
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย เขต 2
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร

คู่มือ
กำรปฏิบัติงำน

นำงสุนันท์  ภอูำกิจ
นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร

กลุ่มอ ำนวยกำร



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม       
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1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
   2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            
4. คาํจํากัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทศันภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

อนุมัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  
สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานที่       
     2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                   
“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

ใหรับผิดชอบ  
“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  
“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา         
 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่
ของสวนราชการ 
                        5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร
สถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   

  7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                      แบบขออนุญาตใชหองประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย        
2. วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด             
2.  เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย  
3.  เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2.  กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3.  ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเน่ือง 
4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
5.  กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําส่ัง   
6.  กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
        
         

          
       

                   
     
                                                      

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบที่เก่ียวของ 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
       แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
        ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
   2. วัตถุประสงค 

              เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ     
            “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

                     “ผูมสีวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                     “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเหน็ถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย 
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4.  สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5.  ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดบัการมีสวนรวมของประชาชน 
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                      6.  วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 
                     7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน  

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 
 

   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห          
วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
                       แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

  8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

                    8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                                
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



65คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

9 ส
รุป
มา
ตรฐ

าน
งาน

ขอ
งสํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

ชื่อ
งาน

 ; ง
าน
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

ารใ
หบ

ริกา
ร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

.....
.....

  ก
ลุม

อําน
วย
การ

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

 

วัต
ถุป

ระส
งค:

 เพ
ื่อย
กระ

ดับ
คุณ

ภา
พก

ารใ
หบ

ริกา
รสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
าแล

ะส
ราง

คว
ามพึ

งพ
อใจ

ในคุ
ณภ

าพ
การ

บร
ิการ

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

วิเค
ราะ

หภ
ารก

จิ กํ
าห
นด

กล
ุมผ

ูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

ตาม
พัน

ธกิจ
เพื่อ

ใหต
อบ

สน
องค

วาม
ตอ

งกา
รขอ

ง
ผูรับ

บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

ที่ค
รอบ

คล
ุมท

ุกก
ลุม

 

3 
วัน

 
ขอ
มูล

กล
ุมผ

ูรบั
บร
ิการ

 /ผ
ูมี

สวน
ไดเ

สีย
    

ที่ส
อด

คล
อง

กับ
ภา
รกิจ

องค
กร 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

2.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  

นํา
เสน

อ ผ
อ. 
สพ

ป. 
/สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ใหค

วาม
เห็น

ชอ
บ  

ลง
นา
มค

ําสั่ง
/มอ

บห
มาย

งาน
 

2 ว
ัน 

 
จน

ท. 
 

3.  
    

กําห
นด

ชอ
งทา

งกา
รรับ

ฟง
แล
ะเรี

ยน
รูคว

ามต
องก

ารข
อง

ผูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

เพื่อ
นํา
มาใ

ชใน
การ

ปร
ับป

รุงแ
ละ
เสน

อรูป
แบ

บ  
  ก

ารบ
ริกา

รตา
ง ๆ

 โด
ยแ
สด

ง
ใหเ

ห็น
ถึงป

ระส
ิทธิ
ภา
พข

องช
องท

าง 
  ก

ารส
ื่อส
ารด

ังกล
าว 

 
1.ก

ําห
นด

ชอ
งทา

งไม
นอ

ย
กวา

 5 
ชอ
งทา

ง 
2.น

ําขอ
รอง

เรีย
นจ

ัดท
ํา

ขอ
มูล

สาร
สน

เทศ
 

จน
ท. 

 

4.  
   

พัฒ
นา
ระบ

บก
ารร

วบ
รวม

แล
ะจัด

การ
ขอ
รอง

เรีย
น /

ขอ
เสน

อแ
นะ

/ ข
อค

ิดเห็
น/ 

คําช
มเช

ย โ
ดย
มี  

การ
กําห

นด
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ  

 วิเ
ครา

ะห
เพื่อ

กําห
นด

วิธีก
ารแ

ละ
ปร
ับป

รุง
คุณ

ภา
พก

ารใ
หบ

ริกา
รเพ

ื่อต
อบ

สน
องต

อ  
คว
ามต

องก
ารข

อง
ผูรับ

รบั
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมสี

วน
ไดส

วน
เสีย

อย
างเ

หม
าะส

มแ
ละ

ทัน
ทว
งท
ี 

 
มีแ

ผน
ปร
ับป

รุงค
ุณภ

าพ
    

  
การ

ใหบ
ริกา

ร 
จน

ท. 
 

5.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
 

 สร
างเ

ครือ
ขาย

 แล
ะจั
ดก

ิจก
รรม

เพื่อ
สรา

งคว
ามส

ัมพ
ันธ
กับ

ผูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

 
 

มีท
ะเบี

ยน
เคร

ือข
าย 

/
กิจ
กรร

ม 
จน

ท. 
 

6.  
        

    
    

    
    

    
    

    
 ดํา

เนิน
การ

ในก
ารเ

ปด
โอก

าสใ
หป

ระช
าชน

เขา
มามี

สวน
รวม

ในก
ารบ

ริห
ารร

าชก
ารผ

าน
กระ

บว
นก

ารห
รือกิ

จก
รรม

ตาง
 ๆ 

 

ที่เป
นก

ารส
งเส

รมิร
ะด
ับก

ารม
ีสว
นร
วม
ขอ
งปร

ะช
าชน

 

 
นํา
ขอ
เสน

อแ
นะ

ขอ
งกา

รม
ี

สวน
รวม

ไปก
ําห
นด

แผ
น

ปร
ับป

รุง/
พัฒ

นา
งาน

 

จน
ท. 

 

วิเค
ราะ

หก
าํห
นด

กล
ุม

ผูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

 

กําห
นด

ชอ
งทา

งรับ
ฟง
ที่ห

ลาก
หล

าย 

เปด
โอก

าสใ
หป

ระช
าชน

มสี
วน
รวม

 

สรา
งเค

รือข
ายแ

ละ
จัด
กิจ
กรร

ม 

พัฒ
นา
ระบ

บร
วบ
รวม

แล
ะจั
ดก

ารข
อรอ

งเร
ียน

 

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.
พิจ

ารณ
า 
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ชื่อง
าน 

 ;  
 งา

นพั
ฒน

าคุณ
ภาพ

การ
ใหบ

ริกา
ร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า...

.....
..  ก

ลุม
อําน

วยก
าร 

รหัส
เอก

สาร
  

วัตถ
ุประ

สงค
: เพ

ื่อยก
ระดั

บค
ุณภ

าพก
ารใ

หบ
ริกา

รสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าแล
ะสร

างค
วาม

พึงพ
อใจ

ในคุ
ณภ

าพก
ารบ

ริกา
ร 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอบ

 
หม

ายเ
หตุ

 
7. 

    

วัดค
วาม

พึงพ
อใจ

และ
ควา

มไม
พึงพ

อใจ
ของ

ผูรับ
บริก

ารแ
ละผ

ู
มีส

วนไ
ดสว

นเส
ียใน

แตล
ะกล

ุมต
ามที่

ไดก
ําหน

ดไว
 เพ

ื่อนํ
าผล

ไปป
รับป

รุงก
ารใ

หบ
ริกา

รแล
ะกา

รดํา
เนิน

งาน
ของ

สวน
ราช

การ
 

 
เอก

สาร
ราย

งาน
ผล 

   
ควา

มพึ
งพอ

ใจแ
ละ 

    
ควา

มไม
พึงพ

อใจ
 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

8. 
   

กําห
นด

มาต
รฐา

น  
แน

วทา
ง ก

าร 
ใหบ

ริกา
ร ร

ะยะ
เวล

าแล
ว

เสร
็จขอ

งงา
นบ

ริกา
รใน

แตล
ะงา

น  
โดย

มีก
ารจ

ัดท
ําแผ

นภ
มูิ

หรือ
คูม

ือ  
   ก

ารต
ิดต

อรา
ชกา

รโด
ยป

ระก
าศใ

หผ
ูรับบ

ริกา
ร

และ
ผูมีส

วนไ
ด  

    
สวน

เสยี
ทรา

บ เ
พื่อ

ใหเ
กิดค

วาม
พึงพ

อใจ
ในก

ารร
ับบ

ริกา
ร 

 
Mi

cro
 Pl

an
nin

g  
   

   

การ
บริก

ารที่
มีค

ณุภ
าพ 

/
ลดข

ั้นต
อน

 /  
    

    
    

การ
ประ

ชาส
ัมพ

ันธ 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

9. 
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
 

สรุป
ผลก

ารด
ําเนิ

นงา
น /

 วิจ
ัย  

/รา
ยงา

นผ
ลกา

รดํา
เนิน

งาน
 

 
ราย

งาน
การ

วิจยั
 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

10
. 

   
   

   
   

   
   

   
   

  
  

ศึกษ
า /

สังเ
ครา

ะห 
ปญ

หา 
อุป

สรร
ค ข

อเส
นอ

แน
ะ เพ

ื่อเป
น

ขอม
ูลป

รับป
รุง 

/พัฒ
นาคุ

ณภ
าพก

ารใ
หบ

ริกา
ร 

 

 
นําผ

ลกา
รปร

ะเม
ินไป

วิเค
ราะ

ห S
WO

T  
จัดท

ํา 
Mi

cro
 Pl

an
nin

g 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
.  ร

ะเบ
ยีบ

บรหิ
ารร

าชก
ารก

ระท
รวง

ศึกษ
าธิก

าร 
 พ.

ศ.2
54

6  
   

   

   
   

   
   

   
   

   
2. 

  ป
ระก

าศก
ระท

รวง
ศึกษ

าธิก
าร 

เรื่อ
ง ก

ารแ
บงส

วนร
าชก

ารภ
ายใ

นส
ํานัก

งาน
เขต

พืน้
ที่ก

ารศึ
กษ

ามัธ
ยมศ

ึกษ
า พ

.ศ.2
55

3 

   
   

   
   

   
   

   
3. 

 ปร
ะกา

ศกร
ะท

รวง
ศึกษ

าธิก
าร 

เรื่อ
ง ก

ารแ
บงส

วนร
าชก

ารภ
ายใ

นส
ํานัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าปร
ะถม

ศึกษ
า พ

.ศ.2
55

3 

   
   

   
   

   
   

   
4. 

 หล
ักเก

ณฑ
และ

วิธีก
ารพ

ัฒน
าคุณ

ภาพ
การ

บรหิ
ารจ

ัดกา
รภา

ครัฐ
  

คําอ
ธิบา

ยสัญ
ลักษ

ณผั
งขัน้

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รื อส
ิ้นส

ุดกร
ะบ

วนง
าน 

    
    

    
   ก

ิจกร
รมง

านห
รือก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

    
 กา

รตัด
สิน

ใจ 
    

    
  ทิ

ศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
    

  จ
ุดเชื่

อม
ตอร

ะห
วาง

หน
า 

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น  
1 ห

นา)
 วัดค
วาม

พึงพ
อใจ

และ
ควา

มไม
พึงพ

อใจ
 

สังเ
ครา

ะห
ขอม

ูลป
รับป

รุง 
/

พัฒ
นาคุ

ณภ
าพก

ารใ
หบ

ริกา
ร 

สรุป
ผล 

/ ว
ิจยั 

 /ร
ายง

านผ
ล 

กําห
นด

มาต
รฐา

น  
ลดข

ั้นต
อน

การ
ใหบ

ริกา
ร 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 
                                                            และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการท่ีเขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 
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