนินการขั้นตอนส่งหนังสือราชการ ไป
สถานศึกษาได้ทันที  ดังนี้ 

 
ข้อมูลเลขที่หนังสือ ลงวันที่ ชื่อเรื่อง และไฟล์เอกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนังสือ ผู้ส่งเพียงเลือก 
สถานศึกษา และเพ่ิมเติมข้อมูลอีกเล็กน้อย ก็สามารถส่งหนังสือราชการไปสถานศึกษาได้ทันที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 

หนังสือราชการที่จะส่งมา สพท. หลังจากลงทะเบียนหนังสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว   
คลิกส่ง หนังสือราชการจะปรากฏ ดังนี้ 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอำนวยการ   25
  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุร ี

 

 

 

 
 
หลังจากส่งหนังสือ รายการจะปรากฏที่รายการหนังสือส่งของสถานศึกษา ดังนี้ 

 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใช้ระบบทะเบียนหนังสือราชการ สามารถลงทะเบียนหนังสือส่งแล้วส่งหนังสือจาก ทะเบียนส่งได้
เช่นเดียวกับ สพท. 
 
การรับหนังสือ 

กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผู้ที่ทำหน้าที่รับหนังสือคนแรกคือสารบรรณกลางสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในกรณีสถานศึกษา ส่งมาให้

สารบรรณกลาง หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายังกลุ่ม 
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เมื่อสารบรรณกลางรับหนังสือจะส่งหนังสือต่อให้สารบรรณกลุ่ม แล้วสารบรรณกลุ่มส่งต่อให้บุคลากรในกลุ่มต่อไป 
 
กรณีตัวอย่าง (จากตอนที่แล้ว โรงเรียนชุมชนบ้านนาเยียสงให้สารบรรณกลาง) 

เมื่อผู้ใช้ Login ในฐานะสารบรรณกลางสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะปรากฏดังนี้ 

 
 
สารบรรณกลางมีหน้าที่ส่งหนังสือต่อให้สารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งรับไปดำเนินการ 

 
ขณะเดียวกัน  การกำหนดให้กลุ่มรับไปดำเนินการต่อหนังสือได้ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับของสำนักงาน 
เขตพนที่การศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
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หลังจากหนังสือส่งต่อไปให้กลุ่มสารบรรณกลุ่มมีหน้าที่ส่งต่อให้กับบุคลากรในกลุ่มรับไปดำเนินการต่อไป ดังภาพ 

 

 
 
กรณีตัวอย่างหนังสือนี้ผู้รับไปปฏิบัติคือ นายประสาน รักด ีเมื่อนายประสาน รักดี Login  เข้ามาใช้งานระบบ 
AMSS++ จะปรากฏข้อความเตือน ดังนี้ 
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เมื่อนายประสาน รักดี  เข้ามาที่ระบบรับส่งหนังสือราชการ หนังสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนังสือรับส่วนบุคคลรับ
หนังสือไปดำเนินการต่อไป 

 
 
กรณีสถานศึกษา 

ผู้ที่รับหนังสือคนแรก คือสารบรรณสถานศึกษา แล้วส่งต่อให้กับบุคลากรในสถานศึกษารับไป 
ดำเนินการต่อไป 

 
 
เมื่อผู้ใช้ Login ในฐานะเจ้าหน้าที่สารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดังนี้ 
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เจ้าหน้าที่สารบรรณสถานศึกษามีหน้าที่ส่งต่อให้กับบุคลากรในสถานศึกษา  เพ่ือรับไปดำเนินการต่อไป 

 
กรณีตัวอย่างนี้ กำหนดให้ นายกอบชัย มาลี เป็นผู้รับหนังสือไปดำเนินการ เมื่อนายกอบชัย มาลี Login เข้ามา  
ใช้งานระบบ AMSS++ จะปรากฏข้อความเตือน ดังนี้ 

 
 
เมื่อเข้ามาท่ีระบบรับส่งหนังสือราชการ หนังสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนังสือรับส่วนบุคคล รับหนังสือไป 
ดำเนินการต่อไป 
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วัตถุประสงค์ 

ไปรษณีย์ในระบบ AMSS++ 

 เพ่ือการติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
การใช้งาน 

 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก ไปรษณีย์ 

 
ทะเบียนรับจดหมาย 
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5. คลิกเพ่ือดูรายละเอียด 

 
6. สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยังไม่ได้้เปิดรับจดหมาย หมายถึง เปิดรับจดหมายแล้ว 

ทะเบียนส่งจดหมาย 
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การเขียนจดหมาย 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

                         
 
 
 
 
            
 

 
 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
                 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                               กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 
 

 
 

 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

กลุ่มอำนวยการ 



สำ  นกัง นเขตพ้ืนทำ ำ ก รศกึษ ประถมศกึษ ลพบำ ร  
เขต 1 

คำนำ 
 

สำหรับงานการประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา ฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน
และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ  หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

กลุ่มอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิด ประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่
เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการ ดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ผู้รับผิดชอบ : สิบเอกพิชิต แจ้งพร้อม ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
                นางสาวศศิวรรณ เพชรชูกูล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
                นางสาวหนึ่งฤทัย ทับเงิน ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

 3. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้การประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม  การจัดเตรียมสถานที่   
วัสดุอุปกรณ์  การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระการ
ประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และคำสั่ง/ประกาศลงในแผ่น บันทึกข้อมูล (CD) 

 5. คำจำกัดความ 
  “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ  ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด       
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
  6.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
ที่เก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  6.3 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อำนวยการ
กลุ่มอำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  6.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและ     
ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
  6.5 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ   เชิญผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม 
  6.6 เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนา           
และตรวจสอบความถูกต้อง 
  6.7 เจ้าหน้าที่ จัดส่ งหนั งสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา            
และผู้อำนวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
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                     6.8 เจ้าหนา้ที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่มเพ่ือขอคำยืนยันการเข้าร่วม 
ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
  6.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
   6.9.1 จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม 
   6.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
   6.9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   6.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
   6.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
   6.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  6.10 เจ้าหน้าที่ดำเนินการในวันประชุม 
   6.10.1 จัดห้องประชุม 
   6.10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
   6.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  6.11 เจ้าหน้าที่ดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
  6.12 เจ้าหน้าที่จัดทำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม (2 สัปดาห์)     
และคำสั่ง/ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
   6.12.1 นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณาเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มในฐานะ 
เลขานุการ 
   6.12.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คำสั่งและประกาศ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
   6.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอรองผู้อำนวยการ
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
   6.12.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานการประชุม 
    (1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
    - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้ เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ  (ภายใน 7 วัน )          
และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
เพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 
    - แจ้งเวียนมติที่ ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่ าง  ๆ  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา            
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    (2) รายงานการประชุม 
    - เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
ผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
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                          (3) คำสั่งและประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วดำเนินการแจ้งกลุ่มต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 
                     6.13 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อรายงาน
การประชุม คำสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา  กลุ่มอำนวยการ   7
  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
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ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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 8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  8.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
  8.2 แนวปฏิบัติ 
  8.3 หนังสือเชิญประชุม 
  8.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  8.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
  8.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
  8.7 รายงานการประชุม 
  8.8 แบบฟอร์มคำสั่ง / ประกาศ 
  8.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติท่ีประชุม 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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การจองห้องประชุม ในระบบ AMSS++ 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้จองห้องประชุมทำได้ทุกท่ีทุกเวลา ตัดปัญหาข้อจำกัดด้านสมุดจองห้องประชุม และเจ้าหน้าที่ 
ด้านการจองห้องประชุม 
การใช้งาน 
 
 
 
 

 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก จองห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตั้งค่าระบบ 

กำหนดเจ้าหน้าที่  
ในส่วนของเจ้าหน้าที่ดูและระบบจะทำหน้าที่กำหนด เจ้าหน้าที่การจองห้องประชุม สามารถกำหนด 

เจ้าหน้าที่ได้มากกว่า 1 คน 
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การเพ่ิมเจ้าหน้าที่คลิก    แล้วทำการเลือกบุคคลที่จะให้ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่ในการอนุญาตใน การ
ให้ใช้ห้องประชุม 

ผู้ใช้ระบบจองห้องประชุม 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก จองห้องประชุมจะพบเมนู ดังภาพ ในส่วนของผู้ใช้จะประกอบด้วย 

เจ้าหน้าที่และผู้ใช้ทั่วไป 
เจ้าหน้า จะมีหน้าที่เป็นผู้ที่มีสิทธิในการอนุญาตในหารให้ใช้ห้องประชุมตามท่ีได้จองมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือกในช่องอนุญาต แล้วกด อนุญาต เมื่อเสร็จแล้วในช่องอนุญาต จะปรากฏ      แสดงว่าได้รับ อนุญาต
ให้ใช้ห้องประชุมแล้ว 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา  กลุ่มอำนวยการ   13
  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

 

 

 

** ในกรณีที่ต้องการดูรายละเอียด อนุญาตและไม่อนุญาตให้ใช้ห้องประชุม คลิก     จะแสดง  
รายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้งาน เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก จองห้องประชุม จะพบเมนู ดังภาพ 

 
การจองห้องประชุม 
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คลิก    กรอกรายละเอียดในการจองห้องประชุม 

 
เลือกห้องประชุม 

 
เลือก วัน เดือน ปีท่ีจองห้องประชุม 

 
เลือก เวลาเริ่มใช้ห้อง และเวลาสิ้นสุด 
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กรอกรายละเอียด วัตถุประสงค์การจองจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม และอ่ืน ๆ ถ้ามี 

 
 
เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 



 

 

 

 
 

 
 

 

 

                         
 
 
 
 

       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
                   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 
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สำ านกังานเขตพ้ืนทำ ำ่การศกึษาประถมศกึษาลพบำุร  
เขต 1 

 

คำนำ 
 
 สำหรับ คู่มือการปฏิบัติงานยานพาหนะฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน  และคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี 
 กลุ่มอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานยานพาหนะฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร  
และบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการ ความรู้ที่
ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทาง
ในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
 
 
 

         กลุ่มอำนวยการ  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
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สำ านกังานเขตพ้ืนทำ ำ่การศกึษาประถมศกึษาลพบำุร  
เขต 1 

 

สารบัญ 

 
หน้า 

1. งานยานพาหนะ          1 
2. วัตถุประสงค์           1 
2. ขอบเขตของงาน          1 
3. คำจำกัดความ           1 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          1 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน         2 
6. แบบฟอร์มที่ใช้          3 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง          3 
  
ภาคผนวก 
การขออนุญาตใช้รถยนต์ใน AMSS++                 5 
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คู่มือการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปัณณ์รัศม์ ยศวัฒนะกุล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มอำนวยการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  3.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
  3.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
  3.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ
พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความ
พร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่แจ้ง
ความประสงค ์การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุป และรายงาน 

 5. คำจำกัดความ 
  “ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

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

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6.2 จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม   การบำรุงรักษา       
การให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์ 
  6.3 กำหนดหลักเกณฑ์  วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง  รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลาง   
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
  6.4 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้   การดูแลบำรุงรักษาการตรวจสภาพ
การส่งซ่อม  พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
  6.5 กำหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  6.6 นำผลการดูแลบำรุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 
เพ่ือนำไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  7.2 แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
  7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภาคผนวก 
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การขออนุญาตใช้รถยนต์ใน AMSS++ 
 
การใช้งาน 

 
 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก ยานพาหนะ 

ตั้งค่าระบบ 
 
 
 
 
 
 
กำหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ดูและระบบ จะทำหน้าที่กำหนด เจ้าหน้าที่ในการจัดรถ จัดพนักงานขับรถ เจ้าหน้าที่ผู้
เห็นชอบ และผู้อนุมัต ิให้ผู้จองยานพา หนะได้ตามที่จอง และสามารถกา หนดเจ้าหน้าได้มากกว่า 1 คน 
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การเพ่ิมเจ้าหน้าที่คลิก   แล้วทำการเลือกบุคคลที่จะให้ทำหน้าที่  เป็นเจ้าหน้าที่ในบทบาทต่าง ๆ     
ในการให้จองยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้ระบบจองยานพาหนะ 
 เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก ยานพาหนะจะพบเมนูดังภาพในส่วนของผู้ใช้จะประกอบด้วย 
เจ้าหน้าที่ผู้ให้ความเห็นชอบและผู้อนุมัติ 

 
เจ้าหน้าที่ จะมีหน้าที่เป็นผู้ที่มีสิทธิกำหนดประเภทยานพาหนะ  กำหนดยานพาหนะ และกำหนดพนักงานขับรถ 
ในการให้บริหารยานพาหนะตามท่ีได้จองมา 
 
การกำหนดประเภท เป็นการกำหนดประเภทยานพาหนะ เช่น รถยนต์ รถตู ้เป็นต้น 

 
การเพ่ิมประเภท คลิก                กรอกข้อมูล รหัส และประเภท ของยานพาหนะ 
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การเพ่ิมยานพาหนะคลิก กรอกข้อมูล รหัส และประเภท ของยานพาหนะ 

 

กำหนดยานพาหนะ เป็นการกำหนดรายละเอียดของยานพาหนะ 

 

 
ประเภท เลือกตามประเภทที่กำหนดไว้ในหัวข้อที่ผ่านนมา  
รหัสยานพาหนะกรอกตัวเลข เช่น 1 , 2 , 3 
เลขทะเบียน กรอก ทะเบียนรถ เช่น กง 1054 ชื่อยานพาหนะ  กรอกชื่อยี่ห้อรถ เช่น นิสสัน , โตโยต้า 
สถานะ 1. พาหนะปัจจุบัน ใช้งานเฉพาะใช้กรณีเป็นรถประจำตำแหน่ง หรือประจำผู้อำนวยการ 

2. พาหนะปัจจุบันอนุญาตให้จองใช้งาน ในกรณีใช้งานปกติ 
3. พาหนะที่เคยใช้ในกรณีใช้งานไม่ได้เสีย หรือรอซ่อม 

ไฟล์รูปภาพ แสดงรูปรถ 
 
กำหนดพนักงานขับรถ  เป็นการกำหนดพนักงานขับรถในการประจำรถ 
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การเพ่ิมพนักงานขับรถคลิก            เลือกบุคคลที่ทำหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ลงความคิดเห็น ในกรณีท่ีมีผู้ขอใช้รถราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่ Login เข้าสู่ระบบ จะมีข้อความเตือน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
ให้เจ้าหน้าที ่คลิกที่เมนู เจ้าหน้าที่ แล้วไปที ่เจ้าหน้าที่ลงความคิดเห็น 
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ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ 
 

 

เจ้าหน้า คลิก เพ่ือลงความคิดเห็นและจัดพนักงานขับรถ 
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คลิกท่ี ใบเบิกน้ำมันแล้วคลิกเลือก 

 

เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถ บันทึกใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงได้จากเมนู 

จะปรากฏแบบฟอร์ม ใบเบิกน้ำมันเชื้อเพิลงและน้ำมันหล่อลื่น 
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เสร็จแล้วทำการพิมพ์ ใบเบิกน้ำมัน เพ่ือดำเนินการไปเบิกน้ำมัน ต่อไป 
ผู้เห็นชอบ เป็นเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้างานที่ถูกกำหนดให้ทำหน้าที่นี้ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้เห็นชอบ Login เข้าสู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผู้ขอใช้รถราชการรอการเห็นชอบจากเจ้าหน้าที่ ผู้เห็นชอบ 
จะมีข้อความเตือนดังนี้ 

 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้เห็นชอบ คลิกที่เมนู ลงความเห็น/อนุมัติ แล้วไปที ่ผู้ให้ความเห็นชอบ 

 
ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

เจ้าหน้า คลิก  เพ่ือลงความคิดเห็นแล้วกด ตกลง  
ผู้อนุมัติเป็นผู้ที่ถูกกำหนดให้ทำหน้าที่นี้ 
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เมื่อเจ้าหน้าที่อนุมัติ เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผู้ขอใช้รถราชการ รอการเห็นชอบจากเจ้าหน้าที่ ผู้เห็นชอบ 
จะมีข้อความเตือนดังนี้ 

 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้อนุมัติคลิกที่เมนู ลงความเห็น/อนุมัติ แล้วไปที่ อนุมัติ 

 
ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ 

เมื่อต้องการอนุมัติ คลิก  

หลังจากนั้น เจ้าหน้าที่สามารถลงความคิดเห็นเพิ่มเติม โดย คลิก  เพ่ือลงความคิดเห็นแล้วกด ตกลง 
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ผู้ใช้งานทั่วไป เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ยานพาหนะจะพบเมนู ดังภาพ 

 
การขอใช้รถราชการ จะพบทะเบียนการขอใช้รถแสดงการขอใช้รถทั้งหมด 

 
ขออนุญาตใช้รถ คลิก   จะแสดงหน้าแบบฟอร์ม กรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถราชการ ดังนี้ 
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กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  กด ตกลง รอการอนุมัติเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ดังภาพ 

เมื่อเดินทางไปราชการมาแล้วให้รายงานในเมนูรายงานต่อไป 

 
คลิก เมนูรายงาน แล้วเลือกรายงานการใช้ยานพาหนะ 

 
คลิก เลือก                         จะปรากฏแบบฟอร์ม กรอกขอมูลแล้วกด ตกลง 

 
 
 
 



 

 

 

                         
 
 
 
 
 
          

 
 
 

 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
                  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                              กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 

 
 

 
 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

กลุ่มอำนวยการ 



สำ  นกัง นเขตพ้ืนทำ ำ ก รศกึษ ประถมศกึษ ลพบำ ร  
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คำนำ 
 

สำหรับ คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับนี้ มีรายละเอียดของ
กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา กลุ่มอำนวยการ  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

กลุ่มอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิด ประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่
เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการ ดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
 
 
 

กลุ่มอำนวยการ  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
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สารบัญ 
 
                     หน้า 
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    - คำจำกัดความ          1 
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    - Flow Chart การปฏิบัติงาน         3  
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คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ชื่องาน : งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกาญจนาทิพย์ หนูภัยยันต์ ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
                นางสาวหนึ่งฤทัย ทับเงิน   ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
                นายอรรถวิทย์ ทองประไพ  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

3. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาดำเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและ
ประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ และบันทึก
ข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5. คำจำกัดความ 
  “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “ เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้อง 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
        6.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสาร
จากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก)  
และหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
        6.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับ 
เอกสารจากกลุ่ม ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
  6.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบ  
และการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดลำดับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
  6.3 เลขานุการนำเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
        6.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา หากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
เพ่ือปรับปรุง 
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                          6.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับมอบ
อำนาจให้กำกับดูแล ให้เสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาหากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 
                     6.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจาก
อำนาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 
  6.5 เลขานุการบันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
  6.6 เลขานุการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการดำเนินการเอง 
  6.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามคำสั่งต่อไป
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 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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                 8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  8.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
  8.2 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
                  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานการจัดสวัสดิการและสวัสดภิาพ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มอำนวยการ 
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สำ านกังานเขตพ้ืนทำ ำ่การศกึษาประถมศกึษาลพบำุร  
เขต 1 

 

 สำหรับมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี 
 กลุ่มอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร   
และบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรู้ที่ 
ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  และเป็น 
แนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
 
 
 
          กลุ่มอำนวยการ  
          สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 



สารบัญ 
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สำ านกังานเขตพ้ืนทำ ำ่การศกึษาประถมศกึษาลพบำุร  
เขต 1 

 
 

        หน้า 
1. งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    1 
2. วัตถุประสงค์           1 
2. ขอบเขตของงาน          1 
3. คำจำกัดความ           1 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          1 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ผู้รับผิดชอบ : สิบเอกพิชิต  แจ้งพร้อม  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกำลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพ 
 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

 5. คำจำกัดความ 
  สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการดำรงชีวิตทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทาง
ราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัด
ให้มีเพ่ิมขึ้น  และไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ .ศ. 2547
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่  ปฏิบัติงานใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม 
รวมถึงที่ได้ทำข้อตกลงกับ 
  6.2 วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
  6.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ 
  6.4 ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  6.5 ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
  6.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ
ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
  6.7 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด 
 

 
 
 

 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุร ี
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 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
              8. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
  9.2 ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 

กลุ่มอำนวยการ 



 

คูม่ือการปฏ  ิบิ ต งานอาคารสถานทและิ  ิ่

 ส  ิิ่งแวดล  ิอม  กลุิ่ม

อ านวยการ 2 

ส  ิาน กงานเขตพ้ืนท  ิิ่การศกึษาประถมศกึษาลพบิุร  
เขต 1 

คำนำ 

 
               สำหรับ คู่มือการปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน 
และคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  กลุ่มอำนวยการ  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
               กลุ่มอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมฉบับนี้   
จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการ ดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
 
 
 

   กลุ่มอำนวยการ  
    สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 



สารบัญ 
 

คูม่ือการปฏ  ิบิ ต งานอาคารสถานทและิ  ิ่

 ส  ิิ่งแวดล  ิอม  กลุิ่ม

อ านวยการ 3 

ส  ิาน กงานเขตพ้ืนท  ิิ่การศกึษาประถมศกึษาลพบิุร  
เขต 1 

 
 

        หน้า 
 

1. งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม      1 
2. งานบริการอาคารสถานที่         4 
3. งานรักษาความปลอดภัย         6 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม  กลุม่อำนวยการ   1
  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
เขต 1 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

1. ชื่องาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. ผู้รับผิดชอบ : สิบเอกพิชิต  แจ้งพร้อม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 3. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่ เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน               
มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

 5. คำจำกัดความ 
  “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์  พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม  เอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้
สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
  6.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา 
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. 
รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
  6.3 ดำเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน
และมาตรการที่กำหนด 
  6.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  6.5 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  8.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
  8.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
  8.3 แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
  9.2 แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
  9.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานที่ 

2. ผู้รับผิดชอบ : สิบเอกพิชิต  แจ้งพร้อม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

 4. ขอบเขตของงาน  
  การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผนมาตรการการดูแลรักษาความสะอาดอาคาร
สถานที่ และสิ่ งอำนวยความสะดวกต่างๆ   การขอใช้อาคารสถานที่ ของหน่ วยงานภายในสำนักงาน  
และองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
 5. คำจำกัดความ 
  “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะทำงาน ”  หมายถึง  ทีมงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้
รับผิดชอบสถานที 
  “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคาร
สถานที ่
  “บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  “พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทำความ
สะอาดสำนักงาน 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6 .1 ศึกษาระเบียบ  มาตรการ  หลักเกณฑ์  แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่              
ของส่วนราชการ 
  6.2 จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
  6.3 จัดทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
  6.4 ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
  6.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  6.6 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
เขต 1 

 

 

 

 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 8. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 

2. ผู้รับผิดชอบ : สิบเอกพิชิต  แจ้งพร้อม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
                นางสาวปัณณ์รัศม์ ยศวัฒนะกุล ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มอำนวยการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก  สร้างความตระหนัก  ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด 
  2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
  3. เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 4. ขอบเขตของงาน 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ 
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ  คือ ผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ  
โดยต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 

 5. คำจำกัดความ 
  งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่อง
ทรัพย์สินบุคคลของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552         
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
  2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
  3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน
ความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ์ที่จำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
  5. กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นคำสั่ง 
  6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้การ
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ 
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 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 8. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 



 

 

 
 
 
 
 
 

 

                         
 
 
 
 
           
 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
                 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                 กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานประชาสมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

 

กลุ่มอำนวยการ 



 

คำนำ 

 สำหรับ คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน  และคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี 
 กลุ่มอำนวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ 
บุคลากรและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการ 
ความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็น
แนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
 
 
 

กลุ่มอำนวยการ  
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 



 

คูม่ือการปฏบิตัิงานประชาสมัพนัธ์ กลุม่อ านวยการ 3 

สำ านกังานเขตพ้ืนทำ ำ่การศกึษาประถมศกึษาลพบำุร  
เขต 1 

สารบัญ 
 

หน้า 

1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์          1 
2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน          4 
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คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

1. ชื่องาน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกาญจนาทิพย์ หนูภัยยันต์ ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์  
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ   ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี   สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้ งภายใน          
และภายนอกองค์กร  การจัดทำข้อมูลข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 5. คำจำกัดความ 
  “ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร  โครงการ  นโยบายความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์  
  “ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง  ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า 
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้มรายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ไฟล์ภาพ  ไฟล์เอกสาร  การบันทึกภาพ    
หรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษา  รวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
  “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่
ละภารกิจ 
  “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา    
และผลงานอื่นๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์   ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการ 
กำหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  6.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร   แล้วจัดทำ 
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
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                   6.3 จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ 
ประชาสัมพันธ์ 
  6.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
                           6.5 นำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
  6.6 วางแผน  วิเคราะห์  และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที   พิจารณาเลือกสื่อให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร  ผู้เกี่ยวข้อง  และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  นักประชาสัมพันธ์     
และสถานศึกษาได้ทราบและนำไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
  6.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ด้วย
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 
  6.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  6.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
  6.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  9.1 พระราชบัญญํติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  9.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกาญจนาทิพย์ หนูภัยยันต์  ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

 3. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

 4. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดทำข้อมูล
ข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 5. คำจำกัดความ 
  “ ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง  ข้อมูล  หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า 
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ   และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร  แฟ้มรายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ไฟล์ภาพ  ไฟล์เอกสาร  การบันทึกภาพ  
หรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะทำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะใน   
แต่ละภารกิจ 
  “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน”  หมายถึง   การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหาร        
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆ  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
 6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
   6.1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
กับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
   6.1.2 จัดระบบรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล  หน่วยงาน และสาธารณชน 
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
   6.1.3 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานและสถานศึกษาให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
   6.1.4  ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร  บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่ออิเลคทรอนิกส์     
และสื่อในรูปแบบอื่น 
   6.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก   
และเชิงรับ 
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   6.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตฯ   ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 
 6.1.7 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 6.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือนำไปพัฒนา  ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ
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 7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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  8.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
   8.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษาด้วยระบบ 
อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอื่น 
   8.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
และสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 
   8.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ
อิเลคทรอนิกส์ 
   8.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
   8 .2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
   8.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา ปรับปรุง
แก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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9. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  10.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 
  10.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
  10.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
  10.4 โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

 11. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  11.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  11.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  11.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

 

                         
 
 
 
 
            
 
 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
                  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                                 กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 


