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คำนำ 
 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่
ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ
มาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที ่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที ่ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ   

  การบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาระนอง แบ่งส่วนราชการตรา
กฎกระทรวงว่าด้วย การกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพุทธศักราช 2546 
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ข้อ 6 ให้แบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ 8 กลุ่ม 1 หน่วย และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การ
แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ข้อ 3 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็น (10) 
ของข้อ 7 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                    
พ.ศ.2560 คือ (10) กลุ ่มกฎหมายและคดี  และเพื ่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ข้าพเจ้าจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานรายบุคคลเล่มนี้ ขึ้น 

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ 
ข้าพเจ้า ประกอบด้วย งานมอบหมายงานในหน้าที ่ราชการ งานประชุมภายในสำนักงาน  งานยานพาหนะ                               
งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและงานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา                         
เพ่ือนำไปใช้ ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
ปรารถนา  แสงระวี 
       ผู้จัดทำ 
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ส่วนที่ 1 
     บทนำ 

แนวคิด 
               งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามภารกิจบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้
อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
วัตถุประสงค ์
               1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป 
ตามมาตรฐานสำนักงาน 
               2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการและยกระดับคุณภาพการบริหาร 
จัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
               3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดำเนินงาน เกิด 
ความเลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
               1. งานมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
               2. งานการประชุมภายในสำนักงาน 
               3. งานยานพาหนะ 
               4. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา. 

     5. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค 

                1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

              2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน ไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ ปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 
      ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม ของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่

4. คําจํากัดความ 
       “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
       “เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        “ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ จัดทําคําสั่ง

มอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 

   5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
   5.4 ผูอํานวยการสานํ ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานใน 

   5.5 เจาหน้าทีส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แตละกลุ่มเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และ

มอบหมายใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป  
   5.6 เจาหนาที่เก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
         แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

                  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
                  8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
                  8.3 พ.ร.บ.ครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
                  8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถปุระสงค 
           เพื่อใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
           ครอบคลุมการดําเนินงานที่เก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่  

วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทาํมติที่ประชุม รายงานการประชมุ การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การ
ประชุม มติทีป่ระชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวของ และคําสั่ง/ประกาศลงในแผนบนัทกึขอมูล (CD) 

4. คําจํากัดความ 
                    “สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาและสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                   “เจาหนาที่” หมายถึง ผอํูานวยการกลมุและเจาหนาที่กลุมงานในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                   “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจาํ                 
ลูกจางชัว่คราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
                     5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (กอนการ
ประชุม 2 สปัดาห) 
                     5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เก่ียว               
ของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 
                    5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชมุเสนอผูอํานวยการ  
กลุมอํานวยการพิจารณา และนาํเสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 
                    5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม 
                    5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผอํูานวยการกลมุอํานวยการ เชญิผูบริหาร 
สถานศึกษาและผอํูานวยการกลุม 
                    5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสาํเนาและตรวจสอบ
ความถูกตอง 
                   5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผบูริหารสถานศึกษา และผอํูานวยการ          
กลุม (กอนการประชุม 1 สปัดาห) 

        5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพื่อขอคํายืนยัน การเขารวมประชุม                  
(กอนการประชุม 1-2 วัน) 
                  5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดงันี ้
                        5.9.1 จัดทํา power point เพื่อนําเสนอระหวางการประชุม 
                        5.9.2 เตรียมปายชื่อ 
                        5.9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 
                        5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
                        5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
                        5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
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         5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

                           5.10.1 จัดหองประชุม 
                           5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
                           5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
                    5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
                   5.12 เจาหนาที่จัดทํามติทีป่ระชุมโดยยอ (10 วัน) และจดัทํารายงานการประชมุ(2 สัปดาห) และคําสั่ง/
ประกาศสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดงันี้ 
                         5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลมุอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุมในฐานะเลขานุการ 
                         5.12.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คาํสั่งและประกาศสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
                         5.12.3 เจาหนาที่รับเร่ืองคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลมุอํานวยการนําเสนอรองผูอํานวยการและผู
อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
                         5.12.4 ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ /รายงานการประชุม 

             (1) มติที่ประชุมโดยยอ 
                            - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน7 วัน) และ 

รวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อแกใน
รายงานการประชุม 
                                    - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  เพื่อ
ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

            (2) รายงานการประชุม 
                           - เจาหนาที่จัดทาํรายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพื่อเสนอผูอํานวยการสาํนักงาน 

ผอํูานวยการกลมุ ผบูริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมคร้ังตอไป 
                                 (3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                                       - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ แจงกลุมตาง ๆ 
ที่เก่ียวของเพื่อดําเนินการตอไป 
                    5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการ
ประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสาํเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
   7.1 แบบฟอรมติดตามงาน 
   7.2 แนวปฏิบัต ิ
   7.3 หนังสือเชิญประชุม 
   7.4 ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
   7.5 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
   7.6 มติที่ประชุมโดยยอ 
   7.7 รายงานการประชุม 
   7.8 แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ 
   7.9 แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
2. วัตถปุระสงค 

2.1 เพื่อใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมปีระสทิธิภาพ 
2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบรกิารที่ดี 
2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมสีภาพพรอมใชงาน 

ตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน 
   ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ภารกิจที่มีความจาํเปนตองใชยานพาหนะ 

สวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลางเตรียมความพรอม การใหบริการ
สําหรับผบูริหารของสํานักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจงความประสงค การควบคุม 
ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

4. คําจํากัดความ 
               “ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผอํูานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

   “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
   “หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 
   “พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 
   “เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผดิชอบมอบหมาย 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

              5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
              5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกในการควบคุม การบาํรุงรักษา 
การใหบริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชาํระภาษีรถยนต์ 
             5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามนัสวนกลาง 
หรือกรณีที่ตองใชน้ํามนัจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวของ 
             5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ 
การสงซอม พรอมทั้งรายงานผบูังคับบัญชาทราบตามลําดบั 
             5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ 
เก่ียวของ 
             5.6 นําผลการดูแลบาํรุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง 
เพื่อนําไปสกูารปรับปรุงตอไป 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
        7.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
        7.2 แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
        7.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
       8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
       8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถปุระสงค 
    เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐานมีประสทิธิภาพเกิด 

ประสิทธผิลตามเปาหมาย ผรูับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 บริหารจดการและจ ั ัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) สํานักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา ประกอบดวย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
- มาตรฐานที่ 1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และพฒันาระบบการ 

จัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
- มาตรฐานที่ 2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดาํเนินการขับเคลื่อนนโยบายสูการปฏิบัติจนบรรลุ 

เปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
- มาตรฐานที่ 3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกํากบัดูแล สงเสริม สนับสนนุชวยเหลือและพัฒนา 

สถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
- มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุดตอการจัดการ 

ศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
- มาตรฐานที่ 5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือในการจัด 

การศึกษา 
    3.2 กําหนดผรูับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมที่เก่ียวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
   “ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสาํนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา 
     “คณะทํางาน” หมายถึง กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ

ของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     “เจาหนาที่ ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานมาตรฐานสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 
     “เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
     “ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กลมุนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลมุตรวจสอบภายใน 
และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

     “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจ
แตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     “การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง การจัดทํา
รายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน 

ตัวบงชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจหนาที่ของกลุมในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

2. สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม 
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมที่เกี่ยวของกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. สื่อสาร เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต 
พ้ืนทการศ ี่ ึกษา นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  

:SAR) และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR)  
ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

                  - 
         8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง 
            8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
            8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
พ.ศ.2553 
           8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ.2553 
           8.4 หลักเกณฑและวิธกีารพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
           8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
           8.6 มาตรฐานสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจดัสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถปุระสงค 
    เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดกิารที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน  
ยกระดับคุณภาพชีวิตของผปูฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพนัธที่ดีระหวางหนวยงานกับผปูฏิบตัิงานและระหว
างผปูฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
   ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีใน 

เบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  
4. คําจํากัดความ 

            สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่
เก่ียวของจัดใหมีขึ้น โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวยความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเพื่อประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งทีส่วนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ 
หรือเพื่อประโยชนแกการสนับสนุนการปฏบิัติราชการตามที่สวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพิ่มขึ้น และไมขัดตอระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
            5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวสัดิการและสวสัดิภาพประเภทตาง ๆ ที่เหมาะสมรวมถึงที่    
ไดทําขอตกลงกับ 
           5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนนิงาน การประชาสัมพนัธในการจัดสวัสดิการและสวสัดิภาพให
สถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนบัสนนุ 
           5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
            5.4 ประสานการดาํเนินการกับทุกฝายที่เก่ียวของ 
            5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวสัดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละโครงการ 
            5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวมโครงการในแตละ
โครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
            5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนนิการตามรายละเอียดที่กําหนด 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

            แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
       8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
           8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
           8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
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