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ความส าคัญ 
  งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

กลุ่มอ านวยการ 
ภารกิจงาน 
(ก) งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ข) งานช่วยอ านวยการ 
(ค) งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
(ง) งานยานพาหนะ 
(จ) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉ) งานประสานงาน 
(ช) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) งานประชาสัมพันธ์ 
(ฌ) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
นางชวนฝัน ภูเตศวร ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ    

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้

ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายในส านักงาน  หรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสูงในงานบริหารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

    1. งานช่วยอ านวยการ 
   1.1) งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา ประชุมข้าราชการและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
   1.2) งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
   1.3) การท าหนังสือแจ้งเวียน 
   1.4) ก ากับ ดูแล งานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือราชการ 
   1.5) งานนายทะเบียนหนังสือเอกสารลับ 

         2. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    - การควบคุมภายใน ศึกษาสภาพการควบคุมภายใน และภายนอก สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
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         3. งานประสานงาน 
   3.1) ประสานงานการให้ความช่วยเหลือต่าง ๆ และช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย และ

ภัยธรรมชาติ 
     3.2) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม และประเมินผล ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการ
จัดการเรียนรู้ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา 
     3.3) ควบคุมสารบรรณ รับ – ส่ง หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ My Office , Smart Obec 
และระบบงานอ่ืน ๆ ระหว่างสถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     3.4) งานรัฐพิธี ราชพิธี  และวันส าคัญต่าง ๆ  

   3.5) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         4. งานประชาสัมพันธ์ 

      4.1) ประสานงานการประชาสัมพันธ์ การพัฒนาระบบประชาสัมพันธ์ให้ทันกับเหตุการณ์ และสร้าง
เครือข่ายประชาสัมพันธ์     

   4.2) รับ – ส่ง ข้อมูลข่าวสาร และความเคลื่อนไหวของการบริหาร และการจัดการศึกษา  
รายงานผู้บังคับบัญชา และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง และหน่วยงานทางการศึกษาทราบ      
     4.3) จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ และป้ายนิเทศ จัดท าเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข่าวสารของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์   
      4.4) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม และประเมินผล ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการ
จัดการเรียนรู้ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และสถานศึกษา 
     4.5) จัดระบบ รูปแบบการประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ บุคคล หน่วยงาน และ
สาธารณชนด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
    4.6) จัดรับ-ส่ง หนังสือราชการ และข้อมูลข่าวสารของกลุ่มอ านวยการทางระบบ ICT  
    4.7) จัดท าบอร์ด ที่กลุ่มอ านวยการรับผิดชอบ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานต่อสื่อสารมวลชน
ทุกแขนงอย่างกว้างขวาง    

  4.8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

1. งานช่วยอ านวยการ 
1. ชื่อกระบวนงาน 

1.1 งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา ประชุมข้าราชการและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 - ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่งประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม  
มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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4. ค าจ ากัดความ 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า  

ลูกจ้างชั่วคราว และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม  
2 สัปดาห์) 

5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามในหนังสือ
เชิญประชุม 

5.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม 

5.6 เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายท าเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบความถูกต้อง 
5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 

(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค าตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

 (ก่อนการประชุม 1 - 2 วัน) 
5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 

5.9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
5.9.2 เตรียมป้ายชื่อผู้เข้าประชุม 
5.9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.9.4 จัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม 
5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม 
5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
5.10.1 จัดห้องประชุม 
5.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

5.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
5.12 เจ้าหน้าทีจ่ัดรายงานการประชุม (1 สัปดาห์) และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 

    5.12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
5.12.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรองผู้อ านวยการและ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
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5.12.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม/รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในรายงาน
การประชุมและเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อโปรดทราบ 

5.12.4 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม 
พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

          5.12.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บรายงานการปะชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้ม เพ่ือเป็นเอกสาร
หลักฐานของทางราชการและใช้ในการตรวจสอบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
7.2 แนวปฏิบัติ 
7.3 หนังสือเชิญประชุม 
7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
7.7 รายงานการประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 

1.2 งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส และงานใน

หน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่
ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้าย
มาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ ตามภาระงาน

ตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ท่ีลงนามแล้วจ านวน 1 ชุด และ

ส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มบัญชีการรับ - ส่งงานในหน้าที่ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
1.3 ก ากับ ดูแล งานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส และ 

งานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับ 
งานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่  ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้าย
มาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ ตามภาระงาน

ตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด และ

ส่งมอบให้ผู้รับ - ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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2. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. ชื่อกระบวนงาน 
 การจัดวางระบบควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

ประจวบคีรีขันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและ
คุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับติดตามการ
แก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใสทันต่อเวลาและ

เชื่อถือได้ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีข้ึนเพ่ือให้การ

ด าเนินงานมีความม่ันใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าให้หน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะ
ท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัด

วางระบบการควบคุมภายใน 
5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
5.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในของ 

ทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

สอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
5.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสมอย่าง

ต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
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5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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3. งานประชาสัมพันธ์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

3.1 จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ และป้ายนิเทศ จัดท าเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์   

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท าข้อมูลข่าวสาร  
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
4. ค าจ ากัดความ 

“ ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร  
แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและ

ผลงานอ่ืนๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน ด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและสถานศึกษาให้ครอบคลุม 

ทุกกลุ่มเป้าหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 
5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 
5.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนาปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


