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1. ชื่องาน : งานการจดัสวสัดกิารและสวสัดภิาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วตัถุประสงค 

เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกดิขวญัและกาํลังใจ
ในการปฏิบัตงิาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัตงิาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดรีะหวางหนวยงานกบั
ผูปฏิบัตงิานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกนั   มีหลกัประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจดัสวสัดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขดัตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจดัสวสัดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจาํกดัความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหเปนกรณปีกติ หรือเพื่อประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่สวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมข้ึน และไมขดัตอระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการจดัสวสัดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัตงิานในสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
5.1 ศกึษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวสัดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถงึท่ีไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกาํหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวสัดิการ

และสวสัดิภาพใหสถานศกึษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรบัการสนบัสนนุ 
5.3 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดาํเนินการกับทกุฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดาํเนินการใหบริการดานสวสัดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ตดิตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจดัสวสัดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดาํเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 

 
7.  แบบฟอรมที่ใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเง่ือนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวสัดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนนิการดานการจดัสวสัดิการในแตละเร่ือง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบยีบ/แนว
ปฏบิัติในการจัด
สวสัดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดาํเนนิงานในการจดั
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนนิงานในการจดัสวสัดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอยีด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการที่เขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนนิงานในการจดั
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 
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เหต

แุห
งช
าติ
ไวแ

ลว
 

 

1.
 ขา

รา
ชก
าร
คร
ูแล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2.
 สํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 

3.
 สถ

าน
ศึก

ษา
 

4.
 คณ

ะก
รร
มก

าร
ที่เ
กี่ย

วข
อง
กับ

กา
รท
าํล
าย
หน

ังสื
อ 

5.
 ห
อจ
ดห

มา
ยเห

ตแุ
หง
ชา
ติ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก

ารว
เิคร

าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

1 
งาน

สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่
กา
รศึ
กษ

า 
 

 1
.5

 งา
นก

าร
ทํา
ลา
ยห

นัง
สือ

รา
ชก
าร(

ตอ
) 

 

6) 
เมื่อ

ได
รับ
คว
าม
เห
็นช

อบ
จา
กค

ณะ
กร
รม
กา
รฯ

 ห
รือ

กอ
งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ (

แล
วแ
ตก

รณี
) แ

ลว
ดํา
เน
ินก

ารท
าํล
าย
หน

ังสื
อร
าช
กา
ร ด

วย
วธิ
กีา
รท
ี่

ถูก
ตอ

งแ
ละ
เห
มา
ะส
ม 

7) 
ปร
ะเม

นิผ
ลก

าร
ดาํ
เน
ินง
าน
ดา
นก

าร
ทาํ
ลา
ยห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
แล
ะนํ

าผ
ลก
าร
ปร
ะเม

นิม
าป
รบั
ปร
งุแ
กไข

ตอ
ไป

 
 

1.
 ขา

รา
ชก
าร
คร
ูแล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2.
 สํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 

3.
 สถ

าน
ศกึ

ษา
 

4.
 คณ

ะก
รร
มก

าร
ที่เก

ี่ยว
ขอ
งกั
บ

กา
รทํ
าล
าย
หน

ังสื
อ 

5.
 กอ

งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เรื
่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอ
ําน
วย
กา
ร 

 

2.1
งาน

รับ
-สง

งาน
ใน
หน

าท
ี่

รา
ชก
าร

 
1. 

ศึก
ษา
ระ
เบีย

บส
ําน
ักน

าย
กรั
ฐม

นต
รีว
าด
วย

 
กา
รรับ

 – 
สง
งาน

ใน
หน

าท
ี่รา
ชก

าร
  พ

.ศ.
25

24
 

2. 
วเิค

รา
ะห

แล
ะจั
ดเต

รยี
มแ

บบ
ฟอ

รม
  บ

ญัช
 ี  

กา
รรับ

 – 
สง
งาน

ใน
หน

าท
ี่รา
ชก

าร 
 จัด

สง
แบ

บฟ
อร
ม  

ให
ทุก

กลุ
มเพ

ื่อดํ
าเน

ินก
าร
จัด
ทํา
บญั

ชรีั
บ 
– ส

งงา
นใ
น

หน
าท
ี่รา
ชก
าร

 
 3.

   
ดํา
เนิน

กา
รร
วบ

รว
มแ

บบ
ฟอ

รม
  บ

ัญช
 ี ก

าร
รับ

 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร

าช
กา
รข
อง
แต
ละ
กลุ
มแ

ละ
จัด
ทํา

งบ
หน

าใน
ภา
พร

วม
ขอ
งเข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
 4.

  เส
นอ

รา
ยล
ะเอ

ยีด
  บ

ัญช
 ีกา

รรับ
 – 

สง
งาน

ให
   

ผูส
งม
อบ

งาน
แล
ะผู
รบั
มอ

บง
าน
ใน
หน

าท
ี่ 

  5
.  จั

ดเก
็บห

ลัก
ฐา
นเ
อก
สา
รใน

กา
รรั
บ 
– ส

งงา
นใ
น

หน
าท
ี่  ท

ี่ลง
นา
มเรี

ยบ
รอ
ยแ

ลว
มอ

บใ
หผู

สง
มอ

บง
าน

แล
ะผู
รบั
มอ

บง
าน
ไวค

นล
ะ  

1  
ชุด

  แ
ละ
สํา
เนา

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
สว
นก

ลา
ง  
จํา
นว
น 

 1 
   
ชุด

 
 

1. 
ขา
รา
ชก
าร
คร
ูแล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
 ผอ

./ร
อง

 ผอ
.สํา

นกั
งา
นเข

ต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
ที่ร
บัม

อบ
- 

สง
มอ

บง
าน
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เคร
าะ
หง
าน

 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน

าท
ี่ ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอ
ําน
วย
กา
ร  

2.2
 งา

นม
อบ

หม
าย
งาน

ใน
หน

าท
ี่ 

1. 
 ศึก

ษา
 ระ

เบีย
บ 

 กฎ
หม

าย
ที่เก

ี่ยว
ขอ
ง  
คํา
สั่ง
มอ

บ
อํา
นา
จ แ

ละ
ภา
รกิ
จข
อง
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

 
2. 
จัด
บุค

ลา
กร
ใน
สาํ
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ให


บุค
ลา
กร
ที่รั

บผ
ิดช
อบ

ปฏ
บิัติ

  โ
ดย

ตอ
งคํ
าน
งึถึ
งค
วา
มรู


คว
าม
สา
มา
รถ
แล
ะป

ระ
สบ

กา
รณ

ขอ
งบุ
คล
าก
รท
ี่

มอ
บห

มา
ยใ
หป

ฏบิั
ติต

าม
คว
าม
เหม

าะ
สม

 
3. 

 รว
บร
วม

 รา
ยล

ะเอี
ยด
กา
รม
อบ

หม
าย
งาน

รา
ยบุ

คค
ลข
อง
แต

ละ
กลุ
มเพ

ื่อจ
ดัท

ําค
ําส
ั่งม
อบ

หม
าย

งาน
ใน
ภา
พร

วม
ขอ

งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4. 
 สํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก
ษา

จัด
ทํา
คูมื

อ  
   

   
กา
รป
ฏิบ

ตัิง
าน

 (W
or

k I
ns

tru
cti

on
)  

5. 
 ติด

ตา
ม 
ผล

กา
รป
ฏิบ

ตัิง
าน
ตา
มที่

ได
รับ
มอ

บห
มา
ย

ขอ
งบุ
คล
าก
รเป

นร
ะย
ะ ๆ

 
 

1. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งาน

/ เ
รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
2 

งาน
ชว
ยอ
ําน
วย
กา
ร  

2.3
 งา

นเ
ลข
านุ
กา
รผู
บร
ิหา
ร

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

 1.
  ศ

ึกษ
า ว

างแ
ผน

กํา
หน

ดแ
บบ

ฟอ
รม
ที่ใ
ชส
ําห
รับ
กา
ร

นัด
หม

าย
  ก

าร
ปร
ะชุ
ม 

 กา
รป
ฏิบ

ตัิง
าน
ใน
รปู
แบ

บอ
ื่น 

ๆ  
ให
สา
มา
รถ
ตร
วจ
สอ

บ 
 รา

ยง
าน
รา
ยล

ะเอี
ยด

ภา
รกิ
จ

ตา
ง ๆ

   
 ได

อย
างถ

ูกต
อง
แล

ะร
วด
เร็ว

 
 2.

  บ
ันท

ึกร
าย
ละ
เอีย

ดก
าร
นัด

หม
าย

  ก
าร
มอ

บห
มา
ย

ภา
รก
จิใน

กา
รป
ฏบิ

ัติห
นา
ที่แ

จง
ให
ผูท

ี่เกี่ย
วข
อง
ทร
าบ

แล
ะดํ
าเน

ินก
าร
ตา
มท

ี่ได
รบั
มอ

บห
มา
ย 

 3.
  ป

ระ
สา
นง
าน
กับ

ผูท
ี่เกี่ย

วข
อง
กร
ณีมี

ภา
รก
จิท

ี่ตอ
ง

อํา
นว
ยค

วา
มส

ะด
วก

 
   

   
3.1

   
 กา

รจั
ดเต

รยี
มเอ

กส
าร
ที่เก

ี่ยว
ขอ
งกั
บ

ภา
รก
จิท

ี่ได
รับ
นดั

หม
าย
หร
ือท

ี่ได
นัด

หม
าย
ไว 

   
   

3.2
   

 แจ
งผู
ที่ไ
ดร
บัม

อบ
ภา
รก
ิจเพ

ื่อร
วม
ปฏ

บิัติ
หน

าท
ี่ตา
มท

ี่ได
รับ
มอ

บห
มา
ย 

   
  3

.3 
 ปร

ะส
าน
กา
รเบ

กิจ
าย
งบ
ปร
ะม
าณ

ใน
 กร

ณีท
ี่

ตอ
งมี
คา
ใช
จา
ยใน

กา
รเด

ินท
างไ

ปร
าช
กา
รโด

ย ป
ระ
สา
น

กา
รยื
มเง

นิ 
หร
อืดํ

าเน
นิก

ารเ
บิก

 – 
จา
ย  

แล
วแ
ตก

รณี
   

 1. 
ขา
รา
ชก
าร
คร
ูแล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ผอ

./ร
อง

 ผอ
. 

4. 
ผูเก

ี่ยว
ขอ
งอื่
น 
ๆ  



138
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งาน

/ เ
รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
2 

งาน
ชว
ยอ
ําน
วย
กา
ร  

2.3
 งา

นเ
ลข
านุ
กา
รผู
บร
ิหา
ร

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า(ต
อ) 

   
 3.

4  
  น

ัดห
มา
ยพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
งก
รณ

ีตอ
ง

เดนิ
ทา
งโด

ยพ
าห
นะ

สว
นก

ลห
รอื
ตดิ

ตอ
ปร
ะส
าน
งาน

ใน
กร
ณีที่

ตอ
งเดิ

นท
างโ

ดย
พา

หน
ะอ
ื่น 

  
  4

.  ก
ลั่น

กร
อง

  จั
ดล

าํด
ับค

วา
มส

ําค
ัญข

อง
งาน

  เ
พื่อ

นํา
เสน

อผ
ูบร
หิา
รข
อง
สํา
นกั

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า  
  

เพ
ื่อพ

ิจา
รณ

าส
ั่งก
าร

 
  5

.  ติ
ดต

อป
ระ
สา
นง
าน

  น
ัดห

มา
ยแ
ละ
ปฏ

บิัติ
หน

าท
ี่

ที่เก
ี่ยว
ขอ
งกั
บบ

คุค
ลห

รอื
หน

วย
งาน

ทั้ง
ภา
ยใน

แล
ะ

ภา
ยน

อก
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

  6
.  ส

รุป
รา
ยง
าน
กา
รป
ฏิบ

ัติห
นา
ที่ต

าม
ภา
รก
ิจ  

รา
ยง
าน
ตอ
ผูบ

รหิ
าร
สาํ
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ห

รอื
สํา
นกั

งาน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศ
กึษ

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน
แล
วแ
ตก

รณี
 

   
7. 

 ปฏ
บิัติ

งาน
อื่น

 ๆ 
 ตา

มท
ี่ผูบ

ังคั
บบ

ัญช
าห
รือ

ผูแ
ทน

มอ
บห

มา
ย 

  

1. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ผอ

./ร
อง

 ผอ
./ผ

อ.ก
ลุม

 
4. 
ผูเก

ี่ยว
ขอ
งอื่
น 
ๆ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน

าที่
ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งาน

/ เ
รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอ
ําน
วย
กา
ร  

 
2.4

 งา
นก

าร
ปร
ะชุ
มภ

าย
ใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

  1
.  ส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา
นศึ

กษ
า

วา
งแ
ผน

ใน
กา
รป
ระ
ชมุ

ปร
ะช
มุบุ

คล
าก
รภ
าย
ใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะ สํ

าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

าป
ระ
ชุม
รว
มก

ับส
ถา
นศ

กึษ
า 

   
2. 

 จดั
ทํา
ปฏ

ทินิ
กํา
หน

ดว
นั 

 เว
ลา

  ใ
นก

าร
ปร
ะชุ
ม

ตา
มป

ปฏ
ิทิน

 
   

3. 
 ปร

ะส
าน
กบั

ทกุ
กล
มใ
นส

าํน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า เ
พื่อ

รว
บร
วม
รา
ยล
ะเอ

ยีด
แล

ะเอ
กส
าร
ที่

เกี่ย
วข
อง

 เพื่
อจั
ดท

าํร
ะเบ

ยีบ
วา
ระ
กา
รป
ระ
ชุม

 
   

4. 
 จดั

ทํา
หน

งัสื
อเชิ

ญป
ระ
ชุม

  ป
ระ
สา
นง
าน
ใน
กา
ร

จดั
สถ
าน
ที่ป

ระ
ชมุ

จดั
เตร

ยีม
วัส
ดุ  

อุป
กร
ณท

ี่เกี่ย
วข
อง

 
หร
อือ

ื่น 
ๆ  

 แจ
งผู
ที่เ
กี่ย

วข
อง
ทร
าบ
ถึง
วัน

  เ
วล
า  

 
สถ

าน
ที่ใ
นก

าร
ปร
ะช
มุ 

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

4.ผ
อ./

รอ
งผ
อ./

ผอ
.กลุ

ม 
5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะผู
เกี่ย

วข
อง
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน

าท
ี่ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งาน

/ เ
รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอ
ําน
วย
กา
ร  

 
2.4

 งา
นก

าร
ปร
ะชุ
มภ

าย
ใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

  1
.  ส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา
นศึ

กษ
า

วา
งแ
ผน

ใน
กา
รป
ระ
ชมุ

ปร
ะช
มุบุ

คล
าก
รภ
าย
ใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะ สํ

าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

าป
ระ
ชุม
รว
มก

ับส
ถา
นศ

กึษ
า 

   
2. 

 จดั
ทํา
ปฏ

ทินิ
กํา
หน

ดว
นั 

 เว
ลา

  ใ
นก

าร
ปร
ะชุ
ม

ตา
มป

ปฏ
ิทิน

 
   

3. 
 ปร

ะส
าน
กบั

ทกุ
กล

มใ
นส

าํน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า เ
พื่อ

รว
บร
วม
รา
ยล
ะเอี

ยด
แล

ะเอ
กส
าร
ที่

เกี่ย
วข
อง

 เพื่
อจ
ัดท

าํร
ะเบ

ยีบ
วา
ระ
กา
รป
ระ
ชุม

 
   

4. 
 จดั

ทํา
หน

งัสื
อเชิ

ญป
ระ
ชุม

  ป
ระ
สา
นง
าน
ใน
กา
ร

จัด
สถ
าน
ที่ป

ระ
ชมุ

จดั
เตร

ยีม
วัส
ดุ  

อุป
กร
ณท

ี่เกี่ย
วข
อง

 
หร
อือ

ื่น 
ๆ  

 แจ
งผู
ที่เ
กี่ย

วข
อง
ทร
าบ
ถึง
วัน

  เ
วล
า  

 
สถ

าน
ที่ใ
นก

าร
ปร
ะชุ
ม 

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

4.ผ
อ./

รอ
งผ
อ./

ผอ
.กลุ

ม 
5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะผู
เกี่ย

วข
อง
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 

แบ
บฟ

อร
มก

ารว
เิคร

าะ
หง
าน

 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน

าที่
ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งาน

/ เ
รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอ
ําน
วย
กา
ร 

2.4
 งา

นก
าร
ปร
ะชุ
มภ

าย
ใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
(ตอ

) 

   
5. 

 ดํา
เน
ินก

ารป
ระ
ชุม

  จ
ดบั

นท
ึกก

าร
ปร
ะชุ
ม  

บัน
ทึก

มติ
ที่ป

ระ
ชมุ

นํา
รา
ยล
ะเอ

ียด
จัด
ทํา
รา
ยง
าน

   
กา
รป
ระ
ชุม
แจ
งผู
ที่เ
กี่ย

วข
อง
ทร
าบ
เพื่อ

รับ
รอ
ง  

   
 

กา
รป
ระ
ชุม

 
  6

.  ป
ระ
สา
นง
าน
กับ

ทุก
กลุ

มใ
นก

าร
ตดิ

ตา
มผ

ล 
   

กา
รป
ฏิบ

ตัิง
าน
ตา
มม

ติท
ี่ปร
ะช
ุม  

เสน
อผ

ูบร
หิา
ร

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ทร
าบ
แล

ะแ
จง
ผูท

ี่
เกี่ย

วข
อง
ทร
าบ

 
  7

.  ป
ระ
เม
ินผ

ลค
วา
มพ

ึงพ
อใ
จใน

กา
รดํ
าเน

ินก
าร

จัด
กา
รป
ระ
ชมุ

  เ
พื่อ

นํา
มา
ปรั
บป

รงุ
พัฒ

นา
ตอ

ไป
 

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

4. 
ผอ

./ร
อง
ผอ

./ผ
อ.ก

ลุม
 

5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
แล
ะผู
เกี่ย

วข
อง
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
าร
วเิค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
3 

งาน
อา
คา
รส
ถา
นที่

แล
ะสิ่
งแ
วด
ลอ
ม  

 
3.1

 งา
นป

รับ
ปร
ุง  
พัฒ

นา
อา
คา
รส
ถา
นที่

แล
ะสิ่
งแ
วด
ลอ
ม 

 

1. 
สํา
รว
จ ร

ับฟ
งค
วา
มคิ

ดเห
็นข

อง
บุค

ลา
กร
เกี่ย

วกั
บ

คว
าม
ตอ

งก
าร
ใน
กา
รป
รับ
ภูมิ

ทัศ
นข

อง
สถ
าน
ที่ท

าํงา
น 

เพ
ื่อใ
หเก

ดิค
วา
มส

วย
งาม

 เอ
ื้อต

อก
าร
ปฏิ

บัติ
งา
น เ

ปน
สถ

าน
ที่ท

าํงา
นท

ี่นา
ดู น

าอ
ยู น

าท
าํงา

น 
2.ว

างแ
ผน

แล
ะก
าํห
นด

แผ
นแ

มแ
บบ

 (M
as

ter
 pl

an
) 

กา
รจั
ดแ
ละ
ปร
ับป

รุง
ภูม

ิทัศ
นท

ั้งใน
ปจ

จุบ
ันแ

ละ
อน

าค
ตท

ี่สอ
ดค

ลอ
งกั
บก

ิจก
รร
ม 5

 ส.
แล

ะม
าต
รก
าร

ปร
ะห

ยดั
พล

งังา
น 

3. 
ดํา
เน
ินก

ารจ
ัดแ
ละ
ปร
ับป

รุง
ภูมิ

ทศั
นต

าม
ที่ว

างแ
ผน

ไวท
ี่กํา
หน

ด 
4. 
ปร
ะเม

นิค
วา
มพ

งึพ
อใ
จข
อง
ผูใช

บร
กิา
รแ
ละ
ผูม
ีสว
น

ได
สว
นเส

ยี  
5. 
นํา
ผล
กา
รป
ระ
เมิน

มา
ใช
ใน
กา
รป
รับ
ปร
งุแ
กไข

ตอ
ไป

 
 

1. 
ขา
รา
ชก
าร

 ลูก
จา
งใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
ผูมี

คว
าม
รูใน

เรื่อ
งก
าร
จัด

  
ภูม

ิทัศ
นข

อง
อา
คา
รส
ถา
นที่
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งาน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
3 

งาน
อา
คา
รส
ถา
นที่

แล
ะ ส

ิ่งแ
วด
ลอ
ม 

 
 

3.2
 งา

นบ
ริก
าร
อา
คา
รส
ถา
นที่

 
 

1. 
 ศึก

ษา
ระ
เบีย

บ 
 ห
ลัก

เกณ
ฑ 

 กา
รข
อใ
ชแ
ละ

   
 

กา
รอ
นุญ

าต
ให
ใชอ

าค
าร
สถ
าน
ที่ข

อง
ทา
งรา

ชก
าร 

2. 
จัด
ทํา
หล

ักเก
ณฑ

   
 ขอ

บัง
คับ

ใน
กา
รให

บร
กิา
ร

อา
คา
รส
ถา
นที่

ขอ
งท
างร

าช
กา
ร 

3. 
จัด
ทํา
คํา
ขอ
ใช
อา
คา
รส
ถา
นที่

  ใ
หส

อด
คล
อง
กับ

หล
ักเก

ณฑ
   
ขอ
บัง
คับ

ที่ก
ําห
นด

ไว 
4. 
จัด
ให
มีผู

รบั
ผิด

ชอ
บใ
นก

าร
ดูแ

ล  
 กา

รบ
าํร
งุรัก

ษา
   

รว
มถึ

งก
าร
ให
บร
ิกา
รอ
าค
าร
สถ

าน
ที่ท

ี่สอ
ดค

ลอ
งกั
บ

กิจ
กร
รม

 5 
ส. 

5. 
จัด
ทํา
แบ

บป
ระ
เม
นิค

วา
มพ

ึงพ
อใ
จสํ
าห
รบั

ผูร
บับ

รกิ
าร

 
6. 
นํา
ผล
กา
รป
ระ
เมิน

เพ
ื่อพั

ฒน
าแ
ละ
ปร
บัป

รงุ
แก

ไข
ตอ

ไป
   

 ผูร
ับบ

ริก
าร
ทั้ง
ขา
รา
ชก

าร
 

ลูก
จา
งใน

สํา
นกั

งาน
หรื
อ

บุค
คล

ภา
ยน

อก
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
3 

งาน
อา
คา
รส
ถา
นที่

แล
ะ ส

ิ่งแ
วด
ลอ
ม 

 
3.3

 งา
นรั
กษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภั

ย 
 

1. 
ศึก

ษา
ระ
เบีย

บสํ
าน
ักน

าย
กรั
ฐม
นต

รีว
าด
วย

   
   

กา
รรัก

ษา
คว
าม
ปล

อด
ภัย

แห
งช
าติ

 พ
.ศ.

25
52

 ท
ี่แก
ไข

เพ
ิ่มเต

ิม 
2. 
กํา
หน

ดแ
ผน

กา
รรั
กษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ยัใ
นส

ถา
นที่

รา
ชก

าร
ตา
มร
ะเบี

ยบ
 

3. 
ดํา
เน
ินง
าน
ตา
มแ

ผน
ที่ก

ําห
นด

แล
ะป

ระ
ชมุ

 ซัก
ซอ

ม 
ชี้แ
จง
สร
างค

วา
มต

ระ
หน

ักใ
น  

 เรื
่อง
กา
รรั
กษ

า  
   

คว
าม
ปล

อด
ภยั

ขอ
งห
นว
ยง
าน

  ค
วา
มเส

ยีห
าย
ที่จ

ะ
เกดิ

ขึ้น
อย

างต
อเนื่

อง
  

4. 
จัด
หา

 จัด
เตร

ยีม
 อุป

กร
ณ 

ที่จ
าํเป

นสํ
าห
รบั

   
   

กา
รรัก

ษา
คว
าม
ปล

อด
ภัย

  
5. 
กํา
หน

ด ม
อบ

หม
าย
งาน

ใน
หน

าท
ี่ โด

ยให
มีผ

ล
ชัด
เจน

เป
นล

าย
ลกั

ษณ
อกั

ษร
 แล

ะมี
กา
รจั
ดเอ

กส
าร

บัน
ทึก

เป
นห

ลัก
ฐา
น 

6. 
กํา
กับ

 ติด
ตา
ม 
ตร
วจ
สอ
บ 
โด
ยม

ีกา
รตั้
งผู
ติด

ตา
ม 

ตร
วจ
สอ

บ 
เพ
ื่อใ
หก

าร
รกั
ษา

คว
าม
ปล

อด
ภัย

มี
ปร
ะส
ทิธ
ภิา
พ 
แล

ะป
ระ
เมิน

ผล
รา
ยง
าน
ผูบ

งัคั
บบ

ัญช
า 

1. 
ขา
รา
ชก
าร

/ล
ูกจ
าง/

ยา
ม 

2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศกึ

ษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน

าท
ี่ ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
4 

งาน
ยา
นพ

าห
นะ

 
 

งาน
ยา
นพ

าห
นะ

 
 

1. 
 ศึ
กษ

าส
ภา
พป

จจ
ุบัน

ปญ
หา
ใน
กา
รใช

พา
หน

ะส
วน
กล
าง
ขอ
ง

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

 2.
 จํา

แน
กพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
งโด

ยจ
ัดเป

นห
มว
ดห

มูเพื่
อส

ะด
วก
ใน
กา
ร

คว
บค

ุม  
กา
รบํ
าร
ุงรั
กษ

า  
กา
รให

บร
กิา
รร
วม
ทั้ง
กา
รจั
ดท

ําเอ
กส

าร
คูมื

อ
ปร
ะจ
าํรถ

 
 3.

 กํา
หน

ดห
ลัก

เกณ
ฑ 

  ว
ธิกี
าร
ใน
กา
รข
อใช

พา
หน

ะส
วน
กล

าง 
 รว

มทั้
ง

กา
รข
อใ
ชน

้ําม
ันส

วน
กล
างห

รือ
กร
ณีท

ี่ตอ
งใช

น้ํา
มัน

จา
กแ

ผน
งาน

/
โค
รงก

าร
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
 4.

 กํา
หน

ดผ
ูรับ
ผิด

ชอ
บเ
ปน

กา
รเฉ

พา
ะใน

เรื่อ
งข
อง
กา
รข
อใช

  ก
าร
ดูแ

ล
บํา
รงุ
รัก
ษา

  ก
าร
ตร
วจ
สภ

าพ
   
กา
รส
งซ
อม

  พ
รอ
มทั้

งร
าย
งาน

ผูบ
ังคั
บบ

ัญช
าท
รา
บต

าม
ลํา
ดับ

 
 5.

 กํา
หน

ดส
ถา
นท

ี่เกบ็
รัก
ษา

พา
หน

ะส
วน
กล
าง
ให
อยู
ใน
ที่ป

ลอ
ดภั

ยแ
ละ

สอ
ดค

ลอ
งก
ับร
ะเบ

ยีบ
 กร

ณีข
ออ

นุญ
าต
นํา
พา
หน

ะส
วน

กล
าง
เกบ็

รกั
ษา

นอ
กห

นว
ยง
าน
ตอ

งดํ
าเน

ินก
าร
ตา
มร
ะเบ

ยีบ
แล
ะก
ฎห

มา
ยที่

เกี่ย
วข
อง

 
 6.

  น
ําผ
ลก
าร
ดูแ

ลบํ
าร
ุงรัก

ษา
  ก

าร
ตร
วจ
สภ

าพ
  ป

ระ
เม
ินผ

ล
ปร
ะส
ทิธ

ภิา
พพ

าห
นะ

สว
นก

ลา
งเพ

ื่อน
ําไป

สูก
าร
ปรั
บป

รงุ
ตอ

ไป
 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
 

บท
บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ  

ศธ
. 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 
แล

ะพั
ฒน

าอ
งค
กร
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.1
 งา

นจั
ดร
ะบ

บ
บร
หิา
รงา

น 
   

   
  1

. ศึ
กษ

า ว
ิเคร

าะ
ห 

 ตร
วจ
สอ

บก
าร
ดํา
เน
ินง
าน
ตา
ม

ภา
รก
จิห

นา
ที่ค

วา
มร
บัผ

ิดช
อบ

โค
รงส

รา
ง  

  ก
าร
แบ

งส
วน

รา
ชก
าร 

ขอ
งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ที่ส

อด
คล
อง

กับ
ปร
ะก
าศ
กร
ะท

รว
งศ
ึกษ

าธิ
กา
ร 

  2
. ศึ

กษ
า  
สัง
เคร

าะ
ห 

 ออ
กแ

บบ
  จั

ดร
ะบ

บก
าร
ทํา
งาน

  
กร
ะบ

วน
งาน

  ป
รบั
ปร
งุโค

รงก
าร
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
ร

ภา
ยใน

  ท
ี่สอ

ดค
ลอ
งกั
บบ

รบิ
ทก

าร
บริ
หา
รส
าํน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศกึ

ษา
 

 3.
 น
ําเส

นอ
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
พจิ

าร
ณา

ให
คว
าม
เห
็นช

อบ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รเป

นก
ลุม

งาน
ภา
ยใ
นสํ

าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา
แล

ะแ
จง
กลุ
ม

บร
หิา
รงา

นบ
ุคค

ลดํ
าเน

ินก
าร
ดา
นบ

คุล
าก
ร 

 4.
 ป
ระ
กา
ศก

าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร
ให
หน

วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
าท
รา
บ 

 5.
 ดํ
าเน

ินก
ารบ

รหิ
าร
จดั
กา
รให

เป
นไ
ปต

าม
โคร

งส
รา
งก
าร

แบ
งส
วน
รา
ชก
าร
ที่กํ

าห
นด

 
 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

 



147
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารวิ

เคร
าะ
หง

าน
 

  
บท

บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ  

ศธ
. 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 
แล

ะพั
ฒน

าอ
งค
กร
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.1
 งา

นจั
ดร
ะบ

บ
บร
หิา
รงา

น 
 (ต

อ) 
   

 
   

6. 
วิจ
ัย  

/ ป
ระ
เม
ินผ

ล /
รา
ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
ม

ภา
รก
จิห

นา
ที่ค

วา
มร
บัผ

ิดช
อบ

โคร
งส
รา
ง ก

าร
แบ

งส
วน

รา
ชก
าร 

ขอ
งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ปร

ะก
าศ

กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธิ
กา
รแ
ละ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รเป

น 
  

กลุ
มง
าน
ภา
ยใน

 
  7

. ศึ
กษ

า /
สัง
เคร

าะ
ห 
ปญ

หา
 อุป

สร
รค

 ขอ
เสน

อแ
นะ

 
เพ
ื่อเป

นข
อม

ลูป
รับ
ปร
งุ /

พฒั
นา
คุณ

ภา
พก

าร
ให
บร
กิา
ร 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
 

บท
บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ 

 ศธ
 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.2
 งา

นพั
ฒน

า
คุณ

ภา
พ 

   
   

   
 

กา
รให

บร
กิา
ร 

1. 
 วิเ

คร
าะ
ห 
ภา
รก
ิจ ก

ําห
นด

กล
ุมผ

ูรับ
บร
ิกา
รแ
ละ
ผูม
ีสว
นไ
ด

สว
นเส

ยีต
าม

 พ
นัธ
กิจ
เพ
ื่อใ
หต

อบ
สน

อง
คว
าม
ตอ

งก
าร
ขอ
ง

ผูร
บับ

รกิ
าร
แล

ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ยีที่
คร
อบ

คล
มุท

ุกก
ลุม

 
2. 
จัด
ชอ

งท
างก

าร
รับ
ฟง
แล

ะเรี
ยน

รูค
วา
มต

อง
กา
รข
อง

ผูร
บับ

รกิ
าร
แล

ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ยีเพ
ื่อนํ

าม
าใช

ใน
กา
รป
รับ
ปรุ
ง

แล
ะเส

นอ
รูป
แบ

บก
าร
บร

ิกา
รต
าง 

ๆ โ
ดย

แส
ดง
ให
เหน็

ถึง
ปร
ะส
ทิธ
ภิา
พข

อง
ชอ

งท
างก

าร
สื่อ
สา
รดั
งก
ลา
ว 

3. 
พัฒ

นา
ระ
บบ

กา
รร
วบ

รว
มแ

ละ
จัด
กา
รข
อร
อง
เรีย

น 
/

ขอ
เสน

อแ
นะ

/ ข
อค

ดิเห
น็/

 คํา
ชม

เชย
 โด

ยมี
กา
รกํ
าห
นด

ผูร
บัผ

ิดช
อบ

   
วเิค

รา
ะห

เพื่
อกํ

าห
นด

วธิ
กีา
รแ
ละ
ปรั
บป

รงุ
คุณ

ภา
พก

าร
ให
บร
กิา
รเพื่

อต
อบ

สน
อง
ตอ
คว
าม
ตอ
งก
าร
ขอ
งผู
รบั

รับ
บร
กิา
รแ
ละ
ผูม

ีสว
นไ
ดส

วน
เสยี

อย
างเ

หม
าะ
สม

แล
ะท

ันท
วงท

ี 
4. 

 สร
างเ

ครื
อข
าย

 แล
ะจั
ดก

จิก
รร
มเพื่

อส
ราง

คว
าม
สัม
พัน

ธก
ับ

ผูร
บับ

รกิ
าร
แล

ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ยี 
5. 

 ดํา
เน
ินก

าร
ใน
กา
รเป

ดโ
อก
าส
ให
ปร
ะช
าช
นเ
ขา
มา
มสี

วน
รว
ม

ใน
กา
รบ
ริห
าร
รา
ชก

าร
ผา
นก

ระ
บว
นก

าร
หรื
อก

ิจก
รร
มต

าง 
ๆ  

ที่
เป
นก

ารส
งเส

ริม
ระ
ดบั

กา
รม
สีว
นร
วม
ขอ

งป
ระ
ชา
ชน

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2.ข
ารา

ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
กร
ทา
ง

กา
รศึ
กษ

า 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
 

บท
บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ  

ศธ
 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
 

 
 

6. 
กํา
หน

ดม
าต
รฐ
าน

  แ
นว
ทา
ง ก

าร
 ให

บร
ิกา
ร ร

ะย
ะเว

ลา
แล
ว

เสร็
จข
อง
งาน

บร
ิกา
รใน

แต
ละ
งาน

  โ
ดย

มีก
าร
จัด
ทํา
แผ
นภ

มูิห
รือ

คูม
ือก

าร
ติด

ตอ
รา
ชก

าร
โดย

ปร
ะก
าศ
ให
ผูรั
บบ

รกิ
าร
แล

ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ยีท
รา
บ 
เพื่
อใ
หเก

ดิค
วา
มพ

งึพ
อใ
จใน

กา
รรั
บบ

ริก
าร

 
7. 

 วดั
คว
าม
พึง
พอ

ใจแ
ละ
คว
าม
ไม
พึง
พอ

ใจข
อง
ผูร
บับ

รกิ
าร
แล

ะ 
ผูม

ีสว
นไ
ดส

วน
เสยี

ใน
แต
ละ
กลุ
มต

าม
ที่ไ
ดก
ําห
นด

ไว 
เพ
ื่อนํ

าผ
ลไป

ปร
บัป

รงุ
กา
รให

บร
ิกา
รแ
ละ
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ขอ
งส
วน
รา
ชก
าร

 
8. 
สรุ
ปผ

ลก
าร
ดาํ
เน
ินง
าน

 / 
วจิั
ย  

/รา
ยง
าน
ผล

กา
รดํ
าเน

ินง
าน

 
9. 
ศึก

ษา
 /สั

งเค
รา
ะห
 ป
ญห

า อุ
ปส

รร
ค ข

อเส
นอ

แน
ะ เ
พื่อ

เป
น

ขอ
มลู

ปรั
บป

รงุ
 /พั

ฒน
าค
ุณภ

าพ
กา
รให

บร
ิกา
ร 

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2.ข
ารา

ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
กร
ทา
ง

กา
รศึ
กษ

า 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก

ารว
เิคร

าะ
หง

าน
 

  
บท

บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ 

 ศธ
 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพั

ฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.3
 งา

นม
าต
รฐ
าน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

1. 
 ศึก

ษา
  ว
ิเคร

าะห
  แ
นว
ทา
งกา

รบ
ริห
ารจั

ดก
ารส

ํานั
กงา

นเข
ต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
มา
ตร
ฐาน

  ตั
วบ
งช
ี้  ก
รอ
บก

ารติ
ดต
าม

  ห
ลัก
เกณ

ฑ
แล
ะวิ
ธกี
ารป

ระ
เมนิ

ผล
  ร
วม
ถึงภ

ารก
ิจอ
าํน
าจ
หน

าที่
ขอ
งก
ลุม
ใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
  

2. 
สร
างท

มีง
าน

  ม
อบ

หม
าย
คณ

ะท
าํงา

นร
ับผ

ิดช
อบ

บร
หิา
ร

จัด
กา
ร ม

าต
รฐ
าน
สาํ
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ทั้ง
ระ
บบ

  
3. 
สื่อ

สา
ร  
เพ
ื่อใ
หค

ณะ
ทาํ
งาน

  ผู
รับ
ผิด

ชอ
บ 

 มีค
วา
มร
ู   

  
คว
าม
เขา

ใจ 
แล

ะ ค
วา
มสํ

าคั
ญข

อง
มา
ตร
ฐา
นสํ

าน
กัง
าน
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4. 
กํา
หน

ดเป
าห
มา
ยแ
ละ
ผลิ

ตท
ี่คา
ดห

วงั
สอ

ดค
ลอ
งกั
บบ

รบิ
ท

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
  น

โยบ
าย
เป
าห
มา
ยสํ

าน
กัง
าน

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รศ
กึษ

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 
5. 
ขับ

เคล
ื่อน

  ร
าย
งาน

ผล
ตา
มป

ฏิท
นิป

ฏิบ
ัติง
าน
กํา
หน

ด 
6. 
ปร
ะเม

นิต
นเอ

งแ
ละ
จดั
ทํา
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
เมิน

ตน
เอง

(Se
lf  

As
se

ssm
en

t  
Re

po
rt 

:SA
R) 

 แล
ะผ
ลผ

ลิต
ที่ป

ระ
สบ

ผล
สํา
เร็จ

ขอ
งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
นํา
เสน

อค
ณะ

กร
รม
กา
รเข

ต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
   
สํา
นกั

งาน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศึ
กษ

าขั้
นพ

ื้นฐ
าน

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
2. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
กร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

3. 
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

  
บท

บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ 

 ศธ
 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.3
 งา

นม
าต
รฐ
าน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า (
ตอ

) 

7. 
นํา
ผล
กา
รป
ระ
เมิน

ตน
เอง

(Se
lf  

As
se

ssm
en

t  
Re

po
rt 

:SA
R) 

ตา
มม

าต
รฐ
าน
สาํ
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
เปน

ขอ
มูล

ยอ
นก

ลับ
 (F

ee
d b

ac
k) 
แล

ะข
อม

ลูฐ
าน

(Ba
se

d L
ine

 D
ata

) 
สํา
หร
บัก

าร
ปร
ับป

รงุ
 /พ

ฒัน
า ก

าร
บริ
หา
รจ
ดัก
าร
มา
ตร
ฐา
น

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
   
แล

ะว
างแ

ผน
กา
รพั
ฒน

า
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
2. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
กร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

3. 
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ
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ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

  
บท

บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ 

 ศธ
 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.4
 งา

นคํ
าร
ับร
อง

   
กา
รป
ฏิบ

ัติร
าช
กา
ร 

1. 
 ศึก

ษา
  ว
ิเคร

าะห
  แ
นว
ทา
งกา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 เก
ณฑ

กา
รให


คะ
แน

นแ
ละ
คา
เปา

หม
าย
กา
รให

บริ
กา
รส
าธา

รณ
ะ (

PS
A) 

  
2. 
สร
างท

มีง
าน

  ม
อบ

หม
าย
คณ

ะท
าํงา

น 
 ผูก

ําก
ับดู

แล
ตัว
ชี้ว
ดัแ
ละ

 ผูร
บัผ

ิดช
อบ

ตัว
ชี้ว
ดั 

3. 
จัด
เก็บ

ขอ
มูล

พื้น
ฐา
น, 

 ขอ
มลู

ปฐ
าน

(ba
se

d  
lin

es
)  

เพ
ื่อใ
หผู

รบั
ผิด

ชอ
บกํ

าห
นด

 
แน

วท
างก

าร
บร
รลุ
เป
าห
มา
ยส

ําห
รบั
ตัว
ชี้ว
ดัท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บ 

4. 
สื่อ
สา
ร  
เพ
ื่อใ
หค

ณะ
ทาํ
งาน

  ผู
รับ
ผิด

ชอ
บ 

 มีค
วา
มร
ู   

คว
าม
เขา

ใจ 
แล

ะ ค
วา
มสํ

าคั
ญข

อง
คํา
รบั
รอ
งก
าร
ปฏ

บิตัิ
รา
ชก
าร
ที่ส

งผ
ลต
อก

าร
ปฏิ

บตัิ
รา
ชก

าร
ขอ
งบุ
คล
าก
รท
ุกค

น
แล

ะสํ
าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศกึ

ษา
 รว

มถึ
งแ
นว
ทา
ง  

   
กา
รจั
ดท

ําค
ําร
บัร
อง
กา
รป
ฏบิ

ัติร
าช
กา
รป
ระ
จํา
ป

งบ
ปร
ะม

าณ
   

  ก
าร
จัด
ทํา
รา
ยล
ะเอ

ียด
ตัว
ชี้ว
ดั (

KP
Is 

Te
mp

lat
e) 

5. 
ขับ

เคล
ื่อน

  ร
าย
งาน

ผล
ตา
มป

ฏิท
นิป

ฏิบั
ติง
าน
กํา
หน

ด 
 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
กร
ทา
ง

กา
รศึ
กษ

า 
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ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง
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บา
ท 

/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 
ตา
มป

ระ
กา
ศ  

ศธ
 

งาน
 / 
เรื่อ

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
 /ห

นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห

าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.4
 งา

นคํ
าร
ับร
อง

   
กา
รป
ฏิบ

ัติร
าช
กา
ร 

(ตอ
) 

6. 
ผูอํ
าน
วย
กา
รส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
จัด
ทํา

ขอ
ตก

ลง
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
กับ

บุค
ลา
กร
ใน
สาํ
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า  
ผูอํ
าน
วย
กา
รส
ถา
นศ

ึกษ
า  
เลข

าธ
กิา
ร

คณ
ะก
รร
มก

าร
กา
รศ
กึษ

า  
   
ขั้น

พื้น
ฐา
นห

รือ
ผูว
ารา

ชก
าร

จัง
หว
ดั(ถ

าม
ี) 

7. 
ผูร
บัผ

ิดช
อบ

 ป
ระ
เม
นิผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
รอ
บ 

6  
เดือ

น 
9 เ

ดอื
น 

 แล
ะ  

12
  เ
ดือ

นต
าม
ที่ ส

พฐ
. /
จัง
หว
ดั (

ถา
มี) 

กํา
หน

ด 
   

8. 
ตร
วจ
สอ

บผ
ลก

าร
รบั
รอ
ง /

จัด
สง
ขอ
มลู

เพิ่
มเต

มิ 
9. 
สรุ
ป 
รา
ยง
าน
ผล

 
10

.จัด
สร
รเง

นิร
างว

ัล 

1. 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
กร
ทา
ง

กา
รศึ
กษ

า 
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ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
ที่ 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
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นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
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5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
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ฒน
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งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
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าร
ศึก

ษา
 

5.5
 งา

นค
วบ
คุม
ภา
ยใน

 
 

1) 
ศึก

ษา
 วิเ
คร
าะ
หส

ภา
พป

จจ
ุบัน

 ป
ญห

า  
   

   
   

กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
มภ

าร
กจิ
ขอ

งส
ําน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

าเพื่
อจ
ดัว
างร

ะบ
บก

าร
คว
บค

มุภ
าย
ใน
ตา
ม

หล
ักเก

ณฑ
แล

ะแ
นว
ทา
งที่
กํา
หน

ด 
2) 
วเิค

รา
ะห

คว
าม
เสี่ย

งข
อง
กา
รดํ
าเน

นิง
าน

 กํา
หน

ด 
ปจ

จยั
คว
าม
เสี่ย

งแ
ละ
จัด
ลาํ
ดับ

คว
าม
เสี่ย

งใน
   

   
  

กา
รดํ
าเน

ินง
าน

 
3) 
จัด
ทํา
แผ
นบ

ริห
าร
คว
าม
เสี่ย

ง กํ
าห
นด

มา
ตร
กา
รใน

กา
รป
อง
กัน

คว
าม
เสี่ย

งใน
แต
ละ
ปจ

จยั
คว
าม
เสี่ย

งแ
ละ

ระ
บบ

กา
รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

ขอ
งท
ุกห

นว
ยง
าน
ใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4) 
แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รดํ
าเน

ินก
ารแ

ละ
จัด
ทํา

มา
ตร
ฐา
นก

าร
คว
บคุ

มภ
าย
ใน
ขอ
งส
าํน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
5) 
ดํา
เน
ินก

าร
ตา
มแ

ผน
กา
รป
รับ

ปร
งุก
าร
คว
บคุ

ม
ภา
ยใน

ที่ไ
ดจั
ดว
างร

ะบ
บไ
ว 

1. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2.สํ
าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3.ส
ถา
นศ

กึษ
า 

4.ส
พฐ

. 
5.ก

รม
บัญ

ชกี
ลา
ง /

 คต
ง. 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
ที่ 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
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ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
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งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.5
 งา

นค
วบ
คุม
ภา
ยใน

 
(ตอ

) 
6) 
ให
บุค

ลา
กร
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
ที่เก

ี่ยว
ขอ
งทุ
กร
ะดั
บ 

นํา
มา
ตร
กา
รป
อง
กัน

คว
าม
เสี่ย

งไป
ใชใ

นก
าร
คว
บคุ

ม
กา
รดํ
าเน

ินง
าน
ตา
มภ

าร
กจิ
ขอ

งงา
น 

7) 
สรุ
ปแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน
กา
รค
วบ

คมุ
ภา
ยใน

อย
างน

อย
ปล

ะ 1
 คร

ั้ง 
8) 
ปร
ะเม

นิผ
ลก

าร
ดาํ
เน
ินก

าร
คว
บค

มุภ
าย
ใน
ตา
ม

มา
ตร
กา
รท

ี่กํา
หน

ดแ
ละ
นํา
ผล

ไป
ปร
ับป

รงุ
  แ

กไข
  

พฒั
นา
งาน

ให
เหม

าะ
สม

อย
างต

อเนื่
อง
แล
ะส
ม่ํา
เสม

อ
เป
นร
ะย
ะ ๆ

  
      

1. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

2.สํ
าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3.ส
ถา
นศึ

กษ
า 

4.ส
พฐ

. 
5.ก

รม
บัญ

ชกี
ลา
ง/ค

ตง
. 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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ตา
รา
งก

ารว
เิคร

าะ
หง

าน
 

 
ที่ 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ 

ศธ
. 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

5. 
งาน

กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห

าร
งาน

 กา
ร

คว
บค

ุมภ
าย
ใน

 แล
ะพั

ฒน
าอ
งค
กร

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.6
 งา

นพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
กา
รบ
ริห
าร
จดั
กา
ร

ภา
คร
ฐั (

PM
QA

)  

  1
. จั
ดป

ระ
ชุม

ชี้แ
จง

  ส
รา
งค
วา
มต

ระ
หน

ัก  
แล

ะให
คว
าม
รู

ใน
เรื่อ

งก
าร
พัฒ

นา
อง
คก

าร
แล

ะก
าร
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พบ

ริห
าร

จดั
กา
รภ
าค
รฐั

  แ
กบ

ุคล
าก
รท
ุกค

นใ
นอ

งค
กา
ร  

 
  2

. ดํ
าเน

ินก
ารพ

ฒัน
าอ
งค
กา
รแ
ละ
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

าร
บร
หิา
รจ
ดัก

ารภ
าค
รฐั
แล
ะจ
ัดท

ําแ
ผน

ดาํ
เน
นิก

าร
  จํ

าน
วน

   
   

2  
คณ

ะ  
คือ

 
   

   
  2

.1 
 คณ

ะก
รร
มก

าร
ตดิ

ตา
มแ

ละ
กาํ
กับ

ดูแ
ล  

   
   

  
กา
รดํ
าเน

ินก
าร
พฒั

นา
คุณ

ภา
พก

าร
บริ
หา
รจ
ดัก

ารภ
าค
รฐั

  
(St

ee
rin

g  
 Co

mm
itte

e) 
   

   
   

   
   

   
    

   
   

   
   

   
   

   
   

 2.
 2 

 คณ
ะก
รร
มก

าร
พัฒ

นา
คณุ

ภา
พก

าร
บริ
หา
รจ
ดัก

าร
ภา
คร
ฐั  

  (W
ork

ing
   

Te
am

)  
   

   
   

   
   

   
3. 
สร
างค

วา
มเข

าใจ
กบั

คณ
ะท

าํงา
นเพ

ื่อเต
รีย
มค

วา
มพ

รอ
ม

ใน
กา
รจั
ดท

ําล
ักษ

ณะ
สํา
คัญ

ขอ
งอ
งค
กร
แล
ะป

ระ
เมิน

อง
คก

าร
ดว
ยต
นเ
อง

  7
  ห

มว
ด 

  
 

1. 
บุค

ลา
กร
ทุก

คน
ใน
สัง
กัด

 
2. 
ทุก

กลุ
มใ
นสํ

าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3.สํ
าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
ที่ 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห

าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.6
 งา

นพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
   

  
กา
รบ
ริห
าร
จดั
กา
รภ
าค
รฐั

 
(PM

QA
) (ต

อ)  

  4
. จั
ดท

ําล
ักษ

ณะ
สํา
คัญ

ขอ
งอ
งค
กา
รต
าม
แน

วท
าง 

   
  

กา
รพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
บริ
หา
รจ
ดัก

าร
ภา
ครั
ฐ  

   
  5

.  จั
ดท

ํารา
ยง
าน
ผล

กา
รด
าํเน

ินก
ารเ

บื้อ
งต
นต

าม
เกณ

ฑคุ
ณภ

าพ
กา
รบ
ริห
าร
จดั
กา
รภ
าค
รฐั

   
รว
ม  

7  
หม

วด
   

 ดัง
นี้  

   
  ห

มว
ดท

ี่  1
  ก

าร
นาํ
อง
คก

าร
   

   
  ห

มว
ดท

ี่   
2  

กา
รว
างแ

ผน
เชิง

ยุท
ธศ
าส
ตร
   

   
  ห

มว
ดท

ี่   
3  

กา
รให

คว
าม
สํา
คัญ

กับ
ผูร
บับ

รกิ
าร

แล
ะผู
มีส

วน
ได
สว
นเส

ยี  
  

   
  ห

มว
ดท

ี่  4
   
กา
รวั
ด  

กา
รวิ
เคร

าะ
ห 

 แล
ะ  

   
 

กา
รจั
ดก

าร
คว
าม
รู  

   
   

  ห
มว
ดท

ี่  5
   
กา
รมุ
งเน

นท
รพั

ยา
กร
บคุ

คล
   

  
   

  ห
มว
ดท

ี่  6
   

 กา
รจั
ดก
าร
กร
ะบ

วน
กา
ร  

  
   

  ห
มว
ดท

ี่   
7  

  ผ
ลลั

พธ
ขอ

งอ
งค
กร
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
ที่ 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
5. 

งาน
กา
รจั
ดร
ะบ

บบ
ริห
าร
งาน

 กา
รค
วบ

คุม
ภา
ยใน

 แล
ะพ

ัฒน
าอ
งค
กร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5.6
 งา

นพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
   

  
กา
รบ
ริห
าร
จดั
กา
รภ
าค
รฐั

 
(PM

QA
) (ต

อ)  

   
6. 

 ดํา
เน
ินก

ารใ
นข

อท
ี่   

2 –
 5 

 น
ําผ
ลก
าร
จัด

ทํา
ลัก

ษณ
ะสํ
าค
ญัข

อง
อง
คก

ร  
ซึ่ง
มีอ

ยู  
2  

 สว
นค

อื
ลัก

ษณ
ะอ
งค
กร

  แ
ละ
คว
าม
ทา
ทา
ยข
อง
อง
คก

ร  
นํา
ผล

กา
รป
ระ
เมิน

ตน
เอง

คร
บท

ั้ง  
7  

หม
วด

 สูก
าร
พัฒ

นา
อง
คก
รจุ
ดเด

นส
าม
าร
ถด

ําเน
นิต

อไ
ป  

จุด
ดอ

ย  
   

  
ตอ

งก
ลับ

มา
ทบ

ทว
นก

ระ
บว

นก
าร
พัฒ

นา
นํา
สูก

าร
ปร
บัป

รงุ
อง
คก
รเพื่

อป
ระ
สิท

ธิภ
าพ
แล
ะป

ระ
สทิ

ธผิ
ล

แล
ะส
งผ
ลสู
กา
ร พ

ฒัน
าอ
งค
กร
สูค
วา
มเป

นเล
ศิต

อไ
ป 

   
7. 

 กํา
กับ

  ติ
ดต

าม
   
กา
รพั
ฒน

าอ
งค
กร
ใน
ทุก

ดา
น

แล
ะทุ
กห

มว
ด  

เป
นร
ะย
ะ ๆ

 อย
างต

อเนื่
อง
แล

ะ
สม

่ําเส
มอ

 
   

8. 
 ปร

ะเม
นิผ

ล 
   
สรุ
ปร
าย
งาน

ผล
ให
กับ

ผูบ
รหิ
าร

อง
คก
าร
ได
ทร
าบ
ถึง
คว
าม
เคลื่

อน
ไห
วเป

นร
ะย
ะ ๆ

  
อย
างต

อเนื่
อง
แล
ะส
ม่ํา
เสม

อ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
6. 

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

 
 

6.1
 งา

นป
ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

าง
ภา
ยใน

สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
6.2

 งา
นป

ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

าง
ภา
ยน

อก
สํา
นกั

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่
กา
รศึ
กษ

า 
    

1. 
 ศึก

ษา
สํา
รว
จแ
ละ
กํา
หน

ดภ
าร
กิจ

ทั้ง
ภา
รก
ิจห

ลัก
แล

ะภ
าร
กิจ
ที่ไ
ดรั
บม

อบ
หม

าย
ที่จ

ะต
อง
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
หน

วย
งาน

ตา
ง ๆ

 ท
ั้งภ
าย
ใน
แล

ะภ
าย
นอ

กเข
ตพื้

นท
ี่

กา
รศึ
กษ

า 
2. 
จัด
ทํา
ขอ

มลู
พื้น

ฐา
นข

อง
หน

วย
งาน

ทั้ง
ภา
ยใน

แล
ะ

ภา
ยน

อก
ทั้ง
ดา
นต

ัวบ
คุค

ล ค
ณะ

บคุ
คล

 ห
นว

ยง
าน
แล

ะ
อง
คก

รต
าง 

ๆ ท
ี่เกี่ย

วข
อง
แล
ะป

ระ
สา
นก

าร
ดํา
เน
ินง
าน

รว
มก

ัน 
โด
ยแ
ยก

ออ
กเป

นภ
าย
ใน
แล
ะภ

าย
นอ

กเข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 เพ

ื่อเป
นข

อม
ูลใ
นก

าร
ติด
ตอ

ปร
ะส
าน
งาน

   
3. 

 กํา
หน

ดร
ปูแ

บบ
ภา
รก
จิ ขั้

นต
อน

 วธิ
กีา
ร ต

ลอ
ดจ
น

เทค
นคิ

ตา
ง ๆ

 ใน
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ให
สอ

ดค
ลอ

งแ
ละ

เหม
าะ
สม

กบั
เรื่อ

งที่
จะ
ปร
ะส
าน
กับ

หน
วย
งาน

ทั้ง
ภา
ยใ
นแ

ละ
ภา
ยน

อก
 

 

1. 
หน

วย
งาน

ภา
ยน

อก
 

2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

4. 
สถ

าน
ศึก

ษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
6. 

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

 
 

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

ระ
หว

าง
หน

วย
งาน

ภา
ยใน

แล
ะ

หน
วย
งาน

ภา
ยน

อก
 (ต

อ) 
    

4. 
จัด
เตร

ียม
เอก

สา
ร ส

ื่อ เ
ครื่
อง
มือ

 ชอ
งท
าง 

   
   

 กา
ร

ปร
ะส
าน
งาน

  ใ
หม

ีคว
าม
พร

อม
แล
ะเอื้

อป
ระ
โยช

น 
 สะ

ดว
ก

ตอ
กา
รป

ระ
สา
นง
าน

 
5. 
สร
างเ

ครื
อข

าย
กา
รป

ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

างห
นว

ยง
าน
ทั้ง

ภา
ยใน

แล
ะภ

าย
นอ

กส
าํน
กัง
าน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 

6. 
กํา
หน

ดบ
ุคล
าก
รผ
ูรบั
ผิด

ชอ
บใ
นก

าร
ปร

ะส
าน
งาน

ตา
ม

ภา
รก
จิอ
ยา
งช
ัดเจ

นแ
ละ
เหม

าะ
สม

 
7. 
กํา
หน

ดว
ธิกี
าร
ตร
วจ
สอ

บ 
ติด

ตา
ม 
กา
รป
ระ
สา
นง
าน

เคร
อืข

าย
กา
รป

ระ
สา
นง
าน
ที่กํ

าห
นด

โดย
ใช
รปู
แบ

บท
ี่

หล
าก
หล

าย
 

8. 
ปร

ะเม
ินรู
ปแ

บบ
กา
รป
ระ
สา
นง
าน

  แ
ละ
นํา
ผล

  ก
าร

ปร
ะเม

นิไ
ปใ
ชใ
นก

าร
ปรั
บป

รุง 
พฒั

นา
รปู

แบ
บ 

 แล
ะพั

ฒน
า

บุค
ลา
กร
ให
มีค

วา
มพ

รอ
มใ
น  

กา
รป
ระ
สา
นง
าน
กับ

บคุ
คล

 
อง
คค

ณะ
บุค

คล
 อง

คก
รแ
ละ
หน

วย
งาน

อื่น
 ๆ 

เป
นร
ะย
ะ ๆ

  

1. 
หน

วย
งาน

ภา
ยน

อก
 

2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

4. 
สถ

าน
ศึก

ษา
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
7. 

งาน
สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.1
 งา

นส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
   

 

1) 
ศึก

ษา
กฎ

หม
าย
แล
ะห

ลัก
เกณ

ฑก
าร
สร
รห
าแ
ละ

เลือ
กค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
2) 
จดั
ทํา
ขอ

มลู
อง
คก

รชุ
มช

น 
อง
คก

รเอ
กช

น อ
งค
กร

ปก
คร
อง
สว
นท

อง
ถิ่น

 สม
าค
มผู
ปร
ะก
อบ

ชิา
ชีพ

คร
 ูมา

คม
ผูป

ระ
กอ
บวิ

ชา
ชีพ

บร
หิา
รก
าร
ศึก

ษา
 สม

าค
ม

ผูป
กค

รอ
งแ
ละ
คร

 ูแล
ะผู
ทร
งค
ณุวุ

ฒิด
าน
กา
รศ
กึษ

า 
ศา
สน

า ศ
ิลป

ะแ
ละ
วัฒ

นธ
รร
มใ
นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3) 
แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4) 
ปร
ะช
มุค

ณะ
กร
รม
กา
รส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 เพ

ื่อส
ราง

คว
าม
เขา

ใจเ
กี่ย

วกั
บ 

   
   

กา
รดํ
าเน

ินก
ารส

รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
5) 
ดํา
เน
ินก

ารส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.

ค.ศ
./ค

ุรุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ผูว
ารา

ชก
าร
จงั
หว
ดั 

4. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
7. 

งาน
สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.1
 งา

นส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 (ต

อ) 
 

    

6) 
ใน
กร
ณีท

ี่กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

าว
างล

งห
รือ

พน
จา
กต

าํแ
หน

งก
อน

คร
บว

าร
ะ ใ

หดํ
าเน

ินก
าร
สร
รห
า

แท
นตํ

าแ
หน

งที่
วา
งล
งต
าม
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะว
ธิกี
าร
ที่

กํา
หน

ดใ
นก

ฎห
มา
ยแ
ละ
ระ
เบ
ียบ

ที่เกี่
ยว
ขอ
ง  

7) 
 จัด

ทํา
ปร
ะว
ตัิค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศึ
กษ

า
โด
ยล
ะเอี

ยด
ไวร

ะบ
บข

อมู
ลส

าร
สน

เท
ศสํ
าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

     

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.

ค.ศ
./ค

ุรุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศกึ

ษา
 

3. 
ผูว
ารา

ชก
าร
จงั
หว
ดั 

4. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

ที่ 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
7. 

งาน
สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.2
  ง
าน
เลือ

กตั้
งแ
ละ
สร
รห
า

คณ
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ขา
รา
ชก
าร

คร
แูล

ะบุ
คล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
 

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 ใน

   
   

 
อ.ก

.ค.
ศ.เ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก
ษา

 
 

1) 
 ศึก

ษา
 เอ

กส
าร

 กฎ
 ระ

เบีย
บ 
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะ

วธิ
กีา
รเกี่

ยว
กับ

กา
รเล

ือก
ตั้ง
อนุ

กร
รม
กา
รผู
แท

น
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล
ะบ

ุคล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
ใน

 อ.
ก.ค

.ศ.
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ให
คร
บถ

วน
สม

บูร
ณแ

ละ
เปน

ปจ
จบุั

น 
ตา
มท

ี่ สํา
นกั

งาน
 ก.

ค.ศ
. กํ
าห
นด

 
2) 
วา
งแ
ผน

แล
ะก

ําห
นด

ปฏ
ิทิน

กา
รเล

อืก
ตั้ง
ตา
มที่

สํา
นกั

งาน
 ก.
ค.ศ

. กํ
าห
นด

 
3) 

 จัด
ทํา
ปร
ะก
าศ
กาํ
หน

ดร
าย
ละ
เอยี

ดแ
ละ
วิธ
กีา
ร

เลือ
กตั้

งอ
นุก

รร
มก

าร
ผูแ
ทน

ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล

ะ
บุค

ลา
กร
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
ใน

  ก
.ค.
ศ. 

แล
ะอ

.ก.
ค.ศ

.เข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ศกึ

ษา
  

4) 
รบั
สม

คัร
   
จัด
ทํา
ปร
ะก
าศ
รับ

สม
ัคร

   
วธิ
กีา
รรับ

สม
คัร

  ต
รว
จส
อบ

แล
ะว
ินิจ

ฉยั
คุณ

สม
บัติ

  ป
ระ
กา
ศ

รา
ยชื่
อแ

ละ
หม

าย
เลข

ปร
ะจํ
าตั
ว  
ปด

ปร
ะก
าศ

 ตา
ม

รา
ยล

ะเอี
ยด

แล
ะวิ
ธกี
าร
ที่ก

ําห
นด

ใน
ขอ

 3 
กร
ณีผู

แท
น

ใน
 ก.
ค.ศ

. ดํ
าเน

ินง
าน
งาน

ที่ 
ก.ค

.ศ.
 กํา

หน
ด 

5)จั
ดท

ําบ
ญัช

รีา
ยชื่
อผู
มีสิ

ทธ
ิ์เลอื

กตั้
ง  

 

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.

ค.ศ
./คุ

รุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ผูว
ารา

ชก
าร
จงั
หว
ดั 

4. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารวิ

เคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
7. 

งาน
สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.2
  ง

าน
เลือ

กตั้
งแ
ละ
สร
รห
า

คณ
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ขา
รา
ชก
าร

คร
แูล

ะบุ
คล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
 

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 ใน

   
   

 
อ.ก

.ค.
ศ.เ
ขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก
ษา

(ตอ
) 

 

6) 
 กํา

หน
ดห

นว
ยเลื

อก
ตั้ง

 
7) 
จัด
ทํา
แล
ะจ
ัดเต

รยี
มคํ

าส
ั่งแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
ดํา
เน
ินก

ารเ
กี่ย

วกั
บก

าร
เลือ

กตั้
ง 

8) 
ปร
ะช
มุช

ี้แจ
ง ค

ณะ
กร
รม
กา
ร ห

รอื
ผูท

ี่เกี่ย
วข
อง

กา
รดํ
าเน

ินก
ารเ

ลือ
กตั้

ง ถึ
งบ
ทบ

าท
  อํ

าน
าจ
หน

าท
ี่ 

แล
ะป

ฏิบ
ัติภ

าร
กจิ
ให
เป
นไ
ปต

าม
แผ
นแ

ละ
ปฏ

ิทนิ
   

กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
ที่ก

ําห
นด

 
9) 
ปด

ปร
ะก
าศ
บัญ

ชีร
าย
ชื่อ
ผูมี

สิท
ธเิล

อืก
ตั้ง

 
10

) จ
ัดเต

รยี
มส

ถา
นท

ี่แล
ะวั
สดุ
อุป

กร
ณ 

11
) ป

ระ
ชา
สมั

พัน
ธ 

12
) ร
กัษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภั

ย 
   

 งา
นเ
ลือ
กตั้

งค
ณะ

กร
รม
กา
รข
ารา

ชก
าร
ครู
แล

ะ
บคุ

ลา
กร
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 (ก

.ค.
ศ.)

 ดํา
เน
ินง
าน
ตา
ม

หล
ักเก

ณฑ
แล

ะวิ
ธกี
าร
ได
มา

 ตา
มท

ี่ ก.
ค.ศ

.กํา
หน

ด 

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.
ค.ศ

./ค
ุรุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศกึ

ษา
 

3. 
ผูว
ารา

ชก
าร
จงั
หว
ดั 

4. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารวิ

เคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
7. 

งาน
สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.3
 งา

นเ
ลือ
กตั้

งผู
แท

น
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
ใน

 ก.
ค.ศ

.  
 

1) 
ศึก

ษา
 เอ

กส
าร

 กฎ
 ระ

เบีย
บ 
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะ

วธิ
กีา
รเกี่

ยว
กับ

กา
รเล

ือก
ตั้ง
อนุ

กร
รม
กา
ร ก

.ค.
ศ.ใ

ห
คร
บถ

วน
สม

บูร
ณแ

ละ
เปน

ปจ
จุบั

น 
ตา
มท

ี่ สํา
นกั

งาน
 

ก.ค
.ศ.

 กํา
หน

ด 
2) 
แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รส
รร
หา

  พ
จิา
รณ

าบ
คุค

ลท
ี่

สมั
คร
เป
นผ

ูแท
น ก

.ค.
ศ. 

หร
อืบ

ุคค
ลท

ี่ได
รับ
กา
รเส

นอ
ชื่อ
จา
กร
รม
กา
รส
รร
หา

 ตา
มท

ี่ ป
ฏทิ

ินแ
ละ
แน

วท
าง

สํา
นกั

งาน
 ก.
ค.ศ

.  ก
ําห
นด

 
3) 
ปร
ะก
าศ
รับ
สม

ัคร
   
ผูป

ระ
สง
คเป

นผู
แท

น
อนุ

กร
รม
กา
รผู
แท

น ก
.ค.
ศ. 

ตา
มแ

บบ
ที่กํ

าห
นด

 
4) 
ตร
วจ
สอ

บคุ
ณส

มบ
ตัิข

อง
ผูส
มัค

รแ
ละ
ผูไ
ดร
บั 

   
กา
รเส

นอ
ชื่อ
เป
นอ

นุก
รร
มก

าร
ผูแ
ทน

ก.ค
.ศ.

 ใน
   

   
 

อ.ก
.ค.
ศ.ต

าม
แบ

บท
ี่กํา
หน

ด 
5) 
ตร
วจ
สอ

บคุ
ณส

มบ
ตัิข

อง
ผูส
มัค

รแ
ละ
ผูไ
ดรั
บก

าร
เสน

อช
ื่อเป

นอ
นุก

รร
มก

าร
ผูแ
ทน

ก.ค
.ศ.

 ใน
 อ.
ก.ค

.ศ.
 

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
 

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.

ค.ศ
./ค

ุรุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

 
3. 
ผูว
ารา

ชก
าร
จงั
หว
ดั 

4. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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ตา
รา
งก
ารวิ

เคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
 

บุค
คล

/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

7. 
งาน

สร
รห
าก
รร
มก

าร
แล
ะอ
นุก

รร
มก

าร
ใน

ระ
ดับ

ตา
ง ๆ

   
 

7.3
 งา

นเ
ลือ
กตั้

งผู
แท

น
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
ใน

 ก.
ค.ศ

. (ต
อ) 

7.4
 งา

นเ
ลือ
กตั้

งแ
ละ
สร
รห
า

คณ
ะก
รร
มแ

ละ
กร
รม
กา
รอื่
น 
ๆ 

 

6) 
จัด
ปร
ะช

ุมค
ณะ

กร
รม
กา
รส
รร
หา

 เพื่
อคั

ดเล
ือก

ผูส
มัค

รแ
ละ
ผูไ
ดรั
บก

าร
เสน

อชื่
อใ
หเห

ลอื
จาํ
นว
น 

2 ค
น 

7) 
จัด
ทํา
บญั

ชรี
าบ
ชื่อ
ผูไ
ดร
บัก

าร
คดั

เลือ
กพ

รอ
ม

ปร
ะว
ตัิก

าร
ศึก

ษา
  อ

บร
ม ไ

ปยั
งสํ
าน
กัง
าน

 ก.
ค.ศ

. 
ตา
มแ

บบ
ที่กํ

าห
นด

 
   

  ก
าร
คัด

เลือ
กอ

นุก
รร
มก

าร
ผูแ
ทน

คุร
สุภ

า  
อน

ุกร
รม
กา
รผู
ทร
งค
ณุว

ฒุิ 
 กา

รเลื
อก

ตั้ง
หรื
อ  

   
   

กา
รส
รร
หา
คณ

ะก
รร
มก

าร
 หร

ือค
ณะ

อนุ
กร
รม
กา
ร

อื่น
ๆใ
หเป

นไ
ปต

าม
แน

วท
าง

  ว
ธิกี
าร
ที่กํ

าห
นด

 

1. 
สํา
นัก

งาน
 ก.
ค.ศ

./ค
ุรุส
ภา

/
สพ

ฐ. 
2. 
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3. 
ผูว
ารา

ชก
าร
จงั
หว
ดั 

4. 
ขา
รา
ชก
าร
ครู
แล

ะบุ
คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
 

5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

6. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
 

งาน
/เร

ื่อง
 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 

8. 
งาน

ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
 

 
1. 
งาน

กา
รส
ราง

เคร
ือข

าย
  

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

 

ก) 
กา
รส
ราง

เคร
ือข

าย
ภา
ยใน

อง
คก

ร 
1. 
แต

งตั้
งค
ณะ

ทํา
งาน

เพ
ื่อศ

กึษ
า ว

เิคร
าะ
หร

ะเบี
ยบ

กฎ
หม

าย
ที่เก

ี่ยว
ขอ

งก
บัก

าร
กํา
หน

ดเค
รอื
ขา
ย

ปร
ะช
าส
มัพ

ันธ
 

2. 
จดั
ทํา
หล

ักเก
ณฑ

ขอ
กํา
หน

ด ร
ะเบี

ยบ
ปฏิ

บัติ
เกี่ย

วกั
บเค

รือ
ขา
ยฯ

 
3. 
สํา
รว
จร
วบ

รว
มข

อม
ลูเค

รือ
ขา
ยป

ระ
ชา
สมั

พัน
ธ โ

ดย
ใช
ระ
บบ

เครื
อข

าย
เท
คโ
นโ
ลยี

สา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
ร

สื่อ
สา
ร 

4. 
รว
บร

วม
เสน

อ ผู
อํา
นว

ยก
ารเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
เพื่
อ

เสน
อค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศึ
กษ

าให
รบั
ทร

าบ
 

5. 
ปร
ะก
าศ
กาํ
หน

ดเค
รอื
ขา
ยป

ระ
ชา
สมั

พัน
ธ ภ

าย
ใน

อง
คก

ร 
6. 
จดั
ทํา
ทะ

เบ
ยีน

เครื
อข

าย
ฯ 

7. 
ปร
ะเม

นิแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 

1. 
นัก

ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ
 สพ

ป./
 

สพ
ม. 

2. 
กลุ

มเค
รอื
ขา
ยส
ถา
นศ

กึษ
า/

สถ
าน
ศึก

ษา
 

3. 
คร

/ูบ
ุคล

าก
รท
ี่มีค

วา
มร
ู

คว
าม
สา
มา
รถ
ใน
สาํ
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
า 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
8. 

งาน
กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

 
8.1

 งา
นก

าร
สร
างเ

คร
ือข

าย
  

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ(ต

อ) 
 

ก) 
กา
รส
ราง

เคร
ือข

าย
ภา
ยน

อก
อง
คก

ร 
1. 
สํา
รว
จข

อม
ลูเค

รือ
ขา
ยป

ระ
ชา
สมั

พัน
ธภ

าย
นอ

ก
อง
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รทุ
กแ

ขน
ง 

2. 
ปร

ะส
าน
ขอ
คว
าม
รว
มม

ือจ
าก
อง
คก
รภ
าย
นอ

ก 
3. 
จัด
ทํา
ปร
ะก
าศ
กาํ
หน

ดเค
รือ
ขา
ย 

4. 
จัด
ปร
ะช

มุเพ
ื่อส

ราง
คว
าม
เขา

ใจ
 

5. 
จัด
ทํา
ทะ

เบ
ยีน

เครื
อข

าย
 

6. 
ปร

ะเม
นิผ

ลแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล

 
        

1. 
สถ

านี
วิท

ยุโ
ทร

ทัศ
น 

2. 
สถ

าน
วีทิ

ยุชุ
มช

น 
ทอ

งถิ่
น 

3. 
สื่อ

มว
ลช
นทุ

กแ
ขน

ง 
4. 
สื่อ

หนั
งสื
อพิ

มพ
ทอ

งถิ่
น/

สว
นก

ลา
ง 

5. 
สื่อ

มว
ลช
นทุ

กแ
ขน

ง 
6. 
กลุ

มบ
ุคค

ลผ
ูเกี่ย

วข
อง
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
8 

งาน
กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

 
8.2

 งา
นเ
ผย

แพ
ร ข

อมู
ล

ขา
วส
าร
แล
ะผ

ลง
าน

 
 

1) 
ศึก

ษา
ระ
เบีย

บ 
กฎ

หม
าย
ที่เ
กี่ย

วข
อง
กับ

   
   

   
 

กา
รเผ

ยแ
พร

 ขอ
มูล

ขา
วส
าร

  กิ
จก
รร
ม แ

ละ
ผล

งาน
ขอ

งสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2) 
แต

งตั้
งค
ณะ

ทํา
งาน

เพ
ื่อจ

ดัท
ําแ
ผน

กา
รเผ

ยแ
พร


ขอ

มลู
ขา
วส
าร
ไป
ยงั
เครื

อข
าย
ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
 

3) 
จัด
ทํา
สื่อ

ปร
ะช
าสั
มพั

นธ
ใน
รูป
แบ

บต
าง 

ๆ  
 

4) 
กํา
หน

ดร
ปูแ

บบ
  /
ชอ

งท
าง
กา
รเผ

ยแ
พร
ขอ

มูล
ตา
ม

คว
าม
เห
มา
ะส
ม 

5) 
คัด

กร
อง
ขา
วส
าร
ขอ

มลู
กอ

นนํ
าเส

นอ
ทา
งเค

รือ
ขา
ย 

6) 
จัด
ทํา
ทะ

เบ
ยีน

แล
ะค
ลัง
ขอ

มูล
ขา
วส
าร
สํา
หร

บั 
   

กา
รเผ

ยแ
พร

ปร
ะช
าส
มัพ

ันธ
 

8) 
ติด

ตา
ม 
ปร
ะเม

นิผ
ล ร

าย
งาน

ผล
 กา

รเผ
ยแ
พร


ขอ

มลู
ขา
วส
าร

 
 

1. 
ครู

 บุ
คล

าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
 

2. 
กลุ

มบ
ุคค

ลผ
ูสน

ใจ 
3. 
นัก

ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ
 

4. 
ผูบ

รหิ
าร
สถ
าน

ศึก
ษา

 
5. 
สถ

าน
ศึก

ษา
 

6. 
สม

าค
ม อ

งค
กร
ชุม
ชน

 
เอก

ชน
 สถ

าบั
นแ

ละ
สถ
าน

ปร
ะก
อบ

กา
รฯ
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตา
รา
งก
ารว

เิคร
าะ
หง

าน
 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
9. 

งาน
สวั
สดิ

กา
รแ
ละ

สวั
สดิ

ภา
พค

รูแ
ละ

บุค
ลา
กร
ทา

งก
าร
ศึก

ษา
 

 

งาน
สว
ัสดิ

กา
รแ
ละ

   
  

สวั
สดิ

ภา
พค

รแู
ละ

บุค
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ทา
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าร
ศกึ

ษา
  

1. 
 ศึก
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สัดิ

กา
ร/ส

วัส
ดิภ
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ปร

ะเภ
ทต

าง 
ๆ ท

ี่เหม
าะ
สม

 
2. 

 วา
งแ
ผน

แล
ะก

ําห
นด

รปู
แบ

บก
าร
ดํา
เนิน

งาน
ใน
กา
ร

จัด
สว
ัสดิ

กา
ร/ส

วสั
ดิภ

าพ
ให
เหม

าะ
สม

 
3. 

วา
งแ
ผน

กา
รด
ําเน

นิง
าน

ใน
กา
รป

ระ
ชา
สัม

พัน
ธ

เผย
แพ

รให
สถ

าน
ศึก

ษา
แล

ะบุ
คล

าก
รได
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าบ
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าใจ

ใน
เงื่อ
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ขใ
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ขอ

รับ
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รส
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สน
ุน 

4. 
 แต

งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รดํ
าเน

ินก
าร
ใน
แต

ละ
โค
รงก

าร
 

5. 
ปร

ะส
าน
กา
รด
ําเน

ินก
าร
กับ

ทุก
ฝา
ยท

ี่เกี่ย
วข
อง

 
6. 

ดํา
เนิน

กา
รให

บร
กิา
รด
าน
สว
สัดิ

กา
ร/ส

วัส
ดิภ

าพ
ตา
ม

แน
วท

างแ
ละ

เงื่อ
นไ
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อง
แต

ละ
โค
รงก

าร
 

7. 
 ติด

ตา
ม 
ตร
วจ
สอ

บร
าย
ละ
เอ
ยีด

 เง
ื่อน

ไขเ
พื่อ

รัก
ษา

ผล
ปร

ะโย
ชน

ขอ
งข
ารา

ชก
าร
ที่เ
ขา
รว
มโ
คร
งก
าร
ที่ไ
มข

ัด
ตอ

ระ
เบีย

บสํ
าน
ักน

าย
กรั
ฐม
นต

รวี
าด
วย
กา
รจ
ัดส

วัส
ดิก

าร
ใน
สว
นร
าช
กา
ร พ

.ศ.
 25

47
 

8) 
สรุ
ปผ

ลแ
ละ

รา
ยง
าน
ผล

กา
รด
าํเน

ินก
าร

 

1. 
ขา
รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศกึ

ษา
ใน
สถ

าน
ศึก

ษา
แล

ะเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

า 
2. 

 สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
3. 

สถ
าน
ศึก

ษา
 

4. 
หน

วย
งาน

อื่น
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
 

 



 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำ ก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

งานยามรักษาการณ์ 
 

18. นายสุรชัย แซ่โค้ว ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งยำม กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป และปฏิบัติหน้ำที่แทน                     
นำยไพโรจน์ จันทุมำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งยำม กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. มีหน้ำที่ดูแลควำมสงบเรียบร้อย ควำมปลอดภัย วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งของเครื่องใช้ต่ำง ๆ ที่เป็น
ทรัพย์สินของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 ร่วมกับช่ำงครุภัณฑ์ 
 2. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นยำมรักษำควำมปลอดภัยทุกวันตำมที่ก ำหนด 
 3. กำรมำปฏิบัติหน้ำที่ยำมรักษำควำมปลอดภัยให้ลงเวลำมำและกลับตำมเวลำที่ก ำหนด คือ 
ผลัดที่ 2 ภำคกลำงคืน เริ่มปฏิบัติหน้ำที่ ตั้งแต่เวลำ 18.00 – 06.00 น. ทุกวัน ดูแลทรัพย์สินของทำงรำชกำร
และแจ้งผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ำมำในส ำนักงำนโดยเคร่งครัด และไม่หลับยำมเด็ดขำด เมื่อมีกำรตรวจสอบ      
ต้องแจ้งรำยละเอียดทันที 



 

 4. จัดระบบจรำจร ยำนพำหนะ ด้ำนหน้ำส ำนักงำนและภำยในส ำนักงำนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
รวมทั้งดูแลรักษำควำมสงบโจรกรรมทรัพย์สิน กำรเกิดอุบัติเหตุของยำนพำหนะในส ำนักงำน 
 5. ดูแล บ ำรุง รักษำห้องวิทยุชุมชน หรืออยู่ประจ ำป้อมยำม หรือเดินตรวจบริเวณสถำนที่                     
ทั้งภำยในและภำยนอก ตรวจสอบกำรใช้งำนระบบไฟฟ้ำ ปลั๊กไฟ โดยเฉพำะวันหยุดรำชกำร ให้ตำมควำม
เหมำะสม 
 6. รับผิดชอบท ำควำมสะอำด และปรับแต่งภูมิทัศน์ ดูแลสวนหย่อมด้ำนหน้ำป้ำยส ำนักงำนทั้ง                  
2 ป้ำย บริเวณส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เมื่อต้องกำรควำมร่วมมือ ระดม
ก ำลังในกำรร่วมมือร่วมใจ 
 7. เมื่อหมดเวลำปฏิบัติหน้ำที่ให้อยู่ก่อนจนกว่ำคนต่อไปจะมำรับช่วงต่อ และให้รำยงำนเหตุกำรณ์
ช่วงที่อยู่ยำมฯทำงวิทยุสื่อสำรทรำบทุกครั้ง ที่มีกำรเปลี่ยนแปลงยำมรักษำควำมปลอดภัย 
 8. กำรปฏิบัติงำนที่นอกเหนือจำกหน้ำที่ ต้องแจ้งและได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำก่อน 
 9. ให้รำยงำนเหตุกำรณ์และสถำนที่อยู่ของยำมทุก 1 ชั่วโมง หรือเมื่อมีควำมจ ำเป็นทำงวิทยุ
สื่อสำรหรือควำมไม่ปกติที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
 10. กำรแต่งกำย ให้ใช้ชุดสีกำกีหรือชุดกำงเกงขำยำวสีกรมท่ำ เสื้อเชิ้ตแขนยำว สีขำว เข็มขัด
และรองเท้ำสีด ำ 
 11. กำรลำ ให้ถือปฏิบัติตำมแบบฟอร์มและระเบียบกำรลำของลูกจ้ำงชั่วครำวต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดได้ หำกเป็นกรณีเร่งด่วน ฉุกเฉินให้แจ้งทำงวิทยุสื่อสำร หรือโทรศัพท์
โดยด่วน 
 12. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ และ                   
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที  
 13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 
 
 

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


