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ค าน า 
 

การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้
การพัฒนาระบบราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐจึงมีความส าคัญที่บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ จัดท าข้ึนเพื่อให้
ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร 
เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล   กลุ่มอ านวยการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานสารบรรณเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานสารบรรณ 
ส านักงานคณะกรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สพป.ปข.2 เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งท่ี 00            
ฉบับที่ 

วันท่ีบังคับใช้      
 
1. วัตถุประสงค์ 

คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2         
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
ครอบคลมุการด าเนินงานตัง้แต่ การรบั - ส่ง การจัดท าหนงัสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ

ราชการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 และกลุม่อ านวยการ 

3. ค าจ ากัดความ   
เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

 ส านักงาน หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา 
 ผู้บริหาร  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 เอกสารลับ  หมายถึง  เอกสารที่ไมส่ามารถเปิดเผยได ้
 กลุ่ม หมายถึง กลุม่อ านวยการ กลุ่มบรหิารงานบุคคล  กลุม่นโยบายและแผน กลุม่สง่เสรมิการจัดการศึกษา  
กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษา
เอกชน 
 หน่วย  หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร  พสัดุไปรษณีย์  และระบบ My Office 
 ผู้อ านวยการกลุ่ม หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการ  

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการ สพป.ปข.2           :  รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอ านาจหน้าที่ 
รองผู้อ านวยการ สพป.ปข.2 :  ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน/ ข้ันตอนการ 

   ด าเนินงาน และเข้าร่วมด าเนินการในฐานะผู้น าองค์กร 
ผู้อ านวยการกลุ่ม   :  ควบคุม ก ากับ ติดตาม สนับสนุนการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตาม 
          แผน/ ข้ันตอนการด าเนินงาน เข้าร่วมด าเนินการ และเสนอ 

   ความเห็นต่อผูอ้ านวยการส านัก 
นักจัดการงานทั่วไป  :  ด าเนินการตามแผน/ ข้ันตอนการด าเนินงาน และรายงานผล 

   การด าเนินงานตามก าหนด 
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5. ผังกระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
เริ่มต้นสิ้น 

 
1. 

 5 นาท ี 1. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป  
 

 
2. 

 
 
 

3 นาที /เรือ่ง 2. รับหนังสือราชการ 
 2.1 จากหน่วยงานและบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้องจัดสง่ให้
กลุ่ม/บุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 
 2.2 รับหนังสือจากสถานศึกษา
ทางระบบ my office และสง่ให้
กลุ่มต่างๆ ทางระบบ my office 

นักจัดการงานทั่วไป 

3.  1 ช่ัวโมง 3. การส่งหนังสือราชการ 
 3.1 รับหนงัสือจากกลุ่มงาน 
 3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ผู้อ านวยการกลุ่ม 
- นักจัดการงานทั่วไป 

 
 
 
 

 
 
 

1วัน ส่งไปรษณีย์ นักจัดการงานทั่วไป 

4.  1 วัน   

 

 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

 

รับหนังสือรำชกำร
จำกหน่วยงำน 

 

รับหนังสือจำกระบบ  
my office ของรำชกำร 

 

ลงทะเบียนรับ 

ลงทะเบียนรับ 

 ศึกษำวิเครำะห์ระเบียบกฎหมำยที่
เก่ียวข้องศึกษำวิเครำะห์นโยบำย 

และข้อมูล 

 

กลุ่มต่ำง ๆ 

ส่งไปรษณีย์ 

สรุปผลกำร 
รับ-สงหนังสือ 

รับหนังสือรำชกำร 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  1. งานรับ-ส่งหนงัสือราชการ 
  1.1 งานรับหนงัสอืราชการ 
   1.1.1 เจ้าหน้าทีร่ับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
   1.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
    - กรณีถูกต้องน าเสนอเพือ่ด าเนินการโดยเสนอใหผู้้อ านวยการกลุม่อ านวยการ
วิเคราะหเ์นื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรบัด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
    - จัดสง่ให้กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ  และผูเ้กี่ยวข้อง 
    - กรณีเป็นหนงัสอืลบั นายทะเบียนหนงัสือลับ ลงทะเบียนรบัหนังสือแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   1.1.3  ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
  1.2 การส่งหนังสือราชการ 
   1.2.1เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพื่อส่งไปยงั
หน่วยงานนอก 
   1.2.2 ส่งหนงัสือราชการทางไปรษณีย์ 

7. มาตรฐานงาน 
  -  อ้างอิงเกณฑ์มาตรฐานตามคู่มือค าอธิบายตัวช้ีวัดการพฒันาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 
  -  ด าเนินการให้เป็นไปตามก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของแต่ละกิจกรรม 

8. แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
  จุดวิกฤตของกระบวนการ 
  (1) บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจ 
  (2) หน่วยงานขาดแนวทางข้ันตอนกระบวนการด าเนินงาน 
  แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
  (1) จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณระบบอีเล็กทรอนิกส ์
  (2) แต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบ 
  (3) จัดประชุมเชิงปฏิบัติเพื่อประเมินองค์กรด้วยตนเองและจัดท าแผนพฒันาองค์การ 
  (4) จัดท าเอกสารคู่มือแนวทางการด าเนินงานสารบรรณเผยแพร่ 
  (5) ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
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9. การติดตามประเมินผล 
  -  ด าเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้โดยผู้อ านวยการกลุ่มสนับสนุน 
  -  ประเมินผลโดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ 
  -  ประเมินผลจากผลส าเร็จการด าเนินงาน 

10. ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Suppli

er 

การวิเคราะห์กระบวนการสร้างคุณค่า และสนับสนุนโดยใช้ SIPOC  MODEL  
ส าหรับนักจัดการงานท่ัวไป 

กระบวนการสนับสนุน  ได้แก่ งานสารบรรณ 

Input Proce

ss 

Outpu

t 

Custo

mer 

1. ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์  
เขต 2/สถานศึกษา  
3. หน่วยงาน
ภายนอก 

1.ความต้องการ
ของผูร้ับบริการ 
2. ระเบียบงาน
สารบรรณ 
3. งบประมาณ 
4. ทักษะทาง
เทคโนโลยี my 
offiec  
5. ระบบ
สนับสนุน 
สารสนเทศ 
ได้แก่ 
คอมพิวเตอร/์
เว็บไซต/์โทรสาร 
 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์
ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
2. รับหนงัสือ
ราชการ 
 2.1 จากหน่วยงาน
และบุคคลตรวจสอบ
ความถูกต้องจัดสง่ให้
กลุ่ม/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 
 2.2 รับหนงัสือจาก
สถานศึกษาทาง my 
officeส่งให้กลุ่มทาง
my office 
3. การส่งหนังสือ
ราชการ 
 3.1 รับหนงัสือจาก
กลุ่มงาน 
 3.2 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 3.3 ส่งไปรษณีย ์

1. จ านวน
หนังสือราชการ
ที่รับและส่งให้
กลุ่มงาน/
สถานศึกษา 
2 จ านวน
หนังสือราชการ
ที่รับจากกลุ่ม
งานและส่งทาง
ไปรษณีย์ 
 

 

 

 

 

 

 

1. สถานศึกษา 
2. ผู้บรหิาร
สถานศึกษา 
3. ครูผู้สอน 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรเขต
พื้นที่การศึกษา 
 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการประชาสมัพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 
ค าน า 

 
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้

การพัฒนาระบบราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐจึงมีความส าคัญที่บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ จัดท าข้ึนเพื่อให้
ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร 
เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล  กลุ่มอ านวยการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวช้ีวัดการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

         กลุ่มอ ำนวยกำร 
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1 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการงานประชาสัมพันธ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

สพป.ปข. 2 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งท่ี 00            

ฉบับที่ 
วันท่ีบังคับใช้          

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อบริหำรกำรประชำสัมพันธ์ วิเครำะห์ข้อมูลผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีกำรประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรและเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกิจกำรผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ  
ให้หน่วยงำน  บุคลำกร  ชุมชนและประชำชนทั่วไปได้รับทรำบทั่วถึงกัน                                        

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมถึงกำรผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีกำรประชำสัมพันธ์  สร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งภำยใน
และภำยนอกองค์กร  กำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำร  กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

3. ค าจ ากัดความ   
 “กำรบรหิำรงำนประชำสัมพันธ์” หมำยถึง กรวิเครำะห์ข้อมลูข่ำวสำร โครงกำรนโยบำย ควำมเคลื่อนไหว
ทำงกำรศึกษำ ทรัพยำกรและกิจกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อน ำไปสู่องค์ควำมรู้และสื่อประชำสัมพันธ์ 
  “ข้อมูลข่ำวสำร” หมำยถึง สิ่งที่สือ่ควำมหมำยใหรู้้เร่องรำว ข้อเท็จจรงิ ข้อมูล หรอสิ่งใดๆ ไม่ว่ำกำรสื่อ
ควำมหมำยน้ันจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรอืโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำ จะได้จัดท ำไว้ในรูปของเอกสำ แฟ้ม 
รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย ไฟล์ภำพ ไฟล์เอกสำร กำรบันทึกภำพหรือกำรบันทกึโดยเครื่อง
คอมพิวเตอรห์รอืวิธีอื่นใดที่ท ำใหส้ิ่งทีบ่ันทึกไว้ปรำกฏได้ 
 “ เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในองค์กร” หมำยถึง สถำนศึกษำหรือกลุม่เครอืข่ำยสถำนศึกษำสังกัด 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ หรอืมัธยมศึกษำรวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  “ เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยนอองค์กร” หมำยถึง หน่วยงำนองค์กรภำครัฐ เอกชน และท้องถ่ิน องค์กร
ชุมชน สถำนประกอบกำร สื่อมวลชนและบุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
 “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
 “คณะท ำงำน” หมำยถึง บุคลำกรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำท่ีเป็นกำรเฉพำะในแต่ละภำรกิจ  
  “กำรเผยแพร่กจิกำรและผลงำน” หมำยถึง กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรงำนบริหำรจัดกำรศึกษำและผลงำน
อื่นๆของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
-  ผู้อ ำนวยกำร สพป.ปข. 2        :  รับทรำบผลกำรด ำเนินงำน พิจำรณำสั่งกำร มอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ 
- รองผู้อ ำนวยกำร สพป.ปข.2      :  ควบคุม ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมเห็นชอบแผน/ข้ันตอนกำรด ำเนินงำน   
                                            และเข้ำร่วมด ำเนินกำรและเสนอควำมเห็นต่อผูอ้ ำนวยกำรสพป.ปข.2 
- ผู้อ ำนวยกำรกลุม่  :  ควบคุม ก ำกับ ติดตำม สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนใหเ้ป็นไปตำมแผน/   
                                            ข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เข้ำร่วมด ำเนินกำร และเสนอควำมเห็นต่อ   
                                             รองผู้อ ำนวยกำร สพป.ปข. 2 
- เจ้ำหน้ำที่ประชำสมัพันธ์     :  ด ำเนินกำรตำมแผน/ข้ันตอนกำรด ำเนินงำน และรำยงำนผล         
                                             กำรด ำเนินงำนตำมก ำหนด  
    



การวิเคราะห์กระบวนการสร้างคุณค่าและสนับสุนนโดยใช้  SIPOC  MODEL 
และการออกแบบกระบวนการสนับสนุน ได้แก่ งานประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Supplier 

วิเคราะห์กระบวนการสร้างคุณค่า โดยใช้ SIPOC  MODEL  
ส าหรับผู้รับบริการ 

กระบวนการสนับสนุน  ได้แก่ งานประชาสัมพันธ์ 
กระบวนการขับเคลื่อนเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 

Input Process Output Custom

er 1.ส ำนักงำน
คณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน 
2.ส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ
ประจวบคีรีขันธ์ 
เขต 2/
สถำนศึกษำ  
3.หน่วยงำน
ภำยนอก 

1.ควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำร 
2.  พรบ.ข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ. 2540  
3. ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยกำรให้ข่ำวและ
บริกำรข่ำวสำรของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. 
2529 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
4. ระเบียบ
กระทรวงศึกษำธิกำร
ว่ำด้วยกำร
ประชำสัมพันธ์และ
ให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ. 
2525 และที่แก้ไข 
5.งบประมำณ 
6.ทักษะของ
บุคลำกรด้ำนกำร
ประสำนงำนและ
ประสัมพันธ์ 
7.ระบบสนับสนุน 
สำรสนเทศ ได้แก่ 
คอมพิวเตอร์/
เว็บไซต์/โทรสำร 

1.ศึกษำวิเครำะห์
ข้อมูลเก่ียวกับงำนกำร
ประชำสัมพันธ์และ
ระเบียบกฎหมำยที่
เก่ียวข้อง 
2.เขียนโครงกำรเพื่อ
ขออนุมัติ 
3.รวบข้อมูล
สำรสนเทศจำกกลุ่ม
งำนและ
บุคคลภำยนอก
เก่ียวกับสถำนศึกษำที่
ต้องกำรประชำสัมพันธ์ 
4.จัดท ำสื่อ
ประชำสัมพันธ์ตำม
ลักษณะงำนและข้อมูล
ที่ได้มำ 
5.น ำเสนอผู้บริหำรให้
ควำมเห็นชอบ 
6.ด ำเนินกำรเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ตำม
ช่องทำงต่ำง ๆ ได้แก่
วำรสำร รำยกำรวิทยุ  
เว็บซ์ไซร์ จดหมำยข่ำว 
7. ประเมินควำมพึง
พอใจของผู้ใช้บริกำร 
8.จัดท ำรำยงำน
สรุปผลกำร
ประชำสัมพันธ์ 
9.รำยงำนผู้บริหำร 
10.แจ้งผลกำร
ด ำเนินงำนเก่ียวกับ
ผู้เก่ียวข้อง 
 

 

 

 

1.สื่อ
ประชำสัมพันธ์
งำนของ 
สพป.ปข.2 
สถำนศึกษำและ
หน่วยงำนที่
เก่ียวข้อง ได้แก่
วำรสำร รำยกำร
วิทยุ  เว็บซ์ไซร์  
จดหมำยข่ำว 
3. ผู้รับบริกำร
ได้รับข้อมูล
ข่ำวสำรจำกสื่อ
ประชำสัมพันธ์ 
 

 

 

 

 

 

1.บุคลำกรใน
สังกัด  
สพป.ปข.2 
2.ประชำชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4 
ผังกระบวนการสนับสนุนงานประชาสัมพันธ์ 

 
ล าดั
บ 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
เริ่มต้นสิ้น 

 
1. 

 
 

1  วัน 1.ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับงำนกำร
ประชำสมัพันธ์และระเบียบ
กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 

-นัก
ประชำสมัพันธ์  
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 

7  วัน 2.เขียนโครงกำรเพื่อขออนมุัต ิ
 
 

- ผอ.สพป.ปข. 
2 
- รอง ผอ.
สพป.ปข. 2 
- ผอ.กลุ่ม 
- นัก
ประชำสมัพันธ์ 
 

 
3. 

 15  วัน 3.รวบข้อมลูสำรสนเทศจำก
กลุ่มงำนและบุคคลภำยนอก
เกี่ยวกับสถำนศึกษำที่ต้องกำร
ประชำสมัพันธ์ 
 

 - นัก
ประชำสมัพันธ์ 
 

 
 
 

4. 

 
 
 
 

10วัน 4.จัดท ำสื่อประชำสมัพันธ์
ตำมลักษณะงำนและข้อมลูที่
ได้มำ 
 

 - นัก
ประชำสมัพันธ์ 

  1  วัน 5.น ำเสนอผูบ้รหิำรให้ควำม
เห็นชอบ 

- ผอ.สพป.ปข. 
2 
- รอง ผอ.
สพป.ปข. 2 
- ผอ.กลุ่ม 
- นัก
ประชำสมัพันธ์ 

 
 

 3  วัน 6.ด ำเนินกำรเผยแพร่
ประชำสมัพันธ์ตำมช่องทำง
ต่ำง ๆ ได้แก่วำรสำร รำยกำร
วิทยุ  เว็บไซต์ จดหมำยข่ำว 

- นัก
ประชำสมัพันธ์ 

 
ศึกษำวิเครำะห์ระเบียบกฎหมำยที่

เก่ียวข้อง 
ศึกษำวิเครำะห์นโยบำย 
 และข้อมูล 

 

ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยกำร
ประชำสัมพันธ์และ 

จัดท ำทะเบียน 

จัดท ำหลักเกณฑ์และรูปแบบกำร
ติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำย

กำรประชำสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูล/ประกำศเผยแพร่
ข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์

ให้ผู้เก่ียวข้องทรำบ 

 

น ำเสนอหลักเกณฑ์
รูปแบบกำร
ประสำนงำน 

 
ผู้อ ำนวยกำรอ ำนวยกำร 

 



  15  วัน 7. ประเมินควำมพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริกำร  

- นัก
ประชำสมัพันธ์ 

  7  วัน 8.จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
ประชำสมัพันธ์ 
 

- นัก
ประชำสมัพันธ์ 

  1  วัน 9.รำยงำนผู้บริหำร 
 

- นัก
ประชำสมัพันธ์ 

  7  วัน 10.แจ้งผลกำรด ำเนินงำน
เกี่ยวกับผู้เกี่ยวข้อง 
 

- นัก
ประชำสมัพันธ์ 

 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
  1. แต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อศึกษำวิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับกำรก ำหนดเครือข่ำยกำร
ประชำสมัพันธ์  
 2. ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งเครือข่ำยภำยในและภำยนอกองค์กร แล้วจัดท ำทะเบียนเครือข่ำย
ประชำสมัพันธ์ และระชำสัมพันธ์ ผูท้ี่เกี่ยวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์ 
 3. จัดท ำหลักเกณฑ์ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ และรปูแบบกำรติดต่อประสำนงำนกบัครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
 4. รวบรวมข้อมลูข่ำวสำรด้วยระบบเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
 5. น ำเสนอหลกัเกณฑ์ ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบกำรประสำนงำนใหผู้้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและอนุมัต ิ
 6. วำงแผน วิเครำะห์ และบรหิำรจัดกำรข้อมลูข่ำวสำรพฒันำสื่อไอที พิจำรณำเลือกสื่อให้ตอบสนองจุดมุ่งหมำย 
ประกำศเผยแพร่ข้อมลูเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนให้
บุคลำกร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ นักประชำสัมพันธ์สถำนศึกษำได้ทรำบและน ำไปใช้ประโยชน์ในกำร
ติดต่อและสง่ข่ำวประชำสัมพันธ์ 
 7. ติดตำมข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหวกำรศึกษำ รวบรวมข้อมลูองค์ควำมรู้ ผลิตสื่อประชำสมัพันธ์ด้วยเครือข่ำย
ประชำสมัพันธ์ 
 8. จัดบุคลำกรผู้รบัผิดชอบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
 9. จัดกิจกรรมเสรมิกำรประชำสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ำยมสี่วนร่วมในกำรประชำสัมพันธ์ 
 10. ตรวจสอบประเมินผล กำรประสำนงำน เครือข่ำยประชำสัมพันธ์แล้วน ำผลมำวำงแผนพฒันำปรับปรุงงำน
อย่ำงต่อเนื่อง 

 

 

 

 

จัดท ำแบบประเมิน 

รวบรวมแบบประเมิน 
เพื่อสรุปผล 

สรุปผลรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

ตรวจสอบประเมินผลกำร
ประสำนงำนเครือข่ำยและน ำมำ

พัฒนำปรับปรุง 
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7. มาตรฐานงาน 
  -  อ้ำงอิงเกณฑ์มำตรฐำนตำมคู่มือค ำอธิบำยตัวช้ีวัดกำรพฒันำคุณภำพกำรบรหิำรจัดกำรภำครัฐ 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2553 
  -  ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมก ำหนดระยะเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดของแต่ละกิจกรรม 

8. แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
  จุดวิกฤตของกระบวนการ 

(1) หน่วยงำนขำดบุคลำกรทีป่ฏิบัติงำนด้ำนประชำสมัพันธ์ 
(2) เครื่องมือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนยงัไม่ทันสมัยเนื่องจำกขำดแคลนงบประมำณ 

  แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
(1) จ้ำงเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัตงิำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
(2) จัดหำงบประมำณเพื่อจัดหำเครื่องมือกำรปฏิบัตงิำนที่ทันสมยั 

                
9. การติดตามประเมินผล  
ตัวชี้วัด 
   -ร้อยละควำมส ำเรจ็ของกำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์เป็นไปตำมแผนประชำสมัพันธ์ 
   -ร้อยละควำมส ำเรจ็ของกำรรับส่งข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
   - ร้อยละควำมรู้ควำมเข้ำใจและควำมพึงพอใจของผู้รับบรกิำร 
เกณฑ์ 
   -ร้อยละ 50 -60  มีค่ำที่เท่ำกบั 1 
   -ร้อยละ 61 -70  มีค่ำที่เท่ำกบั 2 
   -ร้อยละ 71 -80  มีค่ำที่เท่ำกบั 3 
   -ร้อยละ 81 -90  มีค่ำที่เท่ำกบั 4 
   -ร้อยละ 91 -100 มีค่ำที่เท่ำกบั 5 
กลวิธี 

- ส ำรวจควำมพงึพอใจของผูร้ับบรกิำรโดยกำรใช้แบบประเมิน 

- สรปุผลกำรรำยงำนกำรประชำสัมพันธ์ 

- ส ำรวจข้อมูลข่ำวสำรทีเ่ผยแพร่ทำงสื่อสิ่งพมิพ์ 
 
 10. ระเบียบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 
  -  พระรำชบัญญัติข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
   -  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
   -  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ. 2525 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 
  
  
  



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
มาตรฐานสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

ค าน า 
 

  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้การพัฒนา
ระบบราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครั ฐจึงมี
ความส าคัญที่บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
  คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้องกับงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มี
คุณภาพสู่มาตรฐานสากล กลุ่มสนับสนุนและพัฒนาวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติ งานมาตรฐาน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเล่มนี้    จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  
 

                                                           กลุ่มอ านวยการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน           เรื่อง     มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
     สพป. ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

สพป. ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งท่ี             ฉบับท่ี 
วันท่ีบังคับใช้    2560     หน้า   

 
1.  วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสทิธิภาพเกิด             
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผูร้ับบริการพงึพอใจและมกีารพฒันาสู่ความเป็นเลิศ 

2.  ขอบเขต (Scope) 
 3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน 17 ตัวบ่งช้ี คือ 

มาตรฐานที่ 1   การบรหิารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
  ตัวบ่งช้ีที่ 1  การบริหารจัดการที่ดี              

 ตัวบ่งช้ีที่ 2  การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู ้
     ตัวบ่งช้ีที่ 3  การกระจายอ านาจและการส่งเสริมการบรหิารจัดการอย่างมสี่วนร่วม                   

 มาตรฐานที่ 2   การบรหิารและการจัดการศึกษาที่มปีระสทิธิภาพ 
ตัวบ่งช้ีที่  1  การบริหารงานด้านวิชาการ  
ตัวบ่งช้ีที่  2  การบริหารงานด้านงบประมาณ 

          ตัวบ่งช้ีที่  3  การบริหารด้านบริหารงานบุคคล 
          ตัวบ่งช้ีที่  4  การบริหารด้านการบริหารทั่วไป 
          ตัวบ่งช้ีที่  5  การติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาทีม่ี 
                         ประสิทธิภาพ             

 มาตรฐานที่ 3   ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตัวบ่งช้ีที่  1  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มผีลงานที่แสดงความส าเรจ็        

                          และเป็นแบบอย่างได้ 
ตัวบ่งช้ีที่  2  สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา     
                ข้ันพื้นฐานเพื่อประกันคุณภาพการศึกษา 

  ตัวบ่งช้ีที่  3  ผู้เรียนระดบัปฐมวัยและระดับการศึกษาข้ันพืน้ฐานมีคุณภาพตาม  
                                     หลักสูตร 

ตัวบ่งช้ีที่  4  ประชากรวัยเรียนได้รบัสทิธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพื้นฐาน       
                           เท่าเทียมกันศึกษาต่อในระดับที่สงูข้ึน หรือมีความรู้ทักษะพื้นฐาน       
                           ในการประกอบอาชีพ         
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ตัวบ่งช้ีที่  5  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ ลกูจ้าง      
                ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีผลงานเชิงประจักษ์  
                ตามเกณฑ์ได้รับการยกยอ่งเชิดชูเกียรต ิ

  ตัวบ่งช้ีที่  6  ผู้รับบรกิารและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบรหิารและ  
                                      การจัดการศึกษา รวมทัง้การให้บริการ 

3.2 ก าหนดผู้รบัผิดชอบตามภารกจิของแตล่ะกลุ่มทีเ่กี่ยวกบัมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา           

3.  ค าจ ากัดความ   
“ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา”หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2   
“คณะท างาน”หมายถึง  กลุม่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2  ที่รับผิดชอบตามภารกิจของแตล่ะมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 ที่มีความสัมพันธ์หรือเกี่ยวข้องกับงานหรือกจิกรรมที่ปฏิบัติ 

“เจ้าหน้าที”่หมายถึง  บุคลากรที่ได้รับการแต่งตัง้ให้ปฏิบัตหิน้าที/่ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รบัมอบหมายใหป้ฏิบัติ
หน้าที/่งานที่เกี่ยวข้อง/ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2  ทุกมาตรฐานและตัวบง่ช้ี 

“เจ้าภาพหลกั”หมายถึง  กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง”หมายถึง  กลุ่มบรหิารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุม่

นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน 
“การบรหิารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา”หมายถึง  การมอบหมายความรบัผิดชอบตาม

ภารกิจทีเ่กี่ยวข้องในกลุ่มทุกกลุ่มของแตล่ะมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์     
เขต 2   

“การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง” หมายถึง  การจัดท ารายงานการประเมินตนเองของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนและกลุ่มทุกกลุม่ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์     
เขต 2  

“หน้าที”่หมายถึง  สิ่งที่ทกุคนต้องจ ายอมกระท าโดยภาระจ ายอมอาจเป็นไปตามกฎศีลธรรมหรือกฎข้อตกลง 
“ความรับผิดชอบ”หมายถึง  หน้าทีป่ระจ าของแตล่ะบุคคลที่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติงานและหน้าที่โดย

เฉพาะที่ได้รบัมอบหมายให้ดีทีสุ่ดตามความสามารถของตน 
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“กระบวนการ”หมายถึง  กิจกรรมที่เช่ือมโยงกันเพื่อจุดมุ่งหมายในการส่งมอบผลผลิตหรอืบริการให้แก่

ผู้รบับริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
“การก ากับดูแลตนเองที่ด”ีหมายถึง  การจัดการเพื่อให้เกิดการควบคุมและการตรวจสอบการ 

ด าเนินการของส่วนราชการรวมทั้งความรบัผิดชอบในด้านต่างๆของผู้บริหารสงูสุดของส่วนราชการ 
การก ากบัดูแลตนเองที่ดีครอบคลุมการอธิบายถึงวิธีการก าหนดทิศทางและการควบคุมเพื่อสร้าง 
หลักประกันด้าน 

1) ความรับผิดชอบตอ่การปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
2) ความรับผิดชอบด้านการเงินและการป้องกันและปราบปรามทจุริตและประพฤติมิชอบ 
3) การป้องกันผลประโยชน์ของประเทศและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
 “การบรูณาการ”หมายถึง  การผสมกลมกลืนของแผนกระบวนการข้อมลูและสารสนเทศการ 

ตัดสินใจทีเ่กี่ยวกับทรัพยากรการปฏิบัติงานผลลัพธ์และการวิเคราะหเ์พื่อสนับสนุนเป้าประสงค์ทีส่ าคัญ 
ของส่วนราชการ 

“องค์การแห่งการเรียนรู”้หมายถึง  การพฒันาศักยภาพและขีดความสามารถของบุคลากรทีป่ฏิบัติหน้าที่บน
พื้นฐานของการเรียนรู ้(Learning Base) 

“มาตรฐาน” หมายถึง สิง่ที่ถือเอาเป็นเกณฑท์ี่รบัรองกันทั่วไป, สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑส์ าหรับเทียบก าหนดทัง้
ในด้านปริมาณและคุณภาพ 

4.  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2  
  รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาสัง่การ มอบหมายอ านาจหน้าที่ 
 4.2 รองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
  ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ข้ันตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วม ด าเนินการและ
เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ สพป.ปข. 2 
 4.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม 

ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ข้ันตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วม     
ด าเนินการและเสนอความเห็นต่อรองผู้อ านวยการ สพป.ปข. 2 
 4.4 เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบ 
  ศึกษาวิเคราะหร์ะเบียบกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ   
สร้างทีมงานเพื่อมอบหมายคณะท างานรบัผิดชอบบริหารจัดการตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา น าเสนอ
ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ  ประชุมให้ความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
คณะท างาน ผู้รบัผิดชอบขับเคลื่อน ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐานและตัวบง่ช้ีจัดท า
รูปเล่ม พร้อมประเมินตนเอง เพื่อรองรับการติดตามและประเมินผลจาก สพฐ. 
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5. ผังกระบวนการสนับสนุนงานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
เริ่มต้นสิ้น 

 
1. 

 
 

 ผอ.สพป.ปข.2 ก าหนดให้มาตรฐาน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นวาระ
ร่วมกันของทุกกลุ่มงาน โดยมี
เจ้าหน้าที่ทุกคนมีการด าเนินงานไป
อย่างทั่วถึง โดยหลักการมสี่วนร่วมและ
การบรูณาการการด าเนินงาน 

นักจัดการงานทั่วไป

บุคลากรในสงักัด 
 

2. 
 
 

 

  ประชุมช้ีแจงการด าเนินงานตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ให้มีความรู้ความเข้าใจ ก าหนดให้มผีู้
ก ากับดูแลมาตรฐาน ตัวบ่งช้ี 

นักจัดการงานทั่วไป

บุคลากรในสงักัด 
 

3. 
 

 
 
 

 เสนอ ผอ.สพป.ปข.2 เพื่อแต่งตัง้
คณะท างานในการด าเนินงานตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ผอ.สพป. 
รอง ผอ.สพป. 
ผอ.กลุ่ม 
นักจัดการงานทั่วไป 

4. 
 

  ประชุมคณะท างานที่ได้รบัการแตง่ตั้ง
เพื่อจัดท ามาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

นักจัดการงานทั่วไป 
คณะท างาน 

5.   ประชุมคณะท างานเพือ่ประเมินตนเอง
ตามหลกัเกณฑม์าตรฐานส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง 

นักจัดการงานทั่วไป 
คณะท างาน 

6.   
 
 
 

สรปุผลการด าเนินงานการประเมิน
ตนเองของสพป.ปข.2 เพื่อรองรบัการ
ติดตามของสพฐ. 

นักจัดการงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

บุคลากรในสงักัด 
ศึกษา วิเคราะห์การ

บรหิารจัดการ
มาตรฐาน 

ผอ.สพป.พิจารณา 

สร้างทีมงาน มอบหมายความ
รับผิดชอบสื่อสาร สร้างความรู้ ความ
เข้าใจก าหนดตัวช้ีวัด เป้าหมาย 
 

บรหิารจัดการอย่างมปีระสิทธิภาพ 

ประเมินตนเองและจัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง 

สรปุผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาเอกสารแนวคิด ทฤษฎี ผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 ท่ีเกี่ยวข้อง   

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 ก าหนดใหม้าตรฐานส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นวาระร่วมกันของทุกกลุม่งาน โดยมี รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่มดูแลรบัผิดชอบที่ชัดเจน เพื่อใหม้ีการด าเนินงานไปอย่างทั่วถึง โดยหลักการมสี่วนร่วมและ
การบรูณาการการด าเนินงาน 

2. ก าหนดแผนการด าเนินงานและกรอบความคิดท่ีใช้ในการประเมินตนเอง 
ก าหนดให้มผีู้ก ากับดูแลมาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และจัดท าแผนงาน โครงการ หรือกจิกรรมสนบัสนุนตัวบง่ช้ี และ

แต่งตั้งคณะท างานผู้ก ากบัดูแลตัวบ่งช้ี และผูจ้ัดเกบ็ข้อมลูประเด็นการพจิารณา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

3. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกีย่วกับการประเมินตนเอง 
สร้างความรู้ความเข้าใจการด าเนินงานตามมาตรฐานใหบุ้คลากรตระหนักในภารกิจทีจ่ะต้องด าเนินการให้

ประสบผลส าเรจ็ รวมทั้งประชาสัมพันธ์ให้กับผู้เกี่ยวข้อง (Stake holder) รับทราบเพื่อให้การสนับสนุนให้ความ
ร่วมมือเพื่อระดมทรัพยากร 

  4. ด าเนินการส่งเสริมการประเมินตนเองแก่กลุ่มบุคลากรในส านักงาน  โดยคณะกรรมการของส านักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 ท่ีจัดตั้งขึ้น 

ประชุมช้ีแจงการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถ
ด าเนินการได้ถูกต้อง ตรงประเด็นการวัดและประเมินผล และบูรณาการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา กับค า
รับรองการปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อให้มีเอกภาพในการน าสู่การปฏิบัติทกุระดบัของส่วน
ราชการ และหน่วยงานในสงักัดและจัดท าแผนงาน โครงการสนบัสนุนทุกตัวบ่งช้ี 

5. ติดตามประเมินผล รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายงานการประเมินตนเองตามมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 

ก าหนดให้มกีารตรวจติดตามผลและเร่งรัดการด าเนินงานตามมาตรฐาน รายตัวตัวบ่งช้ี  รวบรวมเอกสาร 
เพื่อรบัทราบปัญหาอุปสรรคและน ามาก าหนดแนวทางการปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัตงิานใหบ้รรลผุลส าเรจ็ตาม
เป้าหมายได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  
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6. วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปรายงานผลการประเมินผล 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ติดตามภาคสนาม 

ประเมินผลการประเมินตนเองของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สรุปประเด็นปัญหาและข้อเสนอแนะ 
และประกาศผลการด าเนินงาน ให้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาทราบและพฒันาปรับปรงุการบรหิาร
จัดการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา ให้มีคุณภาพผ่านเกณฑ์มาตรฐานทุกตัวบ่งช้ีต่อไป 

7.  มาตรฐานงาน 
 - ประกาศ สพฐ. เรื่อง มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
 - มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 

8.  จุดวิกฤติและแผนรองรับความฉุกเฉิน 
      จุดวิกฤติของกระบวนงาน 

- ส่งเครื่องมือในการประเมินตนเองไม่ตรงตามก าหนด 
       แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
  - ประสานเป็นการภายใน โดยการใช้โทรศัพท์ติดต่อ 
  - ติดต่อประสานด้วยตนเอง 

9.  การติดตามและประเมินผล 
 - เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินตนเอง      

10.  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 
2553 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการพฒันาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) 
 - มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

ค าน า 
 

 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้การพัฒนาระบบ
ราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงมีความส าคัญที่
บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็น
ระบบและมีประสิทธิภาพ 
 คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่ง
จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร เพื่อให้บรรลุ เป้าประสงค์องค์กรที่มี คุณภาพสู่
มาตรฐานสากล กลุ่มสนับสนุนและพัฒนาวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการควบคุมภายใน
เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  
 

                                                           กลุ่มอ านวยการ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1.ชื่อกระบวนงาน 

  งานควบคุมภายใน 

2.วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงทีเ่กิดข้ึนจากการด าเนินงานตามภารกจิของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปรง่ใสและมปีระสิทธิภาพ ท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไป
อย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรอืด้านอื่น ๆ 
ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
  2. เพื่อให้มมีาตรการป้องกันความเสี่ยงในแตล่ะด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการผละการก ากับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
  3. เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงานในทุก ๆ ด้าน 
  4. เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเปน็ไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อ
เวลา และเช่ือถือได ้
3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลมุการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตาม
ภารกิจของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปจัจบุัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อจัดวางระบบการควบคุมภายในตามหลกัเกณฑ์และแนวทางที่ก าหนด 
  4.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการ
ด าเนินงาน 
  4.3 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ก าหนดมาตรการในการปอ้งกันความเสี่ยงในแต่ละปจัจัยความ
เสี่ยงและระบบการควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  4.5 ด าเนินการตามแผนการปรบัปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
  4.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาทีเ่กี่ยวข้องทกุดระดบั น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุมการด าเนินงานตามภารกจิของงาน 
  4.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายในอย่างน้อยปลีะ 1 ครั้ง 
  4.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและน าผลไปปรบัปรุง แก้ไข 
พัฒนางานใหเ้หมาะสมอย่างตอ่เนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

           ไม่เห็นชอบ 

 

        

       เห็นชอบ      

         

 

 

         

 

         

 

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

  7.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
  7.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 

  

วิเครำะห์ภำรกิจของ สพป.เพื่อเป็น
ข้อมูลในกำรวำงระบบกำรควบคุม

ภำยใน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรวำงระบบและ 
จัดท ำมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน 

 

 

เสนอ ผอ.สพป. 

ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยง
และ                  ระบบกำรควบคุม

ภำยใน 

สรปุและรำยงำนผลกำร
ควบคุมภำยใน ให้ สพฐ./
คตง. อย่ำงน้อยปลีะ 1 

ครั้ง เมื่อสิ้น
ปีงบประมำณ 

บุคลำกรทุกระดับน ำมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยง
ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุม
ภำยในและปรบัปรุงตำมแผนกำรควบคุมให้เหมำะสม

อย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนือ่ง 

ก ำหนดปจัจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 

ด ำเนินกำรแผนกำรปรบัปรุงและควบคุมภำยในที่ได้
จัดวำงระบบไว้ 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

ค าน า 
 

 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้การพัฒนาระบบ
ราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงมีความส าคัญที่
บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็น
ระบบและมีประสิทธิภาพ 
 คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่ง
จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร เพื่อให้บรรลุ เป้าประสงค์องค์กรที่มี คุณภาพสู่
มาตรฐานสากล กลุ่มสนับสนุนและพัฒนาวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการงานค ำรับรอง
กำรปฏิบัติรำชกำรเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  
 

                                                           กลุ่มอ านวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ชื่อกระบวนงาน 

  งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมอืงที่ดี พ.ศ.2546 

3. ขอบเขตของงาน 

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมกีรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. 

และ กพร.สพฐ. ก าหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัตงิาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมายการใหบ้รกิาร
สาธารณะ (PSA) 
  4.2 สร้างทมีงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัดและผูร้ับผิดชอบตัวช้ีวัด 
  4.3 จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพื่อให้ผูร้ับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุ
เป้าหมายส าหรบัตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ 
  4.4 สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผูร้ับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของค ารบัรอง
การปฏิบัตริาชการ ทีส่่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึง
แนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การจัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัด (KPIs Template) 
  4.5 ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

         

         ไม่เห็นชอบ 

 

             เห็นชอบ 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่/คณะท ำงำน ศึกษำ 
วิเครำะห์แนวทำงและกรอบกำร

ประเมินปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรอง 

 

เจ้ำหน้ำที่/ คณะท ำงำน ศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดทีมงำนแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน  

เกณฑ์กำรให้คะแนนและค่ำเป้ำหมำยกำรใหบ้ริกำรสำธำรณะ (PSI) 

ผอ.สพป.

วินิจฉัย 

เจ้ำหน้ำที่/คณะท ำงำน ศึกษำ/วิเครำะห์ 
วิจัย น ำผลกำรปฏิบัตริำชกำรเป็นข้อมลู
ย้อนกลบั (Feedback) เป็นข้อมูลฐำน 

(Based Line Data) 

 

เจ้ำหน้ำที่/คณะท ำงำน 
-มอบหมำยคณะท ำงำน ผู้ก ำกับดูแลตัวช้ีวัดและ ผูร้ับผิดชอบตัวช้ีวัด 
-จัดเก็บข้อมูลพื้นฐำน ข้อมูลปีฐำน (based lines) เพื่อให้ผูร้บัผิดชอบก ำหนดแนวทำงกำรบรรลเุป้ำหมำย
ส ำหรับตัวช้ีวัด 
-สื่อสำร เพื่อให้คณะท ำงำน ผูร้ับผิดชอบ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และควำมส ำคัญของค ำรับรองกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
-คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 
-ผอ.สพป. จัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนกับบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำ สถำนศึกษำ เลขำธิกำร 
กพฐ. 
-ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรำยงำนผลตำมที่ สพฐ.ก ำหนด 
-ตรวจสอบผลกำรรบัรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
-สรุปรำยงำนผล 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ตามแบบที่ สพฐ.ก าหนด 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

  7.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
  7.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
  7.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
  7.5 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
  7.6 แนวทางการปฏิบัตริาชการตามค ารบัรองการปฏิบัตริาชการ 

  
  
  
  
  
  
  
  



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
ปรับปรุงอาคารสถานที ่

 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

ค าน า 
 

 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้การพัฒนาระบบ
ราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงมีความส าคัญที่
บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็น
ระบบและมีประสิทธิภาพ 
 คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่ง
จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร เพื่อให้ บรรลุ เป้าประสงค์องค์กรที่มี คุณภาพสู่
มาตรฐานสากล กลุ่มสนับสนุนและพัฒนาวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการงานปรับปรุง
อาคารสถานที่เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  
 

                                                           กลุ่มอ านวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ชื่อกระบวนงาน 

  งานปรบัปรุง พฒันาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานทีท่ี่มสีภาพแวดล้อมทีเ่อื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผู้รบับริการมีความประทบัใจ และพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลมุถึงการปรับปรงุภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภค ทั้งภายในและภายนอก

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกบัความต้องการในการปรับภูมทิัศน์ของสถานที่
ท างานเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัตงิาน เป็นสถานที่ท างานที่น่าดู น่าอยู่ น่าท างาน 
  4.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master plan) การจดัและปรับปรงุภูมิทัศน์ทั้งในปัจจุบัน
และอนาคตทีส่อดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. และมาตรการประหยัดพลงังาน 
  4.3 ด าเนินการจัดและปรับปรงุภูมิทัศน์ตามที่วางแผนไว้ที่ก าหนด 
  4.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บรกิารและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
  4.5 น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรงุแก้ไขต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

        ไม่เห็นชอบ 

 

        เห็นชอบ 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ส ำรวจรับฟังควำมคิดเห็นของบุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
-ศึกษำมำตรกำรแนวปฏิบัติกำรประหยัดพลังงำน 

 

คณะท ำงำนวำงแผนปรับปรุง/พัฒนำอำคำรสถำนที่ 
สิ่งแวดล้อม/กิจกรรม 5 ส./ก ำหนดมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

ผอ.สพป.อนุมัติ
แผน/ค ำสั่ง

มอบหมำยงำน 

กำรด ำเนินกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่สภำพแวดล้อม 
งำนตำมแผนที่ก ำหนดและมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สรุปรำยงำน/น ำเสนอแนวทำง
กำรปรับปรุง/พัฒนำงำน 

 



 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  6.1 แบบประเมินความพงึพอใจ 

  6.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลงังาน 

  6.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกจิกรรม 5 ส. 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

  7.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

  7.2 แนวทางการด าเนินงานกจิกรรม 5 ส. 

  7.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  
  
  
  
  
  
  

 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
รักษาความปลอดภัย 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

ค าน า 
 

 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้การพัฒนาระบบ
ราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงมีความส าคัญที่
บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็น
ระบบและมีประสิทธิภาพ 
 คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่ง
จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร เพื่อให้บรรลุ เป้าประสงค์องค์กรที่มี คุณภาพสู่
มาตรฐานสากล กลุ่มสนับสนุนและพัฒนาวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการงานรักษาความ
ปลอดภัยเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินการตามตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  
 

                                                           กลุ่มอ านวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ชื่อกระบวนงาน 

  งานรักษาความปลอดภัย 

2.วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนกั ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีก่ าหนด 
  2. เพื่อรักษาทรัพยส์ินของทางราชการไม่ใหเ้กิดความเสียหาย มีความคงอยู่และปลอดภัย 
  3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย 
3. ขอบเขตของงาน 

  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพือ่ให้มีมาตรการในการรักษาความ

ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รบัผิดชอบทีส่ าคัญ คือผู้ปฏิบัตงิานทุกคนทีป่ฏิบัติหน้าที่ในองค์กร โดยต้องมี

การควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 ที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
  4.2 ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานทีร่าชการตามระเบียบ 
  4.3 ด าเนินงานตามแผนทีก่ าหนดและประชุม ซักซ้อม ช้ีแจงสร้างความตระหนกัในเรื่องการรกัษา
ความปลอดภัยของหน่วยงาน ความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  4.4 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรกัษาความปลอดภัย 
  4.5 ก าหนด มอบหมายงานในหน้าที่ โดยให้มผีลชัดเจนเป็นลายลักษณ์อกัษร และมกีารจัดเอกสาร 
บันทึกเป็นหลักฐาน 
  4.6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการตั้งผู้ติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยมี
ประสิทธิภาพ และประเมินผลรายงานผู้บังคับบญัชา 
 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

         

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท ำงำนศึกษำ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ก ำหนดแผน รปูแบบกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่
รำชกำร 

เสนอแผน รูปแบบ กำรรักษำควำม
ปลอดภัย ให้ ผอ.สพป. พิจำรณำให้

ควำมเห็นชอบ/อนมุัต ิ

ก ำหนด/มอบหมำยหน้ำที่ ควำมรบัผิดชอบให้บุคลำกร
ปฏิบัต ิ

ติดตำม ตรวจสอบ 
ประเมินผลกำร 

ปฏิบัติงำน 

 

จัดเตรียมวัสดุ/อปุกรณ์และอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวกับกำรรักษำควำม
ปลอดภัย 

ด ำเนินกำรรักษำควำมปลอดภัยตำมแผนและรำยงำนตำมทีร่ะเบียบ
ก ำหนด 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



ค าน า 
 

การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  เป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้การ
พัฒนาระบบราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน กระบวนการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
จึงมีความส าคัญที่บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และท าความเข้าใจข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงานยานพาหนะ จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้รับผิดชอบและผูเ้กีย่วข้องกับงานยานพาหนะ 
ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
องค์กรและพัฒนาบุคลากร เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล  กลุ่มสนับสนุนและ
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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการงานยานพาหนะ 
งานยานพาหนะ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งท่ี 00            
ฉบับที่ 

วันท่ีบังคับใช้          
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางการบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ  และผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการ
บริการที่ดี และยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสมมีสภาพพร้อมใช้
งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว                                       
2. ขอบเขตของงาน 
 การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียมความพร้อม การให้บริการ
ส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นที่และบุคลากรของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การ
ควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน 
3. ค าจ ากัดความ   
 3.1 ยานพาหนะ คือ  รถยนต์ส่วนกลางทีจ่ัดไว้เพื่อกจิการอนัเป็นส่วนรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา 
 3.2 บุคลากร  คือ บุคลากรของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วยผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  ผู้อ านวยการกลุ่ม 
หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้างานยานพาหนะ  พขร. หมายถึง พนกังานขับ
รถ  และเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้รบัผิดชอบมอบหมาย     
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 -  ผู้อ านวยการ สพป.ปข. 2      :  รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอ านาจ 
   หน้าที่ 

- รองผู้อ านวยการ สพป.ปข.2      :  ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน/ ข้ันตอนการ 
   ด าเนินงาน และเข้าร่วมด าเนินการ และเสนอความเห็นต่อ     
   ผู้อ านวยการ สพป.ปข. 2 

- ผู้อ านวยการกลุม่  :  ควบคุม ก ากับ ติดตาม สนับสนุนการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตาม 
          แผน/ ข้ันตอนการด าเนินงาน เข้าร่วมด าเนินการ และเสนอ 

   ความเห็นต่อรองผูอ้ านวยการ สพป.ปข. 2 
- เจ้าหน้าที่ยานพานะ :  ศึกษาวิเคราะห์  วางแผนการใช้ยานพาหนะ  บริการการใช้                 
                                             ยานพาหนะ  สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผล 
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ผังกระบวนการสนับสนุนงานยานพาหนะ 

 

ล าดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
ขั้นตอน ผู้รับผดิชอบ 

เร่ิมต้นสิ้น 
 

1. 
 10 วัน  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้

พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
 

-เจ้าหน้าที่  
 

 
2. 

 
 
 

1 วัน  จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็น
หมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุม การ
บ ารุงรักษา การให้บริการรวมทั้งการ
จัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ 
 

ผู้ขอใช้รถ/เจ้าหน้าที่
ห้วหน้ายานพาหนะ/
ผอ.กลุ่ม 
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 1 วัน  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้
พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้
น้ ามันส่วนกลางหรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามัน
จากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวข้อง 
 

เจ้าหน้าที่/หน.
ยานพาหนะ 
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 15  นาท ี การขออนุมัติผุ้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
ตามล าดับ 

 เจ้าหน้าที่/หน.
ยานพาหนะ 

 
 
 

4. 

 
 
 
 

10วัน ผู้ควบคุมจัดหารถ และแจ้งผู้ใช้บริการ
พนักงานขับรถยนต์ 

 เจ้าหน้าที่/หน.
ยานพาหนะ 

  1  วัน ควบคุมให้พนักงานขับรถยนต์ดูแล
บ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล
ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพ่ือ
น าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 
 

เจ้าหน้าที่/หน.
ยานพาหนะ 

 

  1  วัน น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจ
สภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ
ส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

เจ้าหน้าที่/หน.
ยานพาหนะ 
 

  
 

1  วัน สรุปผลการด าเนินทั้งหมด เจ้าหน้าที่/หน.
ยานพาหนะ 
 

 
ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา 

 

-จ ำแนก/จัดกลุ่มพำหนะส่วนกลำง 

ด ำเนินกำร 

น ำผลกำรดูแลบ ำรุงรักษำกำร
ตรวจสภำพประเมินผล
ประสิทธิภำพพำหนะ

ส่วนกลางเพื่อน าไปสู่

การปรับปรุงต่อไป 

เสนอขออนุมัติ 

ประชุมก าหนดหลักเกณฑ์ การขอใช้น้ ามัน 

รำยงำนกำร
ด าเนินงาน 

สรุปรำยงำน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานยานพาหนะ  
  6.1 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ    
  1. ศึกษาสภาพปัจจบุันปญัหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
  2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษาการใหบ้ริการ
รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
  3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรอืกรณีที่ต้อง
ใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการทีเ่กี่ยวข้อง 
  4. ก าหนดผูร้ับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารงุรักษา การตรวจสภาพ การสง่
ซ่อม พร้อมทัง้รายงานผู้มอี านาจทราบตามล าดับ 
  5. ก าหนดสถานทีเ่ก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในทีป่ลอดภัยและสอดคลอ้งกบัระเบียบกรณีขออนุญาต
น าพาหนะส่วนกลางเกบ็รักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
    6.2. ผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการ 

1. พิจารณาการขออนุมัติการใช้รถยนต์   
2. ควบคุม ก ากับ ติดตาม สนับสนุนการขอใช้รถยนต์และใหค้วามเห็นชอบเสนอความเห็นต่อผู้อ านาจ 

     6.3  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 
1. พิจารณาอนุมัติการขอใช้รถยนต ์  
2. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบในการขอใช้รถยนต์  ข้ันตอนการด าเนินงาน และเสนอ

ความเห็นต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     6.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษา 

1. พิจารณาอนุมัติการขอใช้รถยนต ์
2. รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอ านาจหน้าที่ 

7. มาตรฐานงาน 
 7.1 เป็นไปตามความต้องการของผูร้ับบริการ 
 7.2 เป็นไปตามหลักเกณฑ์การขอใช้น้ ามันเช้ือเพลงิ 
8. ตัวชี้วัด 
  ระดับความส าเรจ็ของการด าเนินงานยานพาหนะ 
9. แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
  จุดวิกฤตของกระบวนการ 

(3) หน่วยงานขาดบุคลากรทีป่ฏิบัติงานด้านพนักงานขับรถ 
(4) พนักงานขับรถขาดส านึกในการปฏิบัตงิานว่าต้องรบัผิดชอบอย่างไร 

  แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
(3) จ้างพนักงานขับรถ  
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10. การติดตามประเมินผล  
   -     ส ารวจความพึงพอใจของผูร้ับบริการโดยการใช้แบบประเมิน 

- สรปุผลการรายงานการใช้ยานพาหนะ 
11. ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523   
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530   
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535   
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538   
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 
   -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
   -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  -  แบบฟอร์มการขออนุญาตการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  -  ตารางการใช้รถยนตส์่วนกลาง 
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