
 



ค ำน ำ 
 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานของกลุ่ม
อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ซึ่งได้ท าการวิเคราะห์บทบาท ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ 
งานควบคุมภายในและพัฒนาองค์กร งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริหารข้อมูลข่าวสาร                   
งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานเลือกและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ งานส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ ปฏิบัติงาน
ร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

  กลุ่มอ านวยการ  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่ม
อ านวยการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน            
การปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 
 

กลุ่มอ ำนวยกำร 
มกรำคม 2564 
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ส่วนที่  1 
บทน ำ 

 
แนวคิด 
  งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ  หน้าที่  ได้อย่างเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไป 
ตามมาตรฐานส านักงาน  

2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานอ านวยการ และยกระดับคุณภาพการ 
บริหาร จัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ                 
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการ ด าเนินงาน 
เกิดความเลื่อมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการ ศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบข่ำย ภำรกิจ  

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- งานรับ  
– ส่งหนังสือราชการ  
- งานการจัดท าหนังสือราชการ 

    - งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
- งานการท าลายหนังสือราชการ  

2. งานช่วยอ านวยการ  
- งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
- งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
- งานบริการอาคารสถานที่  
- งานรักษาความปลอดภัย  
- งานยานพาหนะ  
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ   ๒ 
4. งานจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายในและพัฒนาองค์กร  

- งานการควบคุมภายใน  
- งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- งานค ารับรองปฏิบัติราชการ  
- งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

5. งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
- งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์  
- งานเผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  

6. งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- งานประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก  

7. งานด าเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
- งานการสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.  

8. งานประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
- งานจัดสวัสดิการภายในส านักงาน  
- งานจัดสวัสดิการให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา  

9. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
      หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

วิสัยทัศน ์
“ยิ้มแย้มแจ่มใส  เต็มใจบริการ” 

พันธกิจ 
กลุ่มอ านวยการ มีหน้าทีใ่ห้บริการ สนับสนุนสถานศึกษาในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้กลุ่ม/หน่วย ด าเนินภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ ได้อย่างเรียบร้อยมีคุณภาพ 

1. ได้น าระบบการควบคุมภายในมาพัฒนางานในสถานศึกษาและทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีการ 
จัดระบบ การติดตามประเมินผลการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
  2. การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ มีผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ มีคุณภาพในการให้บริการ 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
  3. การประเมินส านักงานตามมาตรฐานส านักงาน สามารถพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน สู่
มาตรฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เป้ำประสงค์ 
  1. กลุ่มอ านวยการ สามารถสนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานและ
โรงเรียนในสังกัด สามารถบริหารจัดการ และด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
  2. การให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อประชาสัมพันธ์ เป็นไปอย่างรวดเร็ว และมีคุณภาพ 
  3. การจัดการสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ภายใน และภายนอกส านักงาน เป็นที่พึงพอใจต่อ
ผู้รับบริการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ   ๓ 

แผนผังบุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 
 
 
 
 
      

           นางวราพร  แสงแป้น 
                                                       ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 
 
 
 
 
         นางปรารถนา  แสงระวี                   นางสุภาณี  เลิศศักดิ์วานิช                  นางมะลิวัลย์  แสงจันทร ์
            นักจัดการงานท่ัวไป                          นักประชาสัมพันธ์                          นักจัดการงานท่ัวไป 
                ช านาญการ                                     ช านาญการ                                  ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
         นางสาวนัฎพร  เพ็ชรชาติ                      นางนิตยา  ดุสิตพันธ์ุ                   นายสิปปกร  ลาภวงศ์ประเสริฐ 
       เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัตงาน                  พนักงานธุรการ ส 3                         พนักงานธุรการ ส 3 
 
 
 
 

            นายปรีญะเลิศ  พัฒนา                         นายปิยะวุฒิ  เฟื่องฟู                นายมานพ  ตรีสงวนจันทร ์
             ช่างไฟฟ้า ชั้น 3                         ช่างไฟฟ้า ชั้น 3                  พนักงานขับรถ ส 3 
 
  
 
 
 
                 นายพิรม  บุญนุ้ย                           นางสาวอุษามณี  เชิดชู                 นายณัฐพงศ์  ไฝงาม 
                   ช่างปูน  ช้ัน  3                       เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                เจ้าหน้าที่เวรยาม 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ   ๔ 
ผู้รับผิดชอบงำน 

งำนสำรบรรณ 
 

 - งานรับ – ส่งหนังสือราชการ  (นางนิตยา  ดุสิตพันธ์, นางสาวนฎัพร  เพ็ชรชาติ) 
 - งานการจัดท าหนังสือราชการ (บุคลากรกลุ่มอ านวยการทุกคน) 
 - งานการจัดเก็บหนังสือราชการ (บุคลากรกลุ่มอ านวยการทุกคน) 
 - งานการท าลายหนังสือราชการ (นางสาวนัฎพร  เพ็ชรชาติ) 

งำนช่วยอ ำนวยกำร 
 - งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (นางสุภาณี  เลิศศักดิ์วานิช, นางสาวนัฎพร  เพ็ชรชาติ) 
 - งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  (นางปรารถนา  แสงระวี) 

งำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อม และยำนพำหนะ 
 - งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม (นางมะลิวัลย์  แสงจันทร์) 
 - งานบริการอาคารสถานท่ี                                       (นางมะลิวัลย์  แสงจันทร์) 
 - งานรักษาความปลอดภัย     (นางมะลิวัลย์  แสงจันทร์) 
 - งานยานพาหนะ     (นางปรารถนา  แสงระวี, นายมานพ  ตรีสงวนจันทร ์

นายปิยะวุฒิ  เฟื่องฟู) 
งำนจัดระบบบริหำรงำน กำรควบคุมภำยในและพัฒนำองค์กร 
 - งานการควบคุมภายใน    (นางมะลิวัลย์  แสงจันทร์) 
 - งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  (นางวราพร  แสงแป้น) 
 - งานค ารับรองปฏิบัตริาชการ    (นางสาวนัฎพร  เพ็ชรชาติ) 
 - งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ   (นางปรารถนา  แสงระวี) 

งำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกำร ผลงำน และบริกำรข้อมลูข่ำวสำร 
 - งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์   (นางสุภาณี  เลิศศักดิ์วานิช) 
 - งานเผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมลูข่าวสาร (นางสุภาณี  เลิศศักดิ์วานิช) 

งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 - งานประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก     (นางมะลิวัลย์  แสงจันทร์และบุคลากลุม่อ านวยการทุกคน) 

งำนด ำเนินกำรเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
 - งานสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น   .(นางมะลิวัลย์  แสงจันทร์) 

งำนประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ 
 - งานจัดสวัสดิการภายในส านักงาน   (นางวราพร  แสงแป้น, นางปรารถนา  แสงระวี,  

นางสาวอุษามณี  เชิดชู) 
 - งานจัดสวัสดิการให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา (นางวราพร  แสงแป้น, นางปรารถนา  แสงระวี,  

   นางสาวอุษามณี  เชิดชู) 

งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่มิใช่งำนของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ 
 - การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงาน (ITA)   (นางปรารถนา  แสงระวี) 

ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
        (บุคลากลุ่มอ านวยการทุกคน) 
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ส่วนที่  3 
มำตรฐำนต ำแหน่ง/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 

นำงวรำพร  แสงแป้น 
นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 
 
 

ต ำแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสำยงำน  เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต ำแหน่ง  ระดับช านาญการพิเศษ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก ในด้านการบริหารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานสูงมากในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน 
หรือการบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนดในการบริหารส านักงาน 
      1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ให้ค าปรึกษา เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือให้งานเป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามความ
ต้องการของหน่วยงาน 
 
 

มำตรฐำนต ำแหน่ง 
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      1.3 ควบคุมดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์เนื้อหา ประเด็น และโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      1.4 วางระบบการจัดเก็บ และก ากับ ดูแลการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ
ราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีระบบในการจัดเก็บและรักษา
เอกสารที่มีประสิทธิภาพ และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญในการบริหารจัดการ
ต่อไป 
      1.5 ก ากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการส าคัญ ๆ โดยต้องมีการเตรียม
เอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพื่อให้การบริหาร การประชุม หรืองานพิธี
การต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
      1.6 ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
      1.7 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน
ราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
      1 .8 จัดท าประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการน าเสนอต่อผู้บริหาร
คณะกรรมการต่าง ๆ เพื่อก าหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
      1.9 ก ากับ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แน่ ใจว่าการจัด
รายงานต่าง ๆ มีความถูกต้อง ครบถ้วนที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
      1.10 ควบคุมการจัดท าและการพัฒนาวิธีการต่าง ๆ ในงานทั่วไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 
      1.11 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
  2. ด้ำนกำรวำงแผน 
      วางแผน หรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานทุกระดับ มอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
      1.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ
หน่วยงานอื่นในทุกระดับส านัก กอง ส่วนราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
      1.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้ เกิด
ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
  4. ด้ำนกำรบริกำร 
      ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่าง ๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ในความ
รับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 
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 1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานในกลุ่มอ านวยการ ก าหนด
แผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ปัญหา เร่งรัด ติดตาม
ให้งานด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดก่อนน าเสนอรอง

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 2. จัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน 

 3. ศึกษา วิเคราะห์ ปรับปรุง และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. วิเคราะห์ ควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา และแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานกลุ่ม
อ านวยการ ซึ่งประกอบด้วย 
 4.1 งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2 งานช่วยอ านวยการ 
 4.3 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 4.4 งานยานพาหนะ 
 4.5 งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.6 งานประสานงาน 
 4.7 งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 4.8 งานประชาสัมพันธ์ 
 4.9 งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5. วิเคราะห์หนังสือรับเข้า เพ่ือแจกจ่ายให้กลุ่ม / หน่วย ปฏิบัติ 
 6. ประสานงานกับหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานนอกสังกัด ชี้แจงงานที่เก่ียวข้องกับงาน 
1.7 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบหลักฐาน ระบบการเงิน บัญชี สวัสดิการการออมทรัพย์และการให้กู้ยืมเงิน สพป.
ระนอง 
 7. ควบคุม ดูแล งานโปรแกรมสวัสดิการการออมทรัพย์และการให้กู้ยืมเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง  
 8. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบหลักฐาน ระบบการเงิน บัญชี กองทุนสวัสดิการ สพป.ระนอง 
 9. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบหลักฐาน ระบบการเงิน บัญชี กองทุนช่วยเหลือสมาชิก 
สวัสดิการ สพป.ระนอง 
 10. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบหลักฐาน ระบบการเงิน บัญชี กองทุนช่วยเหลือ โรงเรียนนักเรียน 
ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาผู้ประสบภัย สพป.ระนอง 
 11. งานควบคุมและประเมินผลการปฏิบัติงาน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว  ในกลุ่ม
อ านวยการ 
      12. งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 13. ท าหน้าที่นายทะเบียนลับ ด าเนินการควบคุมการลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือราชการลับ ปกปิด 
ของทางราชการ 
 14. จัดท าค าสั่งก าหนดหน้าที่ให้ข้าราชการและลูกจ้างในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง รับผิดชอบและปฏิบัติ 
 15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
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1. ชื่องำน  งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมี
ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3.  ขอบเขตของงำน 
  3.1  บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน คือ  
    มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
    มาตรฐานที่ 2 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 

    มาตรฐานที่ 3 ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
3.2  ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
  “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตาม
ภารกิจของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
  “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
  “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วย
ตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) หมายถึง การจัดท า
รายงานประเมินตนเองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอ านวยการ  

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
         5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศมาตรฐาน   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แบบติดตามการรายงานและประเมินผลการบริหารจัดการตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็นกรอบ ก าหนดแนวทางการบริหารจัดการ และการติดตามประเมินผลตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตฯ รวมถึงภารกิจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้กรอบการติดตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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        5.2 สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        5.3 จัดประชุมสื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจและตระหนัก 
ถึงความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        5.4 คณะท างาน ผู้รับผิดชอบก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

        5.5 คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลการปฏิบัติงาน 
        5.6 ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report: SAR) และ 

ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        5.7 ประชุมกลั่นกรอง วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน และผลการรายงานการประเมินตนเอง โดย 

ตรวจสอบจากข้อมูล เอกสาร ร่องรอยการท างาน ประกอบการประเมิน 
        5.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report: SAR) ตาม 

มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed-back) เป็นข้อมูลฐาน (Based Line Data)                        
ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1.  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  2.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
  3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
  4.  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
  5.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไชเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) 
  6.  มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1.  ชื่องำน  :  งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพ 

3.  ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
  สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทาง
ราชการจัดให้เป็นกรณีเป็นปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการ
เห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1  ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่
เหมาะสม  
  5.2  วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน  การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
  5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
  5.4  ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
  5.5  ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละ
โครงการ 
  5.6  ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม
โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 
2547 
  5.7  สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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นำงปรำรถนำ  แสงระวี 
นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 

 
 
 

ต ำแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสำยงำน  เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต ำแหน่ง  ระดับช านาญการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้ำนปฏิบัติกำร 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่าง ๆ  
      1.2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน
บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
      1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา 
รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 
     1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
      1.5 ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึก
การคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 
 

มำตรฐำนต ำแหน่ง 
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      1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่าง ๆ 
นั้น บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 
      1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด 
      1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่าง ๆ เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
      1.10 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้ดมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
บริหารงาน 
      1.11 ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความ
เข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน 
  2. ด้ำนกำรวำงแผน 
      วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ 
ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
      3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
      3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ด้ำนกำรบริกำร 
      4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่
หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่าง ๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและ
เกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานช่วยอ านวยการ งานยานพาหนะ งานสวัสดิการ  สวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดับที่ ๑ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการจัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง
หรืออ่ืน ๆ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบถึงวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
 4. ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกมติที่ประชุมน ารายละเอียดจัดท ารายงานการ
ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือรับรองการประชุม 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
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 5. ควบคุมการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 6. ก าหนดผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการใช้ยานพาหนะและการดูแลรักษาการตรวจสอบและการซ่อมแซม 
 7. ด าเนินการขอโอนและจดทะเบียนรถราชการ 
 8. การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง   
 9. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 10. งานขอก าหนดพ้ืนที่พิเศษ พร้อมจัดท าค าขอรับเงินพ้ืนที่พิเศษ 
 11. วางแผน ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการบริการ 
 12. วางแผน จัดระบบ ควบคุม โปรแกรมระบบงานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 13. ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 14. งานส่งเสริมสวัสดิการการออมทรัพย์และการให้กู้ยืมเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง  
 15. งานโปรแกรมสวัสดิการการออมทรัพย์และการให้กู้ยืมเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง  
 16. งานกองทุนสวัสดิการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 17. งานกองทุนช่วยเหลือสมาชิกสวัสดิการในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 18. งานกองทุนช่วยเหลือโรงเรียน นักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ประสบภัย 
 19. งานส่งเสริมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
 20. งานสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 21. ปฏิบัติงานแทน นางวราพร แสงแป้น และนางสาวอุษามณี เชิดชู ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

  

1.  ชื่องำน  :  งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3.  ขอบเขตของงำน 

  ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียม
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ
วาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประขุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศ ลงในแผ่นบันทึกข้อมูล 
(CD) 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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4.  ค ำจ ำกัดควำม 
  “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วยและเจ้าหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
  5.1  เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อน
การประชุม 2 สัปดาห์) 
  5.2  เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  5.3  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการ
กลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  5.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลง
นามในหนังสือเชิญประชุม 
  5.6  เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5.7  เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
  5.8  เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยัน การเข้าร่วม
ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
  5.9  เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
        5.9.1  จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
        5.9.2  เตรียมป้ายชื่อ 
        5.9.3  เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
        5.9.4  จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม/ค่าพาหนะ 
        5.9.5  เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
        5.9.6  เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  5.10  เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
         5.10.1  จัดห้องประชุม 
         5.10.2  อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
         5.10.3  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  5.11  เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
  5.12  เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) 
และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน  ดังนี้ 
         5.12.1  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะ
เลขานุการ 
        5.12.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ/รายงานการประชุม/ค าสั่งและประกาศ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
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       5.12.3  เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรอง
ผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
       5.12.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ/รายงานการ
ประชุม 
   (1)  มติที่ประชุมโดยย่อ 
    - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) 
และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก่ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
แก้ไขรายงานการประชุม 
    - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   (2)  รายงานกาประชุม 
    - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
   (3)  ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    - เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วด าเนินการแจ้งกลุ่ม
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
       5.13  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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6.  Flow Chat กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  ไม่เห็นชอบ   
 
 
 
 
 
        เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ประสานงานกบักลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้จัดสง่
วาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 
-รวบรวมวาระขอ้มูลประเด็นที่กลุ่มต่าง ๆ 
เสนอ/ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท า
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 

เจ้าหน้าที ่
-จัดท าหนังสือเชิญประชุมพรอ้มเสนอต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป.พิจารณา 

เจ้าหน้าที ่
-ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 
-ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

เจ้าหน้าที ่
-ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
-ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าที ่
-เตรียมการกอ่นประชุม 

เจ้าหน้าที ่
-อ านวยความสะดวกระหว่างการประชมุ 
-บันทึกการประชุม/บันทึกเทป 

A 
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                         แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 
 

เจ้าหน้าที ่
-ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ ์

เจ้าหน้าที ่
-จัดท ามติที่ประชุมโดยยอ่/รายงานการประชุม/ค าสั่ง/ประกาศ 

เสนอรอง ผอ. 
ให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขต 
ให้ความเห็นชอบ 

B 
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                        เห็นชอบ 

         กรณีมติที่ประชุมโดย                              กรณีรายงานการประชุม                          กรณีค าสั่ง/ประกาศ       

 

 

                                                                                                            แก้ไข 

           

   แก้ไข 

                                                                                    แก้ไข                       เห็นชอบ 

 

 

 

                                          เห็นชอบ                                                                เห็นชอบ 

                                                                                                                            
                                                                                                                          แก้ไข 

                                                                                                                 เห็นชอบ 

                                                                                             

 

 

 

เสนอ ผอ.สพป. 
ให้ความเห็นชอบ 

B 
 

เจ้าหน้าที ่
-แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรองมติ 
-แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าที ่
-จัดท าวาระการประชุมคร้ัง 
ต่อไปเพื่อรับรองรายงานการ 
ประชุม 

เจ้าหน้าที ่
-จัดท าค าสั่ง/ประกาศตามมต ิ
ที่ประชุม 

ผอ.กลุ่ม
พิจารณา 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง 
ความเห็นเกี่ยวกับมต ิ

รอง ผอ. สพป.
พิจารณา 

ประธานที่
ประชุม.พิจารณา 

เจ้าหน้าที ่
แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้กลุ่ม
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

จัดเก็บ/รายงาน/ค าสั่ง/
ประกาศในรูปของแฟ้ม/CD 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  แบบฟอร์มติดตามงาน 
  7.2  แนวปฏิบัต ิ
  7.3  หนังสือเชิญประชุม 
  7.4  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  7.5  แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
  7.6  มติที่ประชุมโดยย่อ 
  7.7  รายงานกาประชุม 
  7.8  แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ 
  7.9  แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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1.  ชื่องำน  :  งำนยำนพำหนะ 

2.  วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพื่อให้การบริหารจัดการยานพานหะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
  2.2  ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
  2.3  ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี
สภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3.  ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียม
ความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
  “ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา 
  “ผอ.กลุ่ม”  หมายถงึ  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
  “หัวหน้าหมวด”  หมายถึง  หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
  “พขร.”    หมายถึง  พนักงานขับรถยนต์ 
  “เจ้าหน้าที่”    หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
  5.1 จัดท าแบบหนังสือขอใช้รถส่วนกลาง 
  5.2 รับใบค าขอใช้รถยนต์ไปราชการของเจ้าหน้าที่ 
  5.3. ลงทะเบียนการใช้รถยนต์จัดรถยนต์ตามความเหมาะสมในการใช้งานและจัดพนักงานขับ
รถยนต์ประจ ายานพาหนะนั้น ๆ  
  5.4 แจ้งผู้ขอใช้รถทราบและพนักงานขับรถทราบ 
  5.5. กรณีรถยนต์ส่วนกลางไม่ว่าง แจ้งผู้ขอใช้รถทราบโดยระบุสาเหตุของการไม่อนุมัติ 
เนื่องจาก รถยนต์ใช้งานอ่ืน หรือพนักงานลาหยุด 
  5.6 แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางทราบ เพ่ือใช้รถส่วนตัว/หรือรถอ่ืน ๆ  
  5.7 เสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติ 
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6.  Flow  Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  7.2  แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
  7.3  บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
 
8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

จัดท าใบขอใช้รถยนต์ 
 

รับใบค าขอใช้รถยนต์ไปราชการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงานยานพาหนะ 
ตรวจสอบข้อมลู 

ลงทะเบียนการใช้รถยนต์ จัดรถยนต์ตามความเหมาะสม 
ในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถยนต์ประจ ายานพาหนะนั้น ๆ 

มีรถ ไม่มรีถ 

เสนอผู้บริหาร 
อนุมัต ิ

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบโดยระบสุาเหตุ
ของการไม่อนุมัตเินื่องจาก 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบเพื่อใช้รถส่วนตัว/
หรือรถอ่ืน ๆ  

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบและ 
พนักงานขับรถทราบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             3.  งำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                  3.1 ด าเนินการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  
ตามแต่กรณ ี

        3.2 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ ซึ่งไม่ขัดต่อระเบียบ  
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
                  3.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ และประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
                  3.4 บันทึกการรับ – จ่ายเงินสวัสดิการให้เป็นปัจจุบัน 
                  3.5 รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูเป็นประจ าทุก
เดือน 
                  3.6 รายงานการหักเงินธนาคารอาคารสงเคราะห์เป็นประจ าทุกเดือน 
             4. งำนกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ( ITA) มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

         4.1 ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมิน ITA 
          4.2 ประชุมเตรียมการประเมิน ITA 
          4.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมรายชื่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน/ภายนอก (IIT และ 
EIT ) และเว็บไซต์ที่เปิดเผยข้อมูลสาธารณะของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง (OIT) 
          4.4 ส่งรายชื่อผู้บริหารที่รับผิดชอบและผู้ดูแลระบบ ITA 
          4.5 น าเข้ารายชื่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน/ภายนอก (IIT และ EIT) ในระบบ ITAS 
          4.6 ผู้บริหารอนุมัติส่งข้อมูลรายชื่อ 
          4.7 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ช่องทางการตอบแบบส ารวจแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน/ภายนอก (IIT 
และ EIT) และก ากับติดตามการตอบแบบส ารวจตามจ านวนที่ ป.ป.ช. ก าหนด 
          4.8 ผู้ดูแลระบบตอบแบบส ารวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) 
          4.9 ผู้บริหารอนุมัติส่งแบบส ารวจ 
                   4.10 ติดตามผลการประเมินจาก ป.ป.ช. 
          4.11 ประชุมคณะท างานเพ่ือรายงานผลและจัดท าบันทึกรายงานผู้บริหารและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักประชาสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง  ระดับช านาญการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานสูงในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเสนอความเห็น
ในการจัดท านโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 
      1.2 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษา
วิเคราะห์ การพัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ ประมวลจัดท าข่าวสาร/บทความ เพ่ือ
การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
     1.3 รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดและมี
ประสิทธิภาพ 
      1.4 ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ภายในหน่วยงานส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      1.5 ร่วมก าหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
สามารถมีเงินงบประมาณที่เหมาะสมและเพียงพอในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
      1.6 จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือให้การเผยแพร่และ
สื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
 
 

มำตรฐำนต ำแหน่ง 
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      1.7 ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห์ และการสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และ ประเด็น
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถแก้ไข และปรับปรุงการเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้
มีความถูกต้อง ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย และมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามา
วิเคราะห์ผลทางสถิติเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 
      1.9 ควบคุม และดูแลการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และการแนะน าการบริการต่าง ๆ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้แน่ใจว่าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้อง ชัดเจน 
ครบถ้วน และสามารถกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่าง ๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
      1.10 ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการ
ต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ ประชาชนและบุคคล
ทั่วไป 
      1.11 เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใช้สื่อ และควบคุมดูแลการจัดท า และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
เอกสาร บทความ และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น วารสาร รายงานประจ าปี และคู่มือต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความน่าสนใจ 
และประสิทธิภาพสูงสุด 
     1.12 วางแผนและด าเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่ อ การผลิตสื่อ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อและการจัด
โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 
      1.13 วิเคราะห์พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
และข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือน ามาก าหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารได้ตรงประเด็น และตรงตามกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      1.14 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดท าเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการด าเนินงาน
ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือเป็น
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 
      1.15 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 
      1.16 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
      1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.  ด้ำนกำรวำงแผน 
       2.1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
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       2.2  ร่วมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การใช้และการผลิตสื่อ เอกสาร และการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือให้มีความทันสมัย น่าสนใจ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้ประกอบการ บุคคล 
และประชาชนทั่วไป และสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

  3.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
       3.1  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
       3.2  ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้ 
       3.3  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4.  ด้ำนกำรบริกำร 
       4.1  ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มีความสนใจ
ทั่วไป เพื่อให้มีความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 
       4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

 
 
  1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
  2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดับที่ ๒ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่
แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
  3. งานประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน 
  4. งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร   
  5. งานเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและผลงาน    
  6. งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง   
  7. ตรวจสอบ ติดตาม รวบรวมและรายงานข่าวสารข้อมูลเกี่ยวกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนองเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  8. การดูแลต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  9. การตรวจสอบ กลั่นกรองงาน ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง 
  10. การจัดก าหนด นัดหมาย การประชุม อบรม สัมมนาของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  11. การยืมเงิน / ส่งใช้เงินยืม ส าหรับเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  12. งานธุรการ โต้ตอบหนังสือราชการที่เกี่ยวกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
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  13. การบันทึก การน าเสนอหนังสือเชิญต่าง ๆ ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาระนอง 
  14. การจัดท าเอกสาร ข่าวสาร เผยแพร่ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง 
  15. การขออนุญาตไปราชการต่างจังหวัดและต่างประเทศของผู้อ านวยการส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  16. การขออนุญาตการลาทุกประเภทของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง 
  17. ประสานและด าเนินการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ  
  18. งานจัดหาของที่ระลึกให้กับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา หัวหน้าส่วนราชการแขก
ผู้มาเยี่ยมเยือนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  19. งานรับรอง ต้อนรับ เกษียณอายุราชการ ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ
หัวหน้าส่วนราชการ  
  20. ปฏิบัติงานแทน นางปรารถนา  แสงระวี ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  21. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
  
1.  ชื่องำน  :  งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์   

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3.  ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
  “การบริหารงานประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
  “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่า จะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 
   

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร”  หมายถึง  หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
ท้องถิ่น องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะท างาน”  หมายถึง  บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะใน
แต่ละภารกิจ 
  “การเผยแพร่กิจการและผลงาน”  หมายถึง  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา 
และผลงานอื่น ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       5.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
  5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
  5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
  5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
  5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดแนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์นักประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
  5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  5.9 จัดกิจกรรมอบรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
  5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน
พัฒนา 
  5.11 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายประชาสัมพันธ์ โดยให้ทุกโรงเรียนเสนอชื่อบุคลากรใน
สังกัดที่ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ จ านวน 1 คน เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  5.12 เสนอโครงการ การอบรมเชิงปฏิบัติการเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนาบุคลากร
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  5.13 ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคลากรในระบบเครือข่าย
ป ระช าสั ม พั น ธ์  มี ค ว าม รู้  ค ว าม เข้ า ใจที่ ถู ก ต้ อ งต รงกั น  ท า ให้ เกิ ด ป ระสิ ท ธิ ภ าพ ใน การน า เสน อ                           
ข่าวสารองค์กร 
  51.14 รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ การประชุมเชิงปฏิบั ติการเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
                                                                               อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์และ 
จัดท าทะเบียน 

จัดท าหลักเกณฑ์และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ 
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์  

น าเสนอหลักเกณฑ์ 
รูปแบบการปสานงาน ให ้
ผอ.สพป. พิจารณาอนุมัติ
มัน 

รวบรวมข้อมูล/ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกีย่วขอ้งทราบ 

จัดตั้งเครือข่าย e-Network/กลุ่มเครือขา่ยบริหาร 
ประชาสัมพันธ ์วางแผนผลิตสื่อ และติดตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานกับ 
กลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ ์

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือข่ายและน ามาพัฒนาปรับปรุง 
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1.  ชื่องำน  :  งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3.  ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท าข้อมูล
ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
  “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะท างาน”  หมายถึง  บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะใน
แต่ละภารกิจ 
  “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน”  หมายถึง  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด
การศึกษาและผลงานอืน่ ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
5.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ 

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
   5.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย ๆ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน 
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
   5.3 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและสถานศึกษาให้ครอบคลุมทุก
กลุ่มเป้าหมาย 
   5.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่ออิเลคทรอนิกส์และสื่อ
ในรูปแบบอื่น ดังนี้ 
   1) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ ระนอง 
   2) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ สพฐ. 
   3) ข่าวประชาสัมพันธ์ทาง Facebook เพจ สพป.ระนอง 
   4) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ข่าวการศึกษา 
   5) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น 
   6) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์หนังสือพิมพ์รายวัน 
   7) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเสื่อวิทยุ 
   8) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางสื่อโทรทัศน์ 
   9) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเสียงตามสาย 
   10) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
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   11) ข่าวประชาสัมพันธ์ทางไลน์กลุ่มต่าง ๆ  
   12) จดหมายข่าวออนไลน์ สพป.ระนอง 
   5.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และ
เชิงรับ 
   5.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และภาพอ่ืน ๆ  
   5.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
   5.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ  
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6.  Flow  Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       3. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยวิเคราะห์เนื้อหาของเอกสารที่เก่ียวข้อง 
  3.2 ประสานงานกับบุคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หากมีข้อแก้ไข ให้น ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
  3.3 น าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

แต่งต้ังคณะท างาน เพื่อศึกษาวิเคราะห์ 
ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 



  3.4 บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบและติดตามงาน 
  3.5 นัดหมายผู้อ านวยการ เช่น งานประชุม งานพิธี น านัดหมายของผู้อ านวยการบันทึกลงใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวกและการด าเนินการเป็นไปตามนัดหมาย 
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นำงมะลิวัลย์  แสงจันทร์ 
นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติงำน 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานประสานงาน งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการงานอาคาร
สถานที่ 
      2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ล าดับที่ 3 กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 3. ประสานงานภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน 
 4. งานขออนุญาตไปราชการนอกเขตพ้ืนที่ของผู้บริหารสถานศึกษา 
 5. งานขออนุญาตให้ข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปประชุมและเป็น 
วิทยากรหน่วยงานอื่น  
 6. งานควบคุมภายใน   
 7. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 8. การส่งมอบหมายงานในหน้าที่ราชการของข้าราชการและลูกจ้างในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง 
 9. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 10. งานบริการอาคารสถานที่ งานบควบคุม ดูแล บ้านพักสวัสดิการและบ้านพักคุรุนิเวศน์ 
 11. งานรักษาความปลอดภัย ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งเวร/ยามรักษาการณ์สถานที่ราชการของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 12. งานสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
 13. งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. 
 14. สื่อประชาสัมพันธ์ ภายในกลุ่มอ านวยการ (จดหมายข่าว) 
 15. ปฏิบัติงานแทนนางนิตยา ดุสิตพันธุ์ ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 



 1. งำนประสำนงำน  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 
  1.2 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล 
  1.3 รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.4 ประสานงานโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 2. งำนควบคุมภำยใน  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  2.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
  2.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง
ในการด าเนินงาน 
  2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท ามาตรฐานควบคุมภายใน 
  2.4 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงควบคุม 
  2.5 ให้บุคลากรน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ
ของงาน 
  2.6 สรุปรายงานผลการด าเนินงานการควบคุม 
  2.7 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 3. งำนปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  3.1 ส ารวจอาคาร สถานที่ เพื่อปรับปรุงภูมิทัศน์และพัฒนาสภาพแวดล้อมของส านักงานฯ 
  3.2 วางแผนการปรับปรุงอาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อม 
  3.3 ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมให้สะอาด สวยงาม เป็นที่พึงพอใจ
แก่ผู้มาติดต่อราชการ 
  3.4 ควบคุม ดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 4. งำนรักษำควำมปลอดภัย   มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  4.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  4.2 ก าหนด วางแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
  4.3 ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ
หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  4.4 จัดหา จัดเตรียม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัยให้
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ เช่น ถังดับเพลิง กล้องวงจรปิด 
  4.5 ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่งเวรรักษา
ความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
  4.6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพมีการประเมินผล
และรายงานผลต่อผู้บังคับยัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
 5. งำนสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำร  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  4.1 ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการ/ประชุมคณะกรรมการ 



  4.3 จัดท าประกาศ เพ่ือด าเนินการสรรหาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
  4.4 ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่ก าหนดให้แล้วเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด 
  4.5 รายงานผลการสรรหาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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นำงสำวนัฎพร  เพ็ชรชำติ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. งานธุรการกลุ่มอ านวยการ 

 2. งานส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกและภายในหน่วยงานสารบรรณกลางด้วยระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS และ e-Office 

 3. งานจัดท าหนังสือราชการ 
 4. งานท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

 5. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ (KRS) 
 6. งานประสานการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
 7. งานรวบรวมและบันทึกข้อมูลหน่วยการใช้ไฟฟ้า – น้ ามัน ของทุกเดือน รายงานผ่าน 
ทาง website ชื่อ www.e-report.energy.go.th  
 8. จัดท าค่าดัชนีการใช้พลังงานของหน่วยงานราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการส านักงาน 
ก.พ.ร. 
 9. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ กรณีเลขานุการไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 10. งานควบคุม/ตรวจสอบและสรุปบัญชีลงเวลามาปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างชั่วคราว 
 11. งาน พ.ส.ธ. 
 12. งานให้ความอนุเคราะห์จ าหน่ายสิ่งของที่ส่วนราชการ/หน่วยงานภายนอกขอความร่วมมือ 
 13. งานบริการถ่ายเอกสาร 
 14. งานควบคุมการลงทะเบียนขอใช้ห้องประชุม 
 15. งานขอรับบริจาคงานบุญ งานกุศล ภายในส านักงาน 
 16. งานส่งหนังสือราชการบริการไปรษณีย์ภายในกลุ่มอ านวยการ 
 17. ปฏิบัติงานแทน นางนิตยา ดุสิตพันธ์ และนางสุภาณี เลิศศักดิ์วานิช ในกรณีท่ีลาหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

http://www.e-report.energy.go.th/
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       1. งำนสำรรบรรณกลุ่ม  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.1 รับหนังสือจากสารบรรณกลาง มาลงทะเบียนรับภายในกลุ่ม 
  1.2 แยกหนังสือส่งให้ผู้รับผิดชอบภายในกลุ่ม 
  1.3 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ ออกเลขหนังสือราชการ ค าสั่ง และควบคุมทะเบียนค าสั่ง 
ประกาศ ของกลุ่มอ านวยการ 

1.4 จัดส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 
       2. งำนหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  2.1. รับหนังสือของแต่ละกลุ่ม 
  2.2 ประทับตราของส านักงาน 
  2.3 บันทึกลงแบบฟอร์มไปรษณีย์ โดยแยกประเภทของจดหมายที่จะส่ง 
  2.4 ด าเนินการส่งไปรษณีย์ 
  2.5 สรุปการส่งของแต่ละเดือน 
           3. งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (KRS)  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  3.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมาย แนวทางการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์แนวทางและกรอบ
การประเมินการปฏิบัติราชการ รวมทั้งศึกษาคู่มือการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการ ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา และศึกษาระบบการรายงาน KRS (KPI Report System) หรือระบบประมวลผลและ
จัดเก็บข้อมูลของตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44)  
  3.2 น าเสนอชื่อผู้รับผิดชอบข้อมูล สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
  3.3 ผู้รับผิดชอบ จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือก าหนดแนวทางการบรรลุ
เป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
  3.4 จัดประชุมสื่อสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และความส าคัญของ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รวมถึงการจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
  3.5 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิตที่คาดหวังจัดท าข้อตกลง 
การปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
  3.6 ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามท่ี 
สพฐ./จังหวัด (ถ้ามี) ก าหนด 
  3.7 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
  3.8 สรุป รายงานผล 



  3.9 เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์น าผลการปฏิบัติราชการ เป็นข้อมูลย้อนกลับ 
(Feed back) ไปพัฒนา ปรับปรุงการด าเนินการในปีต่อไป 
 
 
     
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๑๘ 

 
 
 
 
 

                           นำงนิตยำ  ดุสิตพันธ์ 
                          พนักงำนธุรกำร ส 3 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธรุการ 
 2. จัดระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ AMSS 
 3. งานรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกและภายในหน่วยงานสารบรรณกลางด้วยระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS และ e-Office 
 4. งานสืบค้นหาหนังสือราชการสารบรรณกลางด้วยระบบงานสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์  e-Office 
 5. งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 6. แจกจ่ายหนังสือ สิ่งพิมพ์ ที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมาให้กับกลุ่ม/หน่วย ที่รับผิดชอบ 
 7. งานยืมหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 8. งานออกเลขท่ีหนังสือราชการในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS 
 9. งานออกเลขท่ีค าสั่งและลงทะเบียนค าสั่ง 
 10. ทะเบียนคุมเอกสารราชการที่จัดท าหรือผลิต ของส านักงาน 

      11. งานเสนอ / ควบคุมการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 12. งานจัดสวัสดิการให้กับข้าราชการ ลูกจ้าง เช่น น้ าดื่ม กาแฟ 
 13. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่มอ านวยการ 
 14. ส าเนาหนังสือ ระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ เพ่ือแจกจ่ายให้ทุกกลุ่มในส่วนที่เกี่ยวข้องและ แจกจ่าย
ให้ทุกโรงเรียน 
 15. งานบริการถ่ายเอกสาร 
 16. ปฏิบัติงานแทน นางมะลิวัลย์ แสงจันทร์ ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (งำนรับหนังสือรำชกำร) มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   งำนรับหนังสือรำชกำร 



   1. รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก
และบุคคลทั่วไป ทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart office (สพป.ระนอง) Smart Area (สพฐ.) Smart 
office (จังหวัดระนอง) หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องบนเว็บไซต์ สพฐ. และอ่ืน ๆ  
   2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
   2.1 กรณีไม่ถูกต้อง ประสานงานติดต่อแก้ไข/ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๑๙  

   2.2 กรณีถูกต้อง 
    2.2.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน 
    2.2.2 น าเสนอเพ่ือด าเนินการ โดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา
เพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้งานสารบรรณกลาง 
   2.3 ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   2.4 จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยงานต่าง ๆ – หัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.5 กรณีเป็นหนังสือลับ จัดส่งให้นิติกรโดยตรงไม่ผ่านระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
         3. ดูแลระบบการเพิ่ม/ลบ ชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart office 
         4. ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
         5. ประสานงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานสารบรรณฯ   
      2. งำนวันลำของบุคลำกรในส ำนักงำน  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          2.1 จัดท าแบบใบลาแต่ละประเภท 
          2.2 ผู้ขอลา เขียนแบบใบลา 
          2.3 ตรวจสอบประเภทการลา ลงสถิติการลา 
          2.4 เสนอใบลาให้กับหัวหน้ากลุ่มทราบ 
          2.6 เสนอใบลาให้กับผู้บังคับบัญชา 
          2.7 สรุปสถิติวันลาของปีงบประมาณ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๐  
            
 
 
 
 
 
 

นำงสำวอุษำมณี  เชิดชู 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 

 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ช่วยงานกลุ่มงานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  2. งานสวัสดิการการออมทรัพย์และการให้กู้ยืมเงิน สพป.ระนอง 
                3. งานธุรการ งานบัญชี งานข้อมูล ที่เกี่ยวข้องกับงานสวัสดิการการออมทรัพย์และ การให้กู้ยืม
เงิน สพป.ระนอง ทั้งหมด 

      4. งานตรวจสอบจ านวนเงินที่รับ-จ่ายเงินระหว่างเดือน จาก Statement ธนาคาร 
                5. งานประชุมคณะกรรมการสวัสดิการภายในหน่วยงาน สพป.ระนอง 
                6. งานประชุมคณะอนุกรรมการสวัสดิการการออมทรัพย์และการให้กู้ยืมเงิน สพป.ระนอง 
      7. งานตรวจค าขอกู้ สัญญากู้เงินและสัญญาค้ าประกันให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
      8. งานเสนอ สัญญากู้เงิน เช็ค ให้ประธานคณะอนุกรรมการฯและผู้เกี่ยวข้องลงนาม 
                9. งานจัดท าใบเสร็จสวัสดิการฯประจ าเดือน ใบเสร็จระหว่างเดือน 
                10. งานจ่ายเช็คเงินกู้ให้กับผู้กู้ยืม 
                11. งานตรวจสอบผู้ที่ค้างช าระหนี้ ทุกกรณี 
               12. งานโปรแกรมสวัสดิการออมทรัพย์และการให้กู้ยืมเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประถมศึกษาระนอง  
               13. ชว่ยงานตรวจสุขภาพประจ าปี 
               14. ชว่ยปฏิบัติงานแทน นางปรารถนา แสงระวี (งานสวัสดิการฯ) 
               15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. งำนตรวจสุขภำพประจ ำปี  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
      1.1 แจ้งประชาสัมพันธ์การตรวจสุขภาพประจ าปีให้ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดทราบ 
      1.2 ประสานงานเกี่ยวกับการตรวจสุขภาพประจ าปีระหว่างข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากับโรงพยาบาลที่จัดบริการตรวจสุขภาพประจ าปี 
      1.3 ประสานงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสุขภาพประจ าปี 



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๑  
 

2. กระบวนกำรรับสมัครสมำชิกใหม ่
   ขั้นตอนที่ 1 

รับเอกสารจากผู้มาสมัครสมาชิกใหม่ 
   ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบสมัคร 
   ขั้นตอนที่ 3 

รวบรวมน าเสนอขออนุมัติจากท่ีประชุมคณะอนุกรรมการด าเนินการ 
   ขั้นตอนที่ 4 
         น าใบสมัครที่ผ่านการอนุมัติให้เลขสมาชิกท าการป้อนข้อมูลรายละเอียดในระบบ 

คอมพิวเตอร์ 
   ขั้นตอนที่ 5 

พิมพ์รายงานตรวจสอบความถูกต้องหลังจากอนุมัติให้เลขสมาชิกเรียบร้อย 
   ขั้นตอนที่ 6 
         จัดเก็บใบสมัครสมาชิกเข้าแฟ้มเรียงตามเลขสมาชิก 

 
 

3. กระบวนกำรเงินกู้ฉุกเฉินและสำมัญ 
   ขั้นตอนที่ 1  

สมาชิกกรอกค าขอกู้พร้อมยื่นเอกสารหลักฐานของตนเองและผู้ค้ าประกัน 
   ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบข้อมูลเงินกู้,การส่งช าระหนี้,เงินเดือนคงเหลือวิเคราะห์เงินกู้ 
   ขั้นตอนที่ 3 

พิมพ์สัญญากู้,งบจ่ายเงิน 
   ขั้นตอนที่ 4 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาเงินกู้ และอนุมัติเงินกู้ 
   ขั้นตอนที่ 5 

เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้สมาชิก 
   ขั้นตอนที่ 6 

เมื่อสมาชิกได้รับเงินแจ้งสมาชิกตรวจสอบยอดเงิน หากมีข้อผิดพลาดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ 
แก้ไขให้ถูกต้องทันท ี
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๒  
 
 
 
 
 
 
 

       นำยสิปปกรณ์  ลำภวงศ์ประเสริฐ 
    พนักงำนธุรกำร ส 3 
 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ไป

ราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. รับผิดชอบดูแล บ ารุง รักษา ซ่อมแซม รถยนต์ราชการ หมายเลข นข 624 และ บจ 2943  

 3. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 4. เสนอรายการซ่อมแซมยานพาหนะ ที่นอกเหนือจากวิสัยที่จะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง 

  5. จัดท าบันทึกรายการใช้รถยนต์ในหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ ตามระเบียบการใช้รถราชการ 
(แบบ ๔) 
  6. จัดระบบและควบคุมการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  7. รับผิดชอบควบคุม บ ารุง ดูแล อาคารสถานที่ /ดูแล ซ่อมแซม เครื่องเสียงห้องประชุมปะการัง  
ห้องพรรั้ง และที่ติดตั้ง ณ จุดอ่ืน ๆ  
  8. รับ-ส่ง หนังสือราชการภายใน ภายนอก  
  9. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายปรีญะเลิศ พัฒนา ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๓  

 
 
 
 
 
 

 

นำยปรีญะเลิศ  พัฒนำ 
ช่ำงไฟฟ้ำ  ช 3 

 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ไป
ราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2. บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ ของรถยนต์ หมายเลข  นข 
๑๐๑๔  และ บจ.4253  
  3. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
  4. เสนอรายการซ่อมแซมยานพาหนะ ที่นอกเหนือจากวิสัยที่จะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง 
  5. จัดท าบันทึกรายการใช้รถยนต์ในหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ ตามระเบียบการใช้รถราชการ
(แบบ ๔) 
  6. งานช่างไฟฟ้า  ตรวจสอบ บ ารุง รักษา ซ่อมแซมเก่ียวกับไฟฟ้าของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  7. งานดูแล บ ารุง รักษา และปรับปรุงภูมิทัศน์อาคารสถานที่  
  8. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายสิปปกร  ลาภวงศ์ประเสริฐ ในกรณีท่ีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติ               
หน้าที่ได้ 
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๔  
 
 
 
 
 
 

 
นำยปิยะวุฒิ  เฟื่องฟู 

ช่ำงไฟฟ้ำ  ช 3 
 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ไป 
ราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆของรถยนต์หมายเลขและ นข.
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  3. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
  4. เสนอรายการซ่อมแซมยานพาหนะ ที่นอกเหนือจากวิสัยที่จะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง 
  5. จัดท าบันทึกรายการใช้รถยนต์ในหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ ตามระเบียบการใช้                      
รถราชการ (แบบ ๔) 
  6. งานช่างไฟฟ้า  ตรวจสอบ บ ารุง รักษา ซ่อมแซมเกี่ยวกับไฟฟ้าของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  7. งานดูแล บ ารุง รักษา และปรับปรุงภูมิทัศน์อาคารสถานที่  
  8. งานรับโทรศัพท์ ติดต่อราชการ พร้อมประสานงานให้กลุ่มต่าง ๆ  
  9. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายมานพ  ตรีสงวนจันทร์  ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๕  

 
 
 
 
 
 
 

นำยมำนพ  ตรีสงวนจันทร์ 
พนักงำนขับรถ  ส 3 

 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ไป
ราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1. บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ ของรถยนต์ หมายเลข นข 764 
และ บค 315  

2. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
3. เสนอรายการซ่อมแซมยานพาหนะ ที่นอกเหนือจากวิสัยที่จะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง 

  4. จัดท าบันทึกรายการใช้รถยนต์ในหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ ตามระเบียบการใช้รถราชการ 
(แบบ ๔) 

5. จัดระบบและควบคุมการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
6. ด าเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการส่งไปรษณีย์ 

 7. งานดูแล บ ารุง รักษา และปรับปรุงภูมิทัศน์อาคารสถานที่ 
 8. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายปิยะวุฒิ  เฟื่องฟู  ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๖  
 
 
 
 
 
 

 

นำยพิรม  บุญนุ้ย 
ช่ำงไฟฟ้ำ  ช 3 

 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่นักการภารโรงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
2. ท าหน้าที่เปิด-ปิด ประตูหน้าต่างส านักงาน 
3. ดูแลระบบน้ า-ไฟ ในวันปกติและวันหยุดราชการ 
4. ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ท่ีช ารุด 
5. ดูแล รดน้ า ใส่ปุ๋ย ต้นไม้ที่ใช้ตกแต่งอาคารทั้งภายในและภายนอกส านักงานฯ 

 6. ดูแลรักษาความสะอาด และความเรียบร้อยของห้องประชุม 
 7. จัดสถานที่ ที่ใช้ในการจัดประชุมอบรมสัมมนา กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ  

8. ตัดหญ้า บริเวณรอบอาคารส านักงานฯ 
 9. เก็บขยะมูลฝอย ภายในและภายนอกอาคารส านักงาน 

  10. งานช่างปูน  ตรวจสอบ บ ารุง รักษา ซ่อมแซมเกี่ยวกับงานปูนของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 11. งานดูแล บ ารุง รักษา และปรับปรุงภูมิทัศน์อาคารสถานที่ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายณัฐพงษ์  ใฝงาม ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่ มอ านวยการ   ๒๗  

 
 
 
 
 
 
 

 
นำยณัฐพงศ์  ไฝงำม 
เจ้ำหน้ำที่เวรยำม 

 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. เป็นเจ้าหน้าที่ยามรักษาการณ์ ดูแล รักษาความสงบเรียบร้อยในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง ตั้งแต่เวลา 18.00 น.ถึงเวลา 06.00 น.ของทุกวัน หรือ 
  2. เป็นเจ้าหน้าที่ยามรักษาการณ์ ดูแล รักษาความสงบเรียบร้อยในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง ตั้งแต่เวลา 06.00 น.ถึงเวลา 18.00 น.ของทุกวัน 

3. ดูแล รักษา และป้องกันทรัพย์สินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
รายงานสถานการณ์ท่ีเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติโดยด่วน 

4. ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกในการเข้า –ออกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ระนอง ให้กับบุคลากรในส านักงานและผู้มาติดต่อราชการ 

5. ดูแลความเรียบร้อยสถานที่โดยรอบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
เก็บขยะมูลฝอย ภายนอกอาคารส านักงาน และบริเวณรอบๆส านักงาน 

 6. ตัดหญ้า บริเวณรอบอาคารส านักงานฯ 
  7. จัดสถานที่ ที่ใช้ในการจัดประชุมอบรมสัมมนา กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ ดูแลรักษาความสะอาด 
และความเรียบร้อยของห้องประชุม 

 8. ดูแล รดน้ า ใส่ปุ๋ย ต้นไม้ที่ใช้ตกแต่งอาคารภายนอกส านักงานฯ 
 9. เปิด-ปิด ก๊อกน้ าในวันหยุดราชการ 
 10. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายพิรม บุญนุ้ย ในกรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       แก้ไข                                                                ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
                                                                              ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                            ถูกต้อง 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนผังกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน 

- ผอ.กลุ่มมอบหมายงาน 
- เจ้าหนา้ที่กลุ่มจัดท า
รายละเอียดงานในหนา้ที่
ของแต่ละคน 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
รายละเอียดงานในหนา้ที่
ของแต่ละคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละเอยีดงานในหน้าทีข่อง
แต่ละคนในแต่ละกลุ่มที่ได้จัดท าส่งมา
เพื่อจัดท าเป็นภาพรวมของ สพป.ระนอง  
- ตรวจสอบความถกูต้องรายละเอียด
ของค าสั่งมอบหมายงาน 

รอง ผอ.สพป.ระนอง 
        พจิารณา 

ผอ.กลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของรายละเอียดค าสั่งมอบหมาย
งาน 

    ผอ.สพป.ระนอง 
        พจิารณา 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่ม 
- จัดเก็บค าสั่งให้เป็นหลักฐาน 
และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหนา้ที่ในกลุ่ม 
- แต่ละกลุ่มจัดท าคู่มือการปฏบิัติงาน 
- เจ้าหนา้ที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลกัฐาน 
  และติดตามผลการปฏบิัติงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
                                                                                                   เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกำรปรับปรุงและพัฒนำอำคำรสถำนที่ 

- ส ารวจรับฟังความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
- ศึกษามาตรการแนวปฏิบัต ิ
การประหยัดพลังงาน 

วางแผนปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่/ 
ก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

ผอ.สพป.ระนอง 
อนุมัติแผน 

ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนา 
อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
และมาตรการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของ 
ผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สรุปรายงาน/น าเสนอแนวทาง
ปรับปรุง/พัฒนางาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังงำนรักษำควำมปลอดภัย 

ศึกษำระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ก ำหนดแผน รูปแบบกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 

เสนอแผน รูปแบบ ค ำสั่ง กำรรักษำ
ควำมปลอดภัย ให้ ผอ.สพป.ระนอง 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ/อนุมัติ 

แจ้งมอบหมำยหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบให้บุคลำกรปฏิบัติ 

จัดเตรียม ตรวจสอบ วัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับกำรรักษำควำมปลอดภัย 

ด ำเนินกำรรักษำควำมปลอดภัยตำมแผน ค ำสั่ง และรำยงำนตำมระเบียบ 

ติดตำม ตรวจสอบ 
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ   10 
6.  Flow  Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
                              เห็นชอบ 

แผนผังกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำน สพป.ระนอง 

เจ้าหน้าท่ี/คณะท างานศึกษา วิเคราะห์ มาตรฐาน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สร้างทีมงาน ผอ.สพป. พิจารณา 
วินิจฉัยและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                  ข้อมูลย้อนกลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการ   ๑3 
6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                        

 

-ประชุม สื่อสารให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ และบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐานส านักงาน 
-มอบหมายคณะท างาน ผู้รับผิดชอบการบริหารจัดการ การด าเนินงาน และการติดตามมาตรฐานเขตฯ 

- ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิตที่คาดหวังบริบทของส านักงานเขตฯ 

-เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
-ประเมินตนเองและจัดท าสรุปรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report:SAR) 

-ประชุมกลั่นกรอง วิเคราะห์ผลการด าเนินงานและผลการรายงาน 
-รับการติดตามและประเมินผลจากคณะกรรมการติดตามฯ สพฐ. 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ผู้รับผิดชอบน าผลรายงานการติดตาม
มาตรฐานฯ เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) ไปปรับปรุงคุณภาพ
บริการ การบริหารจัดการตามมาตรฐานส านักงานเขตฯ ในปีต่อไป 

ศึกษาระเบยีบ/แนวปฏิบัต ิ
ในการจัดสวสัดิการและสวสัดิภาพ 

วางแผนการด าเนินงานในการจัด 
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ  

เสนอ ผอ.สพป./
สพม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการ 
จัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 



เห็นชอบ       ไม่เห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2  ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเครื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินงานในการจัดสวัสดิการและ 
สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ  

ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/ 
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ 

ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล 
การด าเนินงานในการ 

จัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 


