
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2543  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2545หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริการราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.
2546  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา 34  วรรคสอง  ได้กำหนดให้มี
การแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  จำนวน  183  เขต  และ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น  8  กลุ่ม  และเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการจึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม  ขึ้น 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนการและคู่มือขั ้นตอน  การ
ปฏ ิบ ัต ิงานของกลุ ่มอำนวยการ  ซ ึ ่ ง ได ้จาการค ิดว ิ เคราะห ์  อำนาจ หน ้าท ี ่   ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ประกอบด้วย  
งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  งานช่วยอำนวยการ  งานการจัดระบบบริหารสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา  และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  กลุ่มอำนวยการ  ขอขอบพระคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  3  ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
                  รุ่งระวี  ศรีคง 
                 กลุ่มอำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
สำรบญั 

 
          

           หน้า 
คำนำ 
ส่วนที่  1  บทนำ        1 
      -  แนวคิดกลุ่มอำนวยการ 
      -  ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    2 
ส่วนที่  2  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน     3 
  1.  งานช่วยอำนวยการ 
       -  งานรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ    3 
       -  งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน    4 
  2.  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

                     -  งานปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม               5 
                                    -  งานบริการอาคารสถานท่ี        6 

  3.  งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
       -  งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้นท่ีการศึกษา   7 
       -  งานควบคุมภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  8 
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ส่วนท่ี  1 

บทน ำ 
 
 

แนวคิด 
  งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบ
บริหารองค์การ  การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ  หน้าท่ี  
ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสา  ส่ือ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัด
การศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  คล่องตัว  มีคุณภาพ  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
วัตถุประสงค ์
  1.  เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานสำนักงาน 
  2.  เพื่อให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อำนวยการ  และยกระดับ
คุณภาพการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
มีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
  3.  เพื่อให้บริการและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน  ก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจในการ
ดำเนินงานเกิดความเล่ือมใส  และศรัทธา  และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  4.  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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   ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมอ ำนำจหน้ำท่ี 

                                 -งานช่วยอ านวยการ 
                                -งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 

                                 -งานการจดัระบบบรหิาร 
                             

 
 

 
งำนช่วยอ ำนวยกำร   1.  งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
                                                  2.  งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

      
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 1.  งานปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานที่ 
                                                       และสิ่งแวดล้อม 
     2.  งานบริการอาคารสถานที่ 
 
 
งำนกำรจดัระบบบริหำร  1.  งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                                                       
                                                    2.  งานควบคุมภายใน 
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ส่วนท่ี  2 
ขัน้ตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน 

               

งำนกำรรบัส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำร 
 
 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมี
ความโปร่งใส  และงานในหน้าท่ีมีความเรียบร้อย  สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้รับ
และผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว  อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  และยังไม่ได้ปฏิบัติ
และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ี
ราชการ พ.ศ.2524 
 ขอบเขตงาน 
  ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่  ระหว่างผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ได้รับคำส่ังย้ายไปดำรงตำแหน่ง  ณ  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นกับ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายมาดำรงตำแหน่ง  หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ  จำนวน  3  ชุด 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวมและกรอกรายละเอียดการรับส่งงานในหน้าท่ี   

ตามภารงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบและท่ีได้รับมอบหมาย 
3. เจ้าหน้าท่ีเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าท่ี 
4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าท่ีท่ีลงนามแล้ว 

จำนวน  1  ชุด  และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน  คนละ  1  ชุด 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ.2524 
2. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2545  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีรำชกำร 

 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้งาน/ภารกิจ  ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 
2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำคำส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงานในภาพรวม
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  การเก็บรักษาคำส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีรวบรวม  รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อ 
จัดทำคำส่ังมอบหมายงานในภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
3. เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา  เพื่อเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาพิจารณา 
4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคำส่ังมอบหมายงาน 

ในหน้าท่ี 
5. เจ้าหน้าท่ีส่งมอบคำส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดทำคู่มือการ 

ปฏิบัติงานและมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามคำส่ังดำเนินการต่อไป 
6. เจ้าหน้าท่ีเก็บคำส่ังไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการ 

ปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. คำส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
2. แบบมอบหมายงานในหน้าท่ี 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546   

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม       
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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งำนกำร ปรบัปรงุ พฒันำอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 
 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานที่ที ่มีสภาพแวดล้อมที่เอื ้อต่อการ
ปฏิบัติงานมีความปลอดภัย  และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม  ดูแลระบบสาธารณูปโภค 
ท้ังภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สำรวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมทัศน์ 
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม  เอื้อต่อการ
ปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่  น่าทำงาน  และมาตรการประหยัดพลังงาน 

2. วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ(Master  Plan)  การปรับปรุงอาคารสถานท่ี  และพัฒนา 
สภาพแวดล้อมสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคต
สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส.  รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

3. ดำเนินการจัด  ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการท่ีกำหนด 

4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
5. สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
2. แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
3. แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5ส. 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรการประหยัดพลังงาน 
2. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

            

          

 



 

 

                                                          ๖ 

งำนบริกำรอำคำรสถำนท่ี 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
ขอบเขตของงาน 
 การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการท่ี

ส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ท้ังนี้  หมายรวมถึง  การวางแผน  มาตรการ  การ
ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของ
หน่วยงานภายในสำนักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย การบริหารอาคารและสถานที ่ให้
ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ  มาตรการ หลักเกณฑ์  แนวปฺฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของส่วน 
ราชการ 

2. จัดทำข้อบังคับ/แบบฟอร์ม  การขอใช้อาคารสถานท่ี 
3. จัดทำคำส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
4. ดำเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
6. สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                                                                    ๗ 

งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 

 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ  ได้มาตรฐาน 
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้ามหาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 ขอบเขตของงาน 

1. บริหารจัดการและจัดรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report:SAR) 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   

2. กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  มาตรฐาน 
ตัวบ่งชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอำนาจหน้าที่ของกลุ่มใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ  ดำเนินงานตามมาตรฐาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี ่ยวข้องกับมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

3. ส่ือสาร  เพื่อให้คณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้  ความเข้าใจ  และความสำคัญ 
ของมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. คณะทำงาน  กำหนดเป้าหมายและผลผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา  นโยบายเป้าหมายสำนักงานคระกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. คณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีกำหนด 
6. ประเมินผลตนเองและจัดทำรายการการประเมินตนเอง (Self  Assessment   

Report:SAR)  และผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา   สำนักงานคระกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นำผลการประเมินตนเอง (Self  Assessment  Report:SAR) 
ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed  back)  เป็นข้อมูลพื้นฐาน 
(Based Line Data)  สำหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพื ้นท่ี
การศึกษา และแผนการพัฒนาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
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2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2545 
5. มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

งานการควบคุมภายใน 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจของ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ  ทำให้การใช้ 
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดแลคุ้มค่า  โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ลดความเส่ียงหรือ 
ผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

2. เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการ 
กำกับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

3. เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
4. เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  โปร่งใส 

ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้ 
 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพปัจจุบัน  ปัญหา  การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน  กำหนดปัจจัยความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
ในการดำเนินกงาน 

3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาสอดคล้องกับตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

5. ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
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6. ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการ 
ควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของงาน 

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
8. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้ 

เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
9. รายงานผลการควบคุมภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
2. ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 

สำหรับหน่วยงานของรัฐ  พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 


