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ภำรกิจ 

มติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคในการประชุม
ครั้งที่ 2/2560 วันที่ 11 เมษายน 2560 ก าหนดให้แบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานศึกษาธิการภาค
และศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความสะดวกในการมอบหมายและควบคุม
งานโดยได้แบ่งกลุ่มอ านวยการมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. คณะอนุกรรมการและคณะท างาน รวมทั้งปฏิบัติราชการที่
เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามที ่กศจ.มอบหมาย 

2. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆใน
ระดับจังหวัด 

3. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชีและพัสดุ
5. ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานและการควบคุมภายใน
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
7. ด าเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ
๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย
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         กลุมอํานวยการ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด

๑. ชื่องาน 

งานธุรการของ กศจ. 

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม  กศจ. ตามบทบาทหน้าที่และเป็นไป ตามค าสั่ง หัวหน้ารักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  3  เมษายน พ.ศ.
2560 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่  12  มิถุนายน พ.ศ.2560  

๓. ขอบเขตของงาน 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดประชุม กศจ. รวมทั้ง
อนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มี
ความชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 

 ๔.๑.๑ จัดท าทะเบียบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับกรรมการ ใน กศจ.ซึ่งประกอบด้วย รายชื่อ นามสกุล
และท่ีอยู่ ที่สามารถติดต่อได้ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ตลอดจนการตั้ง Line กลุ่ม ของ กศจ. เพ่ือความ
สะดวกในการติดต่อและประสานงาน  

 ๔.๑.๒ จัดท าแฟูมระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศ หรือ 
ค าสั่งที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบและภารกิจของ กศจ.ไว้ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม เพื่อความถูกต้องและเป็นธรรม  

 ๔.๑.๓ ประสานและรวบรวมเรื่องท่ีจะเสนอเข้าท่ีประชุม จากการประชุม อกศจ. 
 ๔.๑.๔ เสนอร่าง วาระการประชุมต่อศึกษธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบในเบื้องต้น  โดยอาจมี 

การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวาระการประชุม ตามความเห็นของ ศธจ.แล้วแต่กรณี  
๔.๑.๕ เสนอระเบียบวาระการประชุม พร้อมขอเสนอวันประชุมที่ผ่านความเห็นชอบของ ศธจ.แล้ว  ไปยัง

ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธาน กศจ.  
- ในกรณีที่มรีะเบียบวาระการประชุม ที่เป็นประเด็นส าคัญ หรือเรื่องลับ  ศธจ.พร้อม 

เชียงราย
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เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง ควรชี้แจ้งข้อมูล ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ด้วยวาจาประกอบกันด้วย 
๔.๑.๖ ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงกรรมการใน กศจ. ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน พร้อมส่ง

ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในครั้งที่แล้ว ให้ประสานเป็นการภายใน เพ่ือให้ทราบว่า 
กรรมการ ใน กศจ.ท่านใดมาประชุมได้หรือไม่อย่างไร ครบองค์ประชุมหรือไม่  หากพบว่ากรรมการ กศจ. มา    
ไม่ครบองค์ประชุมให้รีบรายงาน ศธจ. และ ผวจ.ทราบทันที 

๔.๑.๗ จัดเตรียมเบี้ยประชุมโดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินในการด าเนินการประชุมจากเงิน
งบประมาณของ กคศ. ตามจ านวน กศจ.ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามก าหนดไว้ 

 ๔.๑.๘ จัดท าข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับวาระการประชุม ให้ครอบคลุมครบถ้วนทุกระเบียบวาระการ
ประชุม โดยจัดท าเป็นรูปแบบเอกสารและข้อมูลในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน าเสนอข้อมูลบนจอฉายภาพ 
แล้วแต่กรณี โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพ่ือทราบ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม มติคณะรัฐมนตรี การประหยัดพลังงานเป็น
วาระแห่งชาติ การลดการใช้กระดาษด้วย QR Code  

 ๔.๑.๙ แจ้งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
พร้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนเข้าร่วมประชุมตาม
ระเบียบวาระท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๑.๑๐  วางแผนและเตรียมการ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่กรรมการใน กศจ.และผู้ร่วมประชุม อาทิ 
การเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม ติดตั้งปูาย เครื่องเสียงและสถานที่จอดรถ  

       ๔.2 การด าเนินการในระหว่างการประชุม 

  ๔.2.1 จัดท าบัญชี ลงเวลาส าหรับ กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือรักษาความปลอดภัยและ
ประโยชน์ของทางราชการ  

  ๔.2.2 เป็นผู้ชว่ยเลขานุการในระหว่างการประชุม โดยจดบันทึกการประชุมให้เป็นไปตามข้อคิดเห็น
และมติที่ประชุมของ กศจ. ในกรณีมีความจ าเป็นอาจมีการบันทึกเสียงของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุญาตจากประธาน หรือกรรมการ แล้วแต่กรณี   

  ๔.2.3 ส าหรับระบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื่องลับ อาจจ ากัดผู้เข้าประชุมเท่าที่จ าเป็น ตามความเห็น
ของประธานในที่ประชุม ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามระเบียบกฏหมายที่เก่ียวข้อง และถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  

  ๔.2.4 จัดระบบรักษาความปลอดภัย ด้านบุคคล ด้านเอกสาร ด้านอาคารสถานที่ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  

 ๔.2.5 อ านวยความสะดวกด้านเครื่องดื่ม แสงเสียง ตลอดระยะเวลาการประชุม  
  ๔.2.6 ขอคืนเอกสารข้อมูลหรือสิ่งอื่นใด จาก กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ยกเว้นเอกสารข้อมูลไม่

ส าคัญ 
 ๔.2.7 จ่ายค่าตอบแทนกรรมการและหรือผู้เข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 
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 ๔.๓  การด าเนินการหลังการประชุม 

  ๔.๓.1 จัดท ารายงานการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในเอกสารการประชุม 
   ๔.๓.2  แจ้งมติท่ีประชุมให้แก่กลุ่มงานในสังกัด สนง.ศธจ. ที่เกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติโดยทันที โดยจัดท า
เป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ เพ่ือใช้อ้างอิง 
   ๔.๓.3 แจ้งมติท่ีประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป  
   ๔.๓.4 มีมติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และเผยแพร่ให้ทราบโดย

ทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ  
  ๔.๓.5 ติดตามการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมและรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ

ด าเนินงานในครั้งต่อไป  

5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน

ผู้ รับผิดชอบเร่ืองเสนอ ศธจ.ขอจดั

ประชมุ กศจ.ตอ่ประธาน

งานเลขานกุาร รวบรวมเร่ือง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ กศจ./ จดัท า

ระเบียบวาระการประชมุ/ท าหนงัสอืขอเชิญ กศจ.เข้าร่วมประชมุ

ด าเนินการประชมุ กศจ.

มติ กศจ. / จดัท ารายงานการประชมุ /       ท า

หนงัสอืแจ้ง สพท.

น ามติแจ้งผู้ เก่ียวข้องด าเนินการตามมติ
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6. แบบฟอร์มที่ใช้

๗.๑  ระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
๗.๒  รายงานการประชุม กศจ. 

๗. เอกสารอ้างอิง /กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

๗.๑ พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม๗.๒ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๗.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๗.๔ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๗.๕ กฎกระทรวงค าสั่งมอบอ านาจ มต ิครม.ที่เก่ียวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ 
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๑. ชื่องาน 
งานปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ 

ในจังหวัด   
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาในพื้นที่ ตามท่ีกฎหมายก าหนด การ
ปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่มอบหมาย รวมทั้งเพ่ือการ
ให้บริการด้านการศึกษาท่ีรวดเร็ว ทั่วถึง และเท่าเทียม เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการส่งเสริม
การมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย การเป็นภาคีหุ้นส่วนระหว่างภาครัฐและภาคเอกชน หรืองานอ่ืนซึ่งภาครัฐพึง
ท างานร่วมกับท้องถิ่น ภาค ประชาชน ภาคเอกชน หรือองค์กรสาธารณประโยชน์อื่น 

๓. ขอบเขตของงาน 

ในการด าเนินงานตามกรอบภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและการ
ประสานงานต่าง ๆ ในจังหวัด เป็นบทบาทหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้แทน
กระทรวงศึกษาธิการ ที่จะต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์ เทคนิคการประสานงาน มนุษยสัมพันธ์  การใช้ภาวะผู้น า
ในการผู้ด าเนินงาน วางแผนในการด าเนินงานทุกขั้นตอน ใช้ศักยภาพในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้วย
จิตส านึกท่ีดีกับภาคีส่วนร่วมกลุ่มเปูาหมายด้วยกัลยามิตร  

๔. ขั้นตอนในการด าเนินงาน  

4.1 รับเรื่องเข้า ในทะเบียน  
4.2 วิเคราะห์ วางแผน ก าหนดกิจกรรมน าเสนอเพ่ือการด าเนินงาน  
4.3 ก าหนดยุทธศาสตร์การประสานงาน สร้างกิจกรรม  สร้างเครือข่ายเพ่ือการมีส่วนร่วม  
4.4 ด าเนินงาน และประสานประโยชน์ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีแอพลิเคชั่น ช่วยการประสานงาน 
4.5 ติดตาม ประเมินผล จัดท าเสนอรายงาน 



๖ 

5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน

 In put  Process      Out put 

 
 

                         
6. แบบฟอร์มที่ใช้

๗.๑ แบบอนุโมทนาบัตร กรณีท่ีระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
๗.๒ แบบส ารวจการร่วมกิจกรรมงานสถาบัน ชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
๗.๓ ปฏิทินก ากับคุณภาพในการด าเนินงาน 
 ๗.๔ สร้างเครื่องมือ  แบบสังเกต /แบบส ารวจความพึงพอใจ Google drive 

7. เอกสารอ้างอิง /กฏหมายที่เกี่ยวข้อง

1. พรบ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี. พ.ศ. ๒๕๔๖
  ๒. พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

งานสถาบัน ชาติ ศาสน์ 
กษัตริย์ 
งานนโยบายหน่วยเหนือ 
สป.ศธ 
องค์กรหน่วยเหนือ สป./ ภาค 
งานบูรณาการองค์กรภาคี
เครือข่ายภาคส่วนระดับจังหวัด 
/ศธ./สพฐ/สป./ กศน./สช. 
อาชีวศึกษา/อุดมศึกษา/กศ 
ตามอัธยาศัย มูลนิธิ องค์กร
อิสระ/องค์กรศาสนา 
งานระดมทรัพยากรเพ่ือการ
พัฒนา

ติดตามประเมินผล 
จัดท ารายงาน 
เผยแพร่แนวทาง
องค์ความรู้ ผลงาน
สร้างกระแสการ
รับรู้ ภาพลักษณ์
องค์กร 
วิเคราะห์ปรับปรุง 

เครื่องมือ และ
ช่องทางการสื่อสาร 

วิเคราะห์วางแผน 
ก าหนดด าเนินงาน
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1. ชื่องาน

           งานบริหารทั่วไป 

๒. วัตถุประสงค์  

งานบริหารทั่วไป นับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญเป็นฟันเฟืองส าคัญขององค์กรที่ครอบคลุมงาน     
สารบรรณ การรับ ส่ง หนังสือราชการ งานธุรการ การการออกค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่งานเลขานุการ 
งานการจัดประชุมคณะกรรมการ และการสื่อสารองค์กร  
๓. ขอบเขตของงาน   

       ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง  งานสารบรรณงานที่เกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง  การเก็บรักษา การยืม  จนถึงการท าลาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔.1 งานสารบรรณ 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือธุรการกลุ่มภารกิจเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส์องค์กร
หรือ รับจากการส่งทางตรงหรือไปรษณีย์ 

2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการส่ง รับผิดชอบ ระยะเวลาก าหนดส่ง/รายงาน
3. วิเคราะห์งานตามกรอบภารกิจกลุ่มงาน  จัดส่งไปยังกลุ่มผู้รับผิดชอบ
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือ ก าหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแห่งหนังสือที่เก่ียวข้อง’

กับการปฏิบัติ สถาบันการศึกษาทุกแห่งการศึกษาภาครัฐ เอกชน รวมทั้งการศึกษาตามอัธยาศัย 
5. จัดท าร่าง หรือหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. จัดท าบันทึกเสนอด้วยระบบการเสนอหนังสือออนไลน์ตามขั้นตอน ผ่านการกลั่นกรองจาก

ผอ.กลุ่ม รองศึกษาธิการจังหวัด  
7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แจ้งขอความร่วมมือในการประสานหน่วยงาน
8. จัดส่งหน่วยงานตามก าหนด และติดตามประสานการด าเนินงานด้วยกัลยาณมิตรกรณีที่ต้อง

ขอความร่วมมือจนแล้วเสร็จ 
9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมเรื่อง หรือสรุปรายงาน

๔.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์หนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ให้สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณ
การเก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บหลังด าเนินการเสร็จ 
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2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพที่เหมาะสมของสภาพส านักงานหรือสแกนจัดเก็บไว้ในระบบ
อิเลคทรอนิคส์  

๔.3 งานท าลายหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หลังสิ้นปีปฏิทิน ภายใน 60 วัน ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางแจ้งส ารวจหนังสือ
การเก็บหนังสือผ่านระบบฐานข้อมูล 

2. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

3. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
4. ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม

๔.4 งานมอบหมายงานในหน้าที่  
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์บทบาทหน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง ตามบทบาทหน้าที่ในการด าเนินงานแต่ละ
ต าแหน่งในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ ค านึงถึงความสามารถเหมาะสม กรณีท่ีด ารงต าแหน่งใหม่ 
ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนให้มีการพัฒนา เรียนรู้ส่งเสริมทักษะในการท างาน 

2. ก าหนดภาระหน้าที่ส านักงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยึดตามกรอบงานหลักตาม
ประกาศท่ีหน่วยเหนือก าหนด 

3. จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน และประชุมชี้แจง

 ๔.5 การควบคุมการมาปฏิบัติราชการและการลา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประสงค์ขอยื่นใบลาเสนอขอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มที่ตนสังกัด  ผ่านรองศึกษาธิการและ

ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 
2. ผู้เสนอขอน าใบลาที่ผ่านการอนุมัติยื่นแจ้งเจ้าหน้าที่วันลาลงทะเบียนคุม
3. แจ้งผลการลาให้ผู้เสนอขอทราบ
4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวันลา

๔.6 การรักษาเวรยามรักษาการณ์  
      ขั้นตอนด าเนินงาน 

๑. เจ้าหน้าที่จัดวันอยู่เวรรักษาการณ์ ในสัดส่วนจ านวนวันที่ปฏิบัติ 
๒. เสนอออกค าสั่ง ต่อศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
๓. ส าเนาแจ้งผู้ปฏิบัติ ลงชื่อรับทราบการปฏิบัติ โดยเสนอศึกษาธิการจังหวัดแจ้ง 

ผอ.กลุ่มด าเนินการแจ้ง 
๔. ผู้ได้รับแต่งตั้งด าเนินการตามค าสั่ง  และบันทึกเหตุการณ์ในสมุดบันทึกการอยู่เวร 
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๕. ผู้ตรวจเวร ลงบันทึกการอยู่เวร 
๖. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บันทึกเสนอขอเปลี่ยนแปลง  ต่อศึกษาธิการจังหวัด  
๗. กรณีส านักงานศึกษาธิการไม่ได้จ้างเหมาบริการ  ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการ 

ตามแนวทางดังกล่าว 
๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๕.๑ พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
2552 

5.2 พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.3 พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
5.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน    

 การเบิกเงิน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
งานการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้  
1. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก

ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าฝากเงิน การน าเงินส่งคลัง การถอน
เงิน และการโอนเงิน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง         

2. รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือ ประจ าวันของส านักงานศึกษาธิการให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
4. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
5. ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับ

การเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น
8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ได้รับจัดสรรเงินประจ างวด 
4.2  รับแจ้งโอนเงินงบประมาณ ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS ลงทะเบียนคุมเงินประจ างวด   
4.3 รับหลักฐานและเอกสาร/เอกสารทางการเงินจากงานพัสดุและกลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการ 
4.4  ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย เสนอขออนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด 
4.5  ลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกในระบบ / ทะเบียนคุมลูกหนี้ / ทะเบียนคุมงบประมาณ ฯลฯ 
4.6  ด าเนินการเบิกเงินในระบบ  GFMIS   
4.7  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.8  เขียนเช็คเสนอ หรือ KTB Corporate Online อนุมัติจ่ายเงิน ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.9  กรณีไม่จ่ายตรง สั่งจ่ายเช็คให้กับห้าง / ร้าน / บริษัท หรือผู้มีสิทธิ   
4.10  รวบรวมหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย/ใบส าคัญ ส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี  
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บันทึกรายการ 
4.11  จัดท ารายงานรับจ่ายเงิน  พร้อม งบเดือน 
4.12  เก็บหลักฐานทางการเงิน  

๕. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 
          การเบิกเงิน 

 ไม่ถูกต้อง 

                       ถูกต้อง 

รับหลกัฐานเอกสารและบนัทึก 

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร

จดัท างบหนา้รายการขอเบิกและ

บนัทึกขออนุมติัเบิก 

ศธจ.หรือผูท่ี้ไดรั้บ

มอบหมายอนุมติั

บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิกระบบ GFMIS พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีและ

จ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซ่ึงโดย 

ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนั 

ส้ินวนัท าการส้ินเดือนใหส่้วนราชการ 

ส่งค าขอเบิกเงินภายในวนัท่ีสิบหา้ของ 

เดือนนั้นหรือตามท่ีกระทรวงการคลงั

ก าหนด 

กรมบญัชีกลางอนุมติัการเบิก 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑ แบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๖.๒ ทะเบียนคุมหลักฐาน 

๗. เอกสารอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
    7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
  7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ 

2561 
    7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ.

2554 
   7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.

2553 
  7.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
  7.6  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  
  7.7  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)   
  7.8  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
  ๗.9 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
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1. ชื่องาน

          การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์

    เพ่ือให้การจ่ายเงินของส านักงานศึกษาธิการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  จ่ายเงินเป็นเช็ค 
3.2  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ 
3.3  การจ่ายตรงผู้ขาย 
3.4  ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

  ๔.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1  การจ่ายเป็นเช็ค 

4.1.1  ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารส านักงาน 
4.1.2  จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
4.1.3  เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ
4.1.4  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค
4.1.5   เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.1.6   จ่ายเช็ค หรือโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.7   แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

4.2  การจ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชี 
4.2.1   ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารส านักงาน 
4.2.2   จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในโปรแกรมท่ีธนาคาร 

ก าหนด 
4.2.3   เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคาร 
4.2.4  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
4.2.5  เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.2.6  แจ้งธนาคารโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.2.7  แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.2.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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4.3  การจ่ายตรงผู้ขาย 
เมื่อได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งผ่านระบบ e-GP กรณียอดเกิน 5,000 บาท หรือไม่ผ่าน 

ระบบ E-GP กรณียอดไม่เกิน 5,000 บาท 
4.3.1  ด าเนินการจัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
4.3.2  ผู้ค้าลงทะเบียนเป็นผู้ค้าภาครัฐกับกรมบัญชีกลาง 
4.3.3  จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายกับคลังจังหวัด (ในส่วนภูมิภาค) หรือ กรมบัญชีกลาง 

(ในส่วนกลาง) 
4.3.4  จัดท ารายละเอียดขอเบิกเงิน 
4.3.5  อนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่าย 
4.3.6   บันทึกการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF โดยวิธีจ่ายตรงผู้ขายคู่สัญญา 

 4.3.7  ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีผู้ขาย ในระบบ GFMIF 
4.4  การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

4.4.1  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
4.4.2  วางฎีกาเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF เข้าบัญชีหน่วยงาน 
4.4.3   เมื่อเงินเข้าบัญชีหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดจ่ายเงิน 

ในรูปแบบ EXCEL  
4.4.4   เข้าโปรแกรม KTB เพ่ือแปลงไฟล์ (Extract file) จาก Excel file เป็น Txt 
4.4.5   เข้าโปรแกรม KTB Corporate Online 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การจ่ายเงิน 

 

  ไม่ถูกต้อง 
 

  ถูกต้อง 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้ 

บญัชีธนาคาร 

ในทะเบียนฯ

จดัท ารายละเอียดการจ่ายเงิน/ 

ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เขียนเช็คสัง่จ่ายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ศธจ. อนุมติั

หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจ่ายเงินผา่นระบบ KTB 

Corporate Online และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินใหแ้ก่เจา้หน้ี/ 

ผูมี้สิทธิรับเงิน

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ท่ี/ผูมี้สิทธิ

           จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค

และหลกัฐานการจ่ายใหก้บัจนท.บญัชี
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ 

กระทรวงการคลังก าหนด 

๗. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 
7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

  7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 

   7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ.2553  

  7.4  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
  ๗.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
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๑. ชื่องาน  
 งานจัด/ซื้อจัดจ้าง 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ถูกต้องตาม

ระเบียบ 
๓. ขอบเขตของงาน 

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการ
ด าเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย
งาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน ศธจ. 
๔.๒ จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
๔.๓ จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๔.๔ จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ./จัดท า e - GP 
๔.๕ ศธจ.ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง 
๔.๖ เชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
๔.๗ จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ. 
๔.๘ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP 
๔.๙ จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
๔.๑๐ บริหารสัญญา 
๔.๑๑ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
๔.๑๒ จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการพิจารณา 
๔.๑๓ ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ

จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดท า e - GP

จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบ
จาก ศธจ./ประกาศผลผู้ชนะ

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่
ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ 
ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS

จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบผลการ
พิจารณา

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอ
ความเห็นชอบจาก ศธจ.

ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่
การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO



๑๙ 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑ แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
๖.๒ เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๗.๓ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
๗.๔ คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
๗.๕ มติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วข้อง 
๗.๖ คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ e - GP  

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
ส ารวจความตอ้งการใช้พัสด ุ 5วัน ท า

การ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา

สามารถ
ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ต้องการจัดหา 

2 
จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3 
จัดท าร่างขอบเขตของพัสดทุี่ตอ้งการจัดซือ้/จัดจ้าง/จัดท า e - GP 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4 
จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ. 1 วัน เจ้าหน้าที่

พัสดุ/ศธจ. 

5 
รายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ./ประกาศผลผู้
ชนะ 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

6 
ด าเนนิการจัดซือ้/จัดจ้าง ตามวิธกีารที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า 

e - GP 
ตาม

วิธีการ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

7 
จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/

คู่สัญญา 

8 บริหารสัญญา 
ตามที่
ระบุใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

9 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบยีบฯ ก าหนด/ตรวจรับใน

ระบบ GFMIS 
3-5วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/

กรรมการตรวจฯ 

10 
จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพือ่ทราบผลการพิจารณา 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

11 
ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจา้หน้าทีก่ารเงิน เบิกเงินเพื่อจ่าย

ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
1 วัน เจ้าหน้าที่

การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 



๒๐ 

๑. ชื่องาน  
งานการเก็บรักษาพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบและสั่งการ  
๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ  
๔.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 การเก็บรักษาพัสดุ 

เจ้าหน้าทีพั่สดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับ

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อ
ทราบและสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม

เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกรายการพัสดุ
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ



๒๑ 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๗.๑  แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

๗.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การเก็บรักษาพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก 
คณะกรรมการตรวจรับ 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 2 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึเสนอ ศธจ. เพื่อทราบ 
และสัง่การ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

3 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4 
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรกัษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกตอ้ง

ครบถ้วน ตามบัญชหีรือทะเบียนคุม 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 



๒๒ 

๑. ชื่องาน  
  งานการเบิก – จ่ายพัสดุ 

๓. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การเบิก – จ่าย) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560    
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
“การด าเนินการเพ่ือให้การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่าย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายก าหนด” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ  
๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี  
๕.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
๕.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
การเบิก – จ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าที่พสัดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิก
พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 



๒๓ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ใบเบิกพัสดุ 
๗.๒ แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การเบิก – จ่ายพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 เจ้าหน้าที่พสัดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสด ุ 30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 
2 เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของใบเบิก

และเอกสารประกอบ รวมทั้งพสัดุที่ม ี

15 
นาที  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3 เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบเบิกพัสด ุหัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพสัดุ 

15 
นาที 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/หัวหนา้
หน่วยพัสดุ 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 



๒๔ 

๑. ชื่องาน   

งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์   
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน  

๓. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายในและภายนอก  
องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๔.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการก าหนด 
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์   

๔.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า  
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

๔.3 จัดท าหลักเกณฑ์ ขอก าหนดแนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ 
ประชาสัมพันธ์   

๔.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ   
๔.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ขอก าหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ ส านักงาน  

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ  
๔.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง  

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ 
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้องและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  นักประชาสัมพันธ์ และ   
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์     

๔.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network)    

๔.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์    
๔.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  
๔.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 



๒๕ 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
และจัดท าทะเบยีน

จัดท าหลักเกณฑ์ และรูปแบบการติดต่อประสานงาน 
กับเครือข่ายการประถมชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ
ประสานงานเพื่ออนุมัต ิ

ไม่ อนุมัติ

อนมุตัิ

รวบรวมขอ้มลู/ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือขา่ย 
การประชาสัมพันธ์ ให้ผู้เกีย่วข้องทราบ 

จัดตั้งเครือข่าย e-Network/กลุ่มเครือข่ายบริหาร 
ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับกลุ่ม
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน 
เครือข่าย และน ามาพัฒนาปรับปรุง 



๒๖ 

๖. ปฎิทินงาน 
- 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        (ถ้ามี) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม



๒๗ 

๑. ชื่องาน  :  

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร   การ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
๔.1.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
๔.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน  

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
๔.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ ส านักงานและสถานศึกษาให้ 

ครอบคลุมทุกกลุ่มเปูาหมาย 
๔.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่ออิเลคทรอนิกส์  

และสื่อในรูปแบบอ่ืน  
๔.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก  

และเชิงรับ 
๔.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด้วยระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศและภาพอ่ืน ๆ 
๔.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ แก้ไขเป็น 

ระยะๆ 
  ๔.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือน าไปพัฒนาปรับปรุง 



๒๘ 

ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ ์

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะท างาน       
เพื่อศึกษาวิเคราะห์  ระเบยีบ 

กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

 น าเสนอหลักเกณฑ ์ รูปแบบการ 
ไม่อนุมัติ

ประสานงาน ให้ ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัต ิ

    

วิเคราะหส์รปุประเด็น  ข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพร'ประชาสัมพันธ์ 



๒๙ 

๔.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
๔.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและ 

สถานศึกษาด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
๔.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของส านักงานศึกษาธิการ 

จังหวัดและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสารข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail Line 
๔.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และ

ระบบอิเลคทรอนิกส์ 
๔.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
๔.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนง และเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
๔.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 



๓๐ 

น าเสนอระบบ /รูปแบบการให้บรกิาร 
และจัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร ให้ศึกษาธิการ

จังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ

มอบหมายบุคลากรให้รับผิดชอบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๖. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ 

จัดรวบรวมข้อมูล 
ข่าวสาร การ

ประชาสมัพันธ์ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร 

ไม่อนุมัต ิ

ให้บริการข้อมลูข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผล
เพื่อการพัฒนา

ปรับปรุงและแก้ไข



๓๑ 

๗.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.๑ แบบฟอร์มการส่งข่าว  
7.๒ แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย  
7.๓ โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๓๒ 

1. ชื่องาน

งานการสร้างเครือข่ายข่าวประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์
      เพ่ือประสานการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ

ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน

        การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
      4.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง กับการ

ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 4.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า

ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 4.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ 
4.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 4.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

4.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ได้ทราบและน าไปใช้
ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

 4.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์  

4.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
4.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
4.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 



๓๓ 

ตรวจสอบประเมินผลการ
ประสานงานเครือข่าย

5. Flow Chart

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส ารวจขอ้มูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์
และจัดท าทะเบียน 

จัดท าหลักเกณฑแ์ละรูปแบบการติดต่อ 
ประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์ 

รูปแบบการประสานงาน
อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ

รวบรวมข้อมลู/ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

        จัดตั้งเครือข่าย / กลุ่มเครอืข่ายบริหาร
ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลิตสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับ
กลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 



๓๔ 

6. แบบฟอร์มที่ใช้

- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

7.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๓๕ 

๑. ชื่องาน  
  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นสถานที่ท่ีมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

๓. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง ภายในและภายนอก

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน   

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑  ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน   พัฒนา

สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการ ปฏิบัติงานให้ 
ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๒ วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และ พัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้อง กับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๓ ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน
และมาตรการที่ก าหนด 

๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๔.๕ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 



๓๖ 

การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ี
สภาพแวดล้อม 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

- ส ารวจรับฟังความคิดเห็น 
ของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

- ศึกษามาตรการแนว 
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

คณะท างานวางแผนปรับปรุง/พัฒนา
อาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม 

/กิจกรรม 5 ส. 

สรุปรายงาน/น าเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

อนุมัติแผน/ค าสั่ง
มอบหมายงาน 

เห็นชอบ 

ศึกษาธิการจังหวัด  ไม่
เห็นชอบ



๓๗ 

๖.  แบบฟอร์มที่ใช้  
๖.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ   
๖.๒ แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน   
๖.๓ แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๗.๑ มาตรการประหยัดพลังงาน  
๗.๒ แนวทางการด าเนินการกิจกรรม 5 ส. 
๗.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 




