
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวยุพา  บุญสุข
นักวิชาการพัสดุ

ปฏิบัติหน้าที่ กลุ่มอำนวยการ
กลุ่มอำนวยการ

งานพัฒนาคุณภาพการบริห ารจัดการ

งานประสานงานข้อมู ลพื้ นฐาน

งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ       

งานรัฐพิธี
ง านยานพาหนะ

    ภาครัฐ  ( P M Q A )

  ของหน่ วยงานภายในและภายนอกเขตพื้ นที่   
  การศึ กษา

 ในร ะดั บต่ าง  ๆ

ปีงบประมาณ 2566

โทร   0 5 5 - 3 9 4 0 4 7
แฟ็กซ์   0 5 5 - 3 9 4 0 8 3

เ ว็บ ไซต์  h t t p : / / w w w . p h i t s a n u l o k 2 . g o . t h  



 

ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียดของกระบวนการท างานและเป็นเพ่ือเป็นคู่มือแสดง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มอ านวยการ  ซึ่งได้จัดท าโดยวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวง 

ศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วยงานสารบรรณส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  งานช่วยอ านวยการ งานอาคาร สถานที่และสิ่งแวดล้อม 

งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการ 

และอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ 

มอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 

 

             ยุพา  บุญสุข 

          นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

          ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มอ านวยการ 

      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง                   หน้า 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่        1 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

- งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)      2 

(Public Sector Management Quality Award)          

- งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและ     11 

ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา     

- งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการในระดับต่าง ๆ    16 

- งานช่วยอ านวยการ         23 

- งานยานพาหนะ         31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่และค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

ของ 

นางสาวยุพา  บุญสุข  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ กลุ่มอ านวยการ 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานระบบบริหาร 
งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

(Public Sector Management Quality Award) 

งานประสานงาน 
   งานประสานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายใน 

   และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

 

งานสรรหาคณะกรรมการ 

และอนุกรรมการ 

งานสรรหาคณะกรรมการและ 

อนุกรรมการระดับต่าง ๆ 

 

งานช่วยอ านวยการ 
        1.งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

        2.งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

        3.งานประชุมภายในส านักงาน 

งานยานพาหนะ งานยานพาหนะ 

งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

 

งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร  : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

      (Public Sector Management Quality Award) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขื่องาน : การด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

(Public Sector Management Quality Award :  PMQA) 
 

(Objectives) 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน PMQA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัประชมุชีแ้จง สรา้งความตระหนกั 

แตง่ตัง้คณะท างานพฒันาองคก์าร 

คณะกรรมการติดตามและก ากบัดแูลการ 

ด าเนินการพฒันาคณุภาพการบริหารจดัการ

ภารรฐั  (Steering Committee) 

 

คณะกรรมการพฒันาการบริหารจดัการ 

ภาครฐั (Working Team) 

 

ก ากบั ตามตาม 

จดัท าลกัษณะส าคญัขององคก์าร 

1. ลกัษณะส าคญัองคก์าร 

2. ความทา้ทายตอ่งคก์าร 

ผลการด าเนินการเบือ้งตน้ตามเกณฑค์ณุภาพ 

การบริหารจดัการภาครฐั โดยการประเมิน 

องคก์ารดว้ยตนเอง ครบถว้นทัง้ 7 หมวด 

 

น าผลการด าเนินการสูก่ารปรบัปรุง/พฒันา 

องคก์าร 

ประเมินผล  

สรุปรายงาน 

ผลตอ่ผูบ้รหิาร 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  : งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

       ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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Flow chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 

 8. เอกสารประหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

  - 

 

ตดิตอ่จดัหาขอ้มลู 

รวบรวมขอ้มลูของแตล่ะหน่วยงาน 

น าเสนอขอ้มลู และวิธีการเผยแพร ่

ขอ้มลูผ่านผูบ้งัคบับญัชา 

ประสานขอ้มลูในรูปแบบตา่ง ๆ 

แจง้หน่วยงานตา่ง ๆ 

ปรบัปรุงขอ้มลูใหถ้กูตอ้งและเป็น 

ปัจจบุนั 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  : งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 

ในระดับต่าง ๆ  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพฐ.ประกาศหลกัเกณฑ ์วธีิการสรรหา 

และเลอืกคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

กฎกระทรวงฯ ขอ้ 5 และขอ้ 6 

การสรรหากรรมการผูแ้ทนองคก์ร 

สมาคม ผูแ้ทนผูร้บัใบอนญุาต 

และผูแ้ทนครู จ านวน 9 คน 

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
การสรรหากรรมการ 

ผูท้รงคณุวฒุิ 

ตามกฎกระทรวง ขอ้ 2 (8) 

การสรรหากรรมการ 

ผูท้รงคณุวฒุิ 

ตามกฎกระทรวง ขอ้ 2 (8) 

1.ประกาศสรรหาและเลือก 

คณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

กฎกระทรวงฯ ขอ้ 5(1) 

1.คณะกรรมการสรรหา  

ผูท้รงคณุวฒุ สรรหา  

ผูท้รงคณุวฒุ ิ14 คน 

2. เปิดรดัการเสนอช่ือ 

3. ตรวจสอบคณุสมบตัิ 

4. ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิ 

5. จดัประชมุเลือกกนัเองในแตล่ะ

กลุ่ม 

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ 

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน แตง่ตัง้

กรรมการ 9 คน 

จดัประชมุผูไ้ดร้บัการสรรหาเป็น 

กรรมการ ทัง้หมด 17 คน เพ่ือเลือก 

ประธานกรรมการเขตพืน้ท่ี

การศกึษา 

เสนอประธานกรรมการการศกึษา 

ขัน้พืน้ฐานแตง่ตัง้ประธานกรรมการ 

เขตพืน้ท่ีการศกึษา 
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Flow Chart  การด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เตรียมการสรรหา อ.ก.ค.ศ. 

 

ครู/ผอ.สศ./บค.อื่น 

เสนอชื่อพร้อมประวัติผู้มีคุณสมบัติและไม่มี

ลักษณะต้องห้ามตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอและวินิจฉัย 

คุณสมบัติ และพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อ 

 

ส่งรายชื่อพร้อมประวัติบุคคลที่ได้รับการคัดเลือกถึง สพฐ. 
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สพฐ.รวบรวมรายชื่อพรัอมประวัติ 

และตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลที่ได้รับการคัดเลือก 

 

 

สพฐ.ส่งรายชื่อบุคคลพร้อมประวัติและตรวจสอบคุณสมบัติ 

บุคคลที่ได้รับการคัดเลือก 

 

 

อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่ได้รับ 

การคัดเลือกให้เหลือต าแหน่งละหนึ่งคนต่อหนึ่งเขต 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  : งานช่วยอ านวยการ 
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6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้จัดส่งวาระ

การประชุมภายในเวลาท่ีก าหนด 

-รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นท่ีกลุ่มต่าง เสนอ / 

ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับ

ระเบียบวาระการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ 

ระเรียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป.พล.2 

พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ี 

-ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 

-ตรวจสอบความเรยีบร้อยของรูปเล่มและตดิดัชนีวาระ 

A 
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A 

เจ้าหน้าท่ี 

-ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบยีบวาระการประชุม 

-ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 

- เตรียมการก่อนประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 

-จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม / ค าสั่ง / ประกาศ 

เสนอรองผอ.สพป.พล.2 

ให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สพป.พล.2 

ให้ความเห็นชอบ 

B 

แก้ไข 

แก้ไข 
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กรณีค าสั่ง/ประกาศ 

กรณีมติท่ีประชุม

โดย 
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    ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร  : งานยานพาหนะ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน 

ปัญหาในการใช้พาหนะ 

ส่วนกลางของส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

พิษณุโลก เขต 2 

เจ้าหน้าที่ / หัวหน้าหมวด 

-จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู ่

-ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พานหะ 

สว่นกลางรวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

ผอ.สพป.พล. เขต 2 

อนุมัติ /สั่งจ่ายน้ ามัน

เชื้อเพลิง 

ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสว่นกลางให้ 

อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

น าผลการดูแล บ ารุงรักษาการ 

ตรวยสภาพประเมินผล 

ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 

เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
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ภาคผนวก 
งานยานพาหนะ



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร  : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

 

      



 

 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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