
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาĜŃŏĝŇĚŏĪĶŅ เขต 0 

ช่ือกระบวนการ : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ :  
                เพื่อเผยแพร่ข้อมูลขา่วสารแลเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนท่ัวไปไดร้ับ
ทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-แต่งตั้งคณะทำงานศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบ กฎหมายหลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 

1 วัน  นางปรียาภรณ์ โอสถานนท์  
นักประชาสัมพันธ์
ชำนาญการพิเศษ  

2. - จัดระบบ/รูปแบบการติดต่อ 
ประสานงาน-จัดทำแผนประชาสมัพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 
 

1 เดือน  นางปรียาภรณ์ โอสถานนท์  
นักประชาสัมพันธ์
ชำนาญารพิเศษ  

3. - ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร ทุกรูปแบบ 
- วิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสาร 
- เก็บรวบรวมข้อมลู ข่าวสาร 

  นางปรียาภรณ์ โอสถานนท์  
นักประชาสัมพันธ์
ชำนาญการพิเศษ  

4. - นำเสนอแผนการประชาสัมพันธ์/ 
รูปแบบการประชาสมัพันธ์และผล
วิเคราะหป์ระเด็นข้อมลูข่าวสารให ้ผอ.
สพป. พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

  นางปรียาภรณ์ โอสถานนท์  
นักประชาสัมพันธ์
ชำนาญการพิเศษ  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดระบบ/รูปแบบ และจัดทำแผนการเผยแพร ่
ข้อมูลข่าวสาร 

ผลิตสื่อ ข้อมูลข่าวสารและวิเคราะห์ประเด็นข่าว  
แล้วเก็บรวบรวมข้อมูล 

คณะกรรมการศึกษาวิเคราะห์
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

ผอ.สพป. 
พิจารณาอนุมัต ิ

 



 
ช่ือกระบวนการ : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน (ต่อ) ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ :  
                เพื่อเผยแพร่ข้อมูลขา่วสารแลเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนท่ัวไปไดร้ับ
ทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ์ผ่านสื่อ ต่างๆ และ
เครือข่ายประชาสมัพันธ์ในหลายรปูแบบ 
 
 
 

 ผลงานของ สพป. เผยแพร่สู่
สาธารณชนผ่านช่องทาง 

นางปรียาภรณ์ โอสถานนท์  
นักประชาสัมพันธ์
ชำนาญการพิเศษ 

6. - ติดตามตรวจสอบประเมินผลการ
ประชาสมัพันธ์แล้วนำมาพัฒนาปรับปรุง
แก้ไข 
 

 ความเข้าใจท่ีดีงามไดร้ับการ
สนับสนุนใหส้ามารถบริหาร
จัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

นางปรียาภรณ์ โอสถานนท์  
นักประชาสัมพันธ์
ชำนาญการพิเศษ 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
                     2. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
                     3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ลากรให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อ
ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

  

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ 

ติดตามประเมินผล 

 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาĜŃŏĝŇĚŏĪĶŅ เขต 0 

ช่ืองาน : งานยานพาหนะ ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : 2.1 เพื่อให้การบรหิารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ไดร้ับการบริการทีด่ี 
                  2.3 ยานพาหนะส่วนกลางไดร้ับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม มีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภยั และรวดเรว็ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะ
ส่วนกลางของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เวลาทำการปกติ
ทุกวัน 

บริหารจดัการ
ยานพาหนะส่วนกลางมี
ประสิทธิภาพ 

นางสาวอนรรฆรียา หนุนชู 
นักจัดการงานท่ัวไป     
ชำนาญการ 

2. จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเปน็หมวดหมูเ่พื่อ
สะดวกในการควบคุม การบำรุงรกัษา การ
ให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถ 

20 นาที  นางสาวอนรรฆรียา หนุนชู 
นักจัดการงานท่ัวไป      
ชำนาญการ 

3. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมัน 

20 นาที  นางสาวอนรรฆรียา หนุนชู 
นักจัดการงานท่ัวไป      
ชำนาญการ 

4. การขออนุมัติ ผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณา
ตามลำดับ 

15 นาที  นางสาวอนรรฆรียา หนุนชู 
นักจัดการงานท่ัวไป      
ชำนาญการ 

5.  กำหนดสถานท่ีเก็บรักษายานพาหนะส่วนกลางให้
อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

5 นาท ี บุคลากรไดร้ับการ
บริการที่ดี มคีวามพึง
พอใจ 

นางสาวอนรรฆรียา หนุนชู 
นักจัดการงานท่ัวไป      
ชำนาญการ 

6. นำผลการดูแลบำรุงรักษา การตรวจสภาพ 
ประเมินผลและประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง
เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 

20 นาที  นางสาวอนรรฆรียา หนุนชู 
นักจัดการงานท่ัวไป      
ชำนาญการ 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อ
ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
  

จำแนก/จัดกลุ่มพาหนะส่วนกลาง 

ศึกษาสภาพ 
ปัจจุบันปัญหา 

เสนอขออนุมัต ิ

ปฏิบัติหน้าที่ตามกำหนด 

หน.ยานยนต ์
ตรวจสอบยานพาหนะ 

กำหนดหลักเกณฑ์ การขอใช้น้ำมัน 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาĜŃŏĝŇĚŏĪĶŅ เขต 0 

ช่ืองาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีที่มีสภาพแวดล้อมนา่อยู่ น่าทำงาน และผู้มารับบริการมีความประทับใจ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.สำรวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร ความ
ต้องการ/ความจำเป็นในการปรับปรุงภูมิทัศน์
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานท่ีทำงานและ
ระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม 
เอื้อต่อการปฏิบตัิงานให้สำนักงานเป็นสถานท่ี
น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัด
พลังงาน 

 
 

30 วัน 

สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นสถานท่ี มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่า
ทำงาน และผู้มารับ
บริการมคีวามประทับใจ 

นางนัฐพร วิเวกชาติ 
นักจัดการงานท่ัวไป
ชำนาญการพิเศษ 

2. วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master 
Plan) ปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนา
สภาพแวดล้อมรวมถึงกำหนดมาตรการประหยดั
พลังงาน 

 
7 วัน 

 นางนัฐพร วิเวกชาติ 
นักจัดการงานท่ัวไป
ชำนาญการพิเศษ 

3. บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป. อนุมตัิแผน มาตรการ
ประหยดัพลังงานและมอบหมายงาน 

 
3 วัน 

 นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานท่ัวไป
ชำนาญการพิเศษ 

4. ดำเนินการปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนา
สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณปูโภคจามแผน
และมาตรการที่กำหนด 

ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

 นางนัฐพร วิเวกชาติ 
นักจัดการงานท่ัวไป
ชำนาญการพิเศษ 

5.  ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสียสรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอ
แนวทางปรับปรุงและพัฒนา 

 
15 วัน 

 นางนัฐพร วิเวกชาติ 
นักจัดการงานท่ัวไป
ชำนาญการพิเศษ 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ 2.มาตรการประหยัดพลังงาน 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อ
ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

 

วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master 
Plan)กำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

สำรวจความคิดเห็น
ต้องการ/จำเป็นและ

มาตรการประหยัดพลังงาน 

เสนอ ผอ.สพป. 

ดำเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่
สภาพแวดล้อม และมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน/นำเสนอ 
แนวทางแก้ไข/พัฒนา 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2 

ช่ืองาน : งานสวัสดิการและสวสัดภิาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ข้าราชการ ได้รับสวัสดิการทีด่ี เกิดขวัญและกำลังใจในการปฏิบตัิงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสรมิสร้างความสมัพันธ์ท่ีดีระหวา่งหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน และมหีลักประกันไดร้ับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ เง่ือนไขและ แนวทางปฏิบัติใน
การจัดสวัสดิการและสวสัดภิาพประเภทต่างๆ 

 
1 วัน 

 นางสาวศศิภรณ์ อิ่นภา 
นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

2. วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน การ
ประชาสมัพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวสัดิ
ภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและ
เข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
 

 
1 สัปดาห ์

มีรูปแบบการใหบ้ริการ
อย่างเสมอภาค ถูกต้อง
ครบถ้วน 

นางสาวศศิภรณ์ อิ่นภา 
นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

3. เสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาแตง่ตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการตามรายละเอียดของ
แต่ละโครงการ 
 

 
1 วัน 

 นางสาวศศิภรณ์ อิ่นภา 
นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

4. ประสานงาน และดำเนินการให้บริการด้าน
สวัสดิการและสวสัดภิาพตามแนวทางและ
เงื่อนไขของแต่ละโครงการสอดคลอ้งกับระเบียบ 
 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามี
ความพึงพอใจ 

นางสาวศศิภรณ์ อิ่นภา 
นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

5.  สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการและนำ
ปัญหาอุปสรรคไปปรับปรุงพัฒนางาน 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

 นางสาวศศิภรณ์ อิ่นภา 
นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ 
 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 2.ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแตล่ะเรื่อง 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อ
ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

วางแผนและกำหนดรูปแบบ/ประชาสัมพันธ ์

ศึกษาระเบยีบ/แนว 
ปฏิบัติ เง่ือนไข 

เสนอ ผอ.สพป. 
พิจารณา 

ดำเนินงานในการจัดหรือให้บริการสัสดิการ/
สวัสดภิาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียด

ของเง่ือนไขของโครงการ 

สรุปผลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2 

ช่ืองาน : งานบริการอาคารสถานที ่ ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ข้าราชการ ได้รับสวัสดิการทีด่ี เกิดขวัญและกำลังใจในการปฏิบตัิงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสรมิสร้างความสมัพันธ์ที่ดีระหวา่งหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน และมหีลักประกันไดร้ับการสงเคราะห์ชว่ยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ หลักเกณฑ์ แนวฏบิัติการขอ
อนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของส่วนราชการ 
 

7 วัน  นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทั่วไป 
ชำนาญการพิเศษ 

2. จัดทำข้อบังคับ/แบบฟอร์ม การขอใช้อาคาร
สถานท่ี และสิ่งอำนวยความสะดวก 
 

2 วัน  นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทั่วไป 

ชำนาญการพิเศษ 

3. จัดทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ทำความ
สะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
 

2 วัน  นางนัฐพร วิเวกชาติ 
นักจัดการงานทัว่ไป
ชำนาญการพิเศษ 

4. ผอ.สพป. อนุมัติแผนการดำเนินงาน และคำสั่ง
มอบหมายงาน 
 

2 ช่ัวโมง  นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทัว่ไป
ชำนาญการพิเศษ 

5.  ดำเนินการตามแผน/ปรับปรุงภมูทิัศน์ตามที่
ได้รับอนมุัต ิ

 อาคารสถานท่ีสะอาด
เรียบร้อยพร้อมใช้งาน 

นางนัฐพร วิเวกชาติ 
นักจัดการงานทัว่ไป
ชำนาญการพิเศษ 
 

6. สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางแก้ไข
และพัฒนางาน 

1 สัปดาห ์  นางนัฐพร วิเวกชาติ 
นักจัดการงานทัว่ไป
ชำนาญการพิเศษ  

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ 2.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อ
ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

วางแผนดำเนินงานปรับปรุง 

ศึกษาระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

 

เสนอ ผอ.สพป. 

ดำเนินการตามแผน 

สรุปรายงาน/นำเสนอแนวทาง
แก้ไข/พัฒนา 

แต่งต้ังคณะทำงาน/มอบหมายผู้รับผิดชอบ/สื่อสาร 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2 

ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ภารกจิ กำหนดกลุ่มผูร้ับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสยีตามพนัธกิจเพือ่ให้ตอบสนอง
ความต้องการของผูร้ับบรกิารและผู้มีสว่นได้ส่วน
เสียที่ครอบคลุมทกุกลุ่ม 

3  วัน ข้อมูลกลุ่มผู้บริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่
สอดคล้องกับภารกจิองค์กร 

นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทั่วไป
ชำนาญการพิเศษ  

2. นำเสนอ ผอ.สพป. พจิารณาให้ความเห็นชอบ ลง
นามคำสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน  นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ
  3. กำหนดการรับฟังและเรยีนรู้ความต้องการของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อนำมาใช้ใน
การปรับปรุงและเสนอรูปแบบ การบรกิารตา่งๆ
โดยแสดงให้เห็นถึงประสทิธิภาพของชอ่งทาง 
การสือ่สารดงักล่าว 

 1.กำหนดชอ่งทางไม่นอ้ยกว่า 5 ชอ่งทาง 
2.นำข้อร้องเรยีนจัดทำข้อมูลสราสนเทศ 

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไป
ชำนาญการพิเศษ  

4. พัฒนาระบบรวบรวมและจัดการขอรอ้งเรยีน/
ข้อเสนอแนะ/ขอ้คิดเหน็/คำเชยชม โดยมกีาร
กำหนดผูร้ับผิดชอบ วิเคราะห์เพือ่กำหนดวธิีการ
และปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อ
ตอบสนองต่อความตอ้งการของผู้รับบรกิารและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสยีอย่างเหมาสมและทันท่วงที 

 มีแผนปรับปรุงคุณภาพการให้บรกิาร นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทั่วไป
ชำนาญการพิเศษ  

5.  สร้างเครอืข่ายและการจัดกิจกรรมเพื่อสร้าง
ความสัมพนัธ์กับผู้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

 มีทะเบียนเครอืข่าย/กิจกรรม นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ  

6. ดำเนนิการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเขา้มามี
ส่วนรว่มในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกจิกรรมต่างๆที่เป็นการส่งเสริมระดับการมี
ส่วนรว่มของประชาชน 

 นำข้อเสนอแนะของการมสี่วนร่วมไปกำหนดแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ  
 
 
 
 
 

 
  

พัฒนาระบบรวบรวมและจัดการขอ้ร้องเรียน 

วิเคราะห์กำหนดกลุ่มผู้บริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

เสนอ ผอ.สพป. 

สร้างเครือข่ายและจัดกจิกรรม 

 

กำหนดช่องทางรับฟังที่หลากหลาย 

เปิดโอกาสให้ประชาชนมีสว่นร่วม 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2 

ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ (ต่อ) ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามทีไ่ด้กำหนดไว้ เพื่อนำผลไปปรับปรุง
การให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

 
 

เอกสารรายงาน
ผลการพึงพอใจ
และความไม่พึง
พอใจ 

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไป

ชำนาญการพิเศษ  

8. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การใหบ้ริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของ
งานบริการในแตล่ะงาน โดยมีการจัดทำแผนภมูิหรือคูม่ือ การ
ติดต่อราชการโดยประกาศให้ผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย
ทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการให้บริการ 

 
 

Micro Planning 
การบริการที่มี
คุณภาพ/ลด
ขั้นตอน/การ
ประชาสัมพันธ ์

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไป

ชำนาญการพิเศษ  

9. สรุปผลการดำเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดำเนินงาน  
 

รายงานการ
วิจัย 

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ  

10. ศึกษา/สังเคราะห์ ปญัหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมลู
ปรับปรุง/พัฒนาคณุภาพการให้บริการ 
 
 
 
 

 นำผลการประเมิน
ไปวิเคราะห์ 
SWOT จัดทำ 
Micro Planning 

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไป

ชำนาญการพิเศษ  

เอกสารอ้างอิง :  1. ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พศ.2546 
                     2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
                     3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
                     4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
 อธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 

 

สรุปผล/วิจัย/รายงานผล 

สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

ก าหนดมาตรฐาน ลดขัน้ตอนการให้บริการ 



 
ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ (ต่อ) ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามทีไ่ด้กำหนดไว้ เพื่อนำผลไปปรับปรุง
การให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

 
 

เอกสารรายงาน
ผลการพึงพอใจ
และความไม่พึง
พอใจ 

นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทั่วไป

ชำนาญการพิเศษ  

8. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การใหบ้ริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของ
งานบริการในแตล่ะงาน โดยมีการจัดทำแผนภมูิหรือคูม่ือ การ
ติดต่อราชการโดยประกาศให้ผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย
ทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการให้บริการ 

 
 

Micro Planning 
การบริการที่มี
คุณภาพ/ลด
ขั้นตอน/การ
ประชาสัมพันธ ์

นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
นักจัดการงานทั่วไป

ชำนาญการพิเศษ  

9. สรุปผลการดำเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดำเนินงาน  
 

รายงานการ
วิจัย 

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ  

10. ศึกษา/สังเคราะห์ ปญัหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมลู
ปรับปรุง/พัฒนาคณุภาพการให้บริการ 
 
 
 
 

 นำผลการประเมิน
ไปวิเคราะห์ 
SWOT จัดทำ 
Micro Planning 

นางนัฐพร วิเวกชาติ  
นักจัดการงานทั่วไป

ชำนาญการพิเศษ  

เอกสารอ้างอิง :  1. ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พศ.2546 
                     2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
                     3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
                     4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคณุภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
 อธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 

 

สรุปผล/วิจัย/รายงานผล 

สังเคราะห์ข้อมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

ก าหนดมาตรฐาน ลดขัน้ตอนการให้บริการ 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานสำหรับการให้บริการ 
กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2 

ชื่องาน : การยืมหนังสือราชการ ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร…………………… 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                  2. เพื่อให้การยืมหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบและหลักเกณฑ์ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-กำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ว่าด้วยการยืม
หนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ใหผู้้ที่เกีย่วข้องทราบ 
 

 มีแนวปฏิบัติการยืม
หนังสือราชการที่ชัดเจน 

นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
ผอ.กลุ่ม 
นายมหันต์ เวทไธสง 
รอง ผอ.สพป. 

2. - เจ้าหน้าท่ี/ผูร้ับผดิชอบตรวจรายละเอียด 
หลักฐานการยืมหนังสือราชการ และของผู้ยืม
หนังสือราชการเบื้องต้น 
 

5 นาท ี หลักฐานการขอยมืมี
ความถูกต้อง 

นางสาวรัชนีกร สุขร่องช้าง 
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

3. - ผอ.กลุ่ม/รองผอ.สพป. กลั่นกรองการขอยืม 
หนังสือราชการ 

10 นาที การยืมหนังสือมีความ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

นางนัฐพร วิเวกชาต ิ
ผอ.กลุ่ม 
นายมหันต์ เวทไธสง 
รอง ผอ.สพป. 

4. - ผอ.สพป. พิจารณาการขออนุญาตการขอยืม
หนังสือราชการของบุคคล,ส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอ่ืน ๆ 

30 นาที  นางสาวรัชนีกร สุขร่องช้าง 
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

5.  -จนท.ลงทะเบียนให้ยืมหนังสือราชการไว้เป็น
หลักฐานเพื่อการตรวจสอบและการคืนหนังสือ
ราชการ 

5 นาท ี มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได ้

นางสาวรัชนีกร สุขร่องช้าง 
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

6. -แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้บุคคล,ส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ขอยืม 

5 นาท ี ความพึงพอใจของผู้ขอ
ยืมหนังสือ 

นางสาวรัชนีกร สุขร่องช้าง 
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2564 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเช่ือมต่อ
ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ตรวจสอบหลักฐาน 

กลั่นกรองก่อนเสนอการพิจารณา 

กำหนด หลักเกณฑ ์
แนวปฏิบัต ิ

เสนอ ผอ.สพป. 

บันทึกหลักฐาน 

ส่งมอบหนังสือให้ผู้ยมื 



ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการ

ใช้พาหนะ ส่วนกลางของส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา

เวลาท าการ

ปกติทุกวัน

เวลาท า

การปกติ

ทุกวัน

ศึกษาสภาพปัญหา

ปัจจุบัน

จ าแนก/จัดกลุ่มพาหนะส่วนกลาง

ก าหนดหลักเกณฑ์การขอใช้น้ ามัน

เสนอขออนุมัติ

ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนด

หัวหน้างานตรวจสอบ

ยานพาหนะ

20

นาที

จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็น

หมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการควบคุม 

การบ ารุงรักษา การให้บริการ รวมทั้ง 

การจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ

20

นาที

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้

พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้

น้ ามัน

15

นาที

การขออนุมัติ ผู้บังคับบัญชา

เพื่อพิจารณาตามล าดับ

5

นาที

ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะ

ส่วนกลาง ให้อยู่ในที่ปลอดภัย

และสอดคล้องกับระเบียบ

20

นาที

น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจ

สภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะ

ส่วนกลาง เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป

กลุ่มอ ำนวยกำร สพป.ฉะเชงิเทรำ เขต 2

ผู้รับผิดชอบ
นำงสำวอนรรฆรียำ หนุนชู
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร
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