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สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบรีุ เขต 1



สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขต พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให้มีสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพื ้ นที ่มัธยมศึกษาจํานวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาโดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น กลุ่ม และออกประกาศกระทวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็น 7 กลุ่ม ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน              
การปฏิบัติงาน  

สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 จึงได้จัดทําคู ่มือการปฏิบัติงานของ               
กลุ่มอำนวยการขึ้น สําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน  
ของกลุ่มอํานวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อํานาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การแบ่ง ส่วน
ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกอบด้วย งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
งานช่วยอํานวยการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 
เขต 1 ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอํานวยการ ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

 



 

สารบัญ 
 

ส่วนที่  ๑ ค าน า  
ส่วนที่  ๒ กระบวนการปฏิบัติงาน  
 (ก)  งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 งานสารบรรณ ๑ 
 รับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ ๑๖ 
   

 (ข)  ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ  
 งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๒๐ 
 งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๒๖ 
   

 (ค)  ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
 งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ๓๑ 
 งานบริการอาคารสถานที่ ๓๕ 
 งานรักษาความปลอดภัย ๓๙ 
 งานยานพาหนะ  ๔๔ 
   

 (ง)  จัดระบบบริหาร การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
 งานจัดระบบบริหาร 4๘ 
 งานการควบคุมภายใน 5๓ 
 การบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๖๐ 
 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   6๕ 
 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 7๐ 
 การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 76 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ๘3 
 (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน 89 
 การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก             

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558   
 
 

94 

 



สารบัญ (ต่อ) 
 

   
 (จ)  ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
 งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 104 
 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 112 
 

งานประสานงานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

116 
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งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

(ซ)  ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(ฌ)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
  ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ
งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/และงานกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ
(ญ)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
  หรือที่ได้รับมอบหมาย
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1. ชื่องาน งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์     
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน  

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน    
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง การเก็บรักษา การ

ยืม จนถึงการท าลาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ครอบคลุมการด าเนินงาน
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ 

3.1  งานจัดท าหนังสือราชการ 
3.2  งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
3.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
3.4  งานการยืมหนังสือราชการ 
3.5  งานการท าลายหนังสือราชการ 

4. ค าจ ากัดความ    
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง   บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ  

“ส านักงาน” หมายถึง   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
“ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“กลุ่มงาน”  หมายถึง  ส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ

ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
“เอกสาร”  หมายถึง  เอกสารรูปแบบกระดาษ  และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
5.1  งานจัดท าหนังสือราชการ 

                  5.1.1  ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ .ศ.  2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์
หนังสือ กรณีที่บันทึกจัดท าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อ ก็ได้ และ
จะไม่ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกหากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปี ไว้อยู่แล้ว   

       5.๑.๒ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบ
หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

งานสารบรรณ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5.๑.๓ จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง  

5.๑.๔ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น  

5.๑.๕ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลางท าการ
ออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบ 

5.2  งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
       5.2.1. งานรับหนังสือราชการ   
       หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของส านักงานปฏิบัติ

ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  เจ้าหน้าที่จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และส่งคืนเจ้าของ
หน่วยงาน  กรณีถูกต้องด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

1)  วิเคราะห์เนื้อหาว่าเป็นภารกิจเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานใด ให้ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  
   

 
   

    
   

 
           
   

 
  

  
 

         
  

     

 
     

2) หากมีการวิเคราะห์หนังสือราชการแล้วแต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจของกลุ่ม
งานใด  ให้เจ้าหน้าที่ที่รับหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือวิเคราะห์  ส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
  3)  หนังสือราชการที่ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว  ส่งต่อให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
โดยในการรับหนังสือต้องประทับตราแสดงข้อมูลที่ส าคัญ เช่น เลขที่รับ/วัน  เดือน  ปี  ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ
  กรณีเป็นหนังสือ  “ลับ”  นายทะเบียนหนังสือลับที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้
ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามล าดับขั้นต่อไป

5.2.2  งานส่งหนังสือราชการ
  1)  เจ้าหน้าที่ งานสารบรรณของกลุ่มอ านวยการ ท าหน้าที่ส  ารบรรณกลางตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่แนบ  หากพบเอกสารประกอบการจัดส่งไม่ถูกต้อง  หรือไม่สมบูรณ์
ให้แจ้งเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน
  ในกรณีที่ก าหนดให้แต่ละกลุ่มสามารถออกเลขหนังสือในระบบได้เอง เจ้าของเรื่องตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนังสือรวมถึงส่ิงที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน  เพื่อออกเลขท่ีส่งหนังสือ
  2)  เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง  เอกสารครบถ้วนแล้วลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
  3)  จัดส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมสแกนเอกสารแนบ  ยกเว้นเอกสาร
ส าคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารส าคัญมีจ านวนมากให้แนบหนังสือน าในระบบ  และจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณียเ์ช่นเดิม
  อนึ่ง  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  สารบรรณ  ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้
ลงเวลาท่ีปรากฎในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง
แล้วแต่กรณีไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย และในกรณีที่ส่งหนังสือไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่
คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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ได้รับแจ้งไว้แต่ไม่ส าเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันเวลาที่ได้ส่งหนังสือจาก
ส านักงาน 
 5.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
        5.3.1  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.3.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
        5.3.3  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
        5.3.4  อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 

    
         

  
  

  
 

      
 

               
  

          
 

    
           

  
  

           
 

   
      
     

 

  อนึ่ง  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็ก  ทรอนิกส์อันเป็นผล
จากท่ีได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น  ให้มีการส ารองข้อมูล  (  Backup)  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ไ  ว้
อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด

5.4  งานการยืมหนังสือราชการ
การยืมหนังสือราชการ  เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้

  5.4.1  ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ
  5.4.2  เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต
  5.4.3  ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เก่ียวข้อง
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือเห็นสั่งการอ่ืน
  5.4.4  แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต
และด าเนินการตามผลการสั่งการ ต่อไป
  5.4.5  เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม  เรียงล าดับวัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตาม
ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป

5.5  งานการท าลายหนังสือราชการ
  5.5.1  ภายใน  60  วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ (สิ้นปีปฏิทิน)
และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี  25  ในระเบียบงานสารบรรณ  ฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ  1  ครั้ง
  5.5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่  2367/2546  เรื่อง  การมอบอ านาจการท าลายหนังสือปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ
กรรมการ  2  คน ตั้งแต่ระดับ  3  หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้

1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย
  2)  กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา
คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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     3)  กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
        5.5.3  จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
     1)  หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
     2)  หากเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
        5.5.4  ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ
หน่วยงานที่ ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ ได้ ขอท า 
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  
        5.5.5  กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้  
        5.5.6  ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือเข้าเครื่องท าลายเอกสารหรือ 
วิธีอ่ืนใด โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้  
        5.5.7  เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 
 อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณี  
มีความจ าเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุความจ าเป็นอ่ืน
ใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีค าสั่งให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่า
ด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได ้โดยในการท าลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

                  

  

 

                                              

                                              

 

    

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

6.๑ งานการจัดท าหนังสือราชการ 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือตามรูปแบบหนังสือ 
ที่ระเบียบก าหนดไว้ 

สารบรรณกลางออกเลขหนังสือส่ง 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง
จ านวน ๓ ฉบับ (ส าหรับเก็บไว้ที่

เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง 
๑ ฉบับ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง              
ของหนังสือท่ีจัดพิมพ ์

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพท. 
พิจารณา 

ผอ.สพท. ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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หนังสือรับ 

วิเคราะห์เข้ากลุ่มงานใด 

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต่อกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

หากส่งผิดมาให้คืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

กรณีวิเคราะห์ไม่ได้ 

เสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณา 

6.๒ งานรับหนังสือราชการ 
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ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ/เอกสารแนบส่ง 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ
ส่งผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

การบันทึกเวลาจัดส่ง
เอกสารที่ปรากฏในระบบ

เพ่ือเป็นหลักฐานของ
ส านักงาน 

หากเอกสารผิดหรือสิ่งที่ส่งไปด้วย 
ไม่ครบถ้วน ให้ประสานเจ้าของเรื่อง

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ 

6.๓ งานส่งหนงัสือราชการ 
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หนังสือราชการ 

ยังอยู่ระหว่างด าเนินการ/
ปฏิบัติยังไม่เสร็จ 

ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

เก็บไว้ใช้ส าหรับตรวจสอบ/
อ้างอิงโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
แยกแฟ้ม/ประเภทให้ชัดเจน 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง 

6.๔ งานเก็บหนังสือราชการ 
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รับแบบค าขอจากผู้ขอยืม 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุญาต 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืม
รับทราบ 

จัดท าทะเบียนคุม/ 
หลักฐานการยืม 

ด าเนินการตามข้อสั่งการ  
(ถ้ามี) 

6.๕ งานการยืมหนังสือราชการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
   

  10 
 
   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

6.๖ การท าลายหนังสือ 

จัดท าส ารวจหนังสือท่ีจะท าลาย 

เสนอ ผอ.สพท. 
แต่งตั้งกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ท าลายหนังสือ 

จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือ 
ที่ต้องท าลาย 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 

เสนอ ผอ.สพท.  
ให้ความเห็นชอบ 

ส่งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 

ท าลายโดยการเผา/ 
เข้าเครื่องท าลาย 

รายงาน ผอ.สพท. รบัทราบ 

ภายใน 60 วัน 

หากเห็นว่าเรื่องใด 
ยังไม่สมควท าลาย 
ให้ลงความเห็นเสนอ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
   

  11 
 
   

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้    
 7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ” 
 7.2  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ/ทะเบียนส่งหนังสือ “ลับ” 
 7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.4  แบบขอยืมหนังสือราชการ 
 7.5  ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 7.6  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 
 
8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560   
 8.3  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 1 พ.ศ.2564 
 8.4  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2564 
 8.5  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2564 

8.6  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564  
 8.7  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่าง 
การพิมพ์ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  : งานการจัดท าหนังสือราชการ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  : ๑. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

                       ๒. เพื่อให้การจัดท าหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์
ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

๑ วันท าการ ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือได้ถูกต้อง เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.สพท. 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

๑ วันท าการ ความถูกต้องของหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามในหนังสือที่จัดท า ๑ วันท าการ ความถูกต้องครบถ้วนในการลงนามในหนังสือ
ราชการได้ครบถ้วน ถกูต้อง 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

4 เจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสือส่ง/ค าสั่งที่จัดท าขึ้น 
และ ผอ.สพท. ลงนามแลว้ 

๑ วันท าการ ความถูกต้องของการจัดท าหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

5 มีการติดตามประเมินผลการจัดท าหนังสือ
ราชการ 

ทุกสัปดาห ์ ส่งต่อหนังสือรับ ให้ผู้เกี่ยวขอ้งถูกภารกจิงาน 
และไม่ล่าช้า 

ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

ติดตามประเมินผล 

เสนอ ผอ.สพท. 

ด าเนินการร่าง/จัดพิมพ์หนังสือราชการ 

 

 ออกเลขที่หนังสือ/ค าสั่ง 

อธบิายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน                 กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตดัสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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ชื่อกระบวนงาน   งานสารบรรณ  :  งานรับหนังสือราชการ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  : เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรบัหนังสือเข้าของ สพท. ป้องกันหนังสือราชการสญูหาย ง่ายต่อการสืบค้น และส่งมอบผู้ทีเ่กี่ยวข้องไดต้ามก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ที่รับมา 

๑ วันท าการ หนังสือแจ้งระบุหน่วยงานผู้รับถูกตอ้งพร้อมสิ่งที่
ส่งมาด้วย (ถา้มี) ครบถว้น 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

2 พิจารณาผู้รับผิดชอบ ผู้เกีย่วข้อง ๑ วันท าการ วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบเกี่ยวข้องได้อยา่งถกูต้อง เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3 ลงทะเบียนรับหนังสือ ๑ วันท าการ กรอกข้อมูล ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบได้
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

4 เสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ลงนาม 

๑ วันท าการ  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

5 ส่งมอบกลุ่มที่เกี่ยวข้องในระบบ/ 
นอกระบบ 

๑ วันท าการ ส่งต่อหนังสือรับ ให้ผู้เกี่ยวขอ้งถูกภารกจิงาน 
และไม่ล่าช้า 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

เอกสารอ้างอิง  : ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

สังเคราะห์ วิเคราะห์ กลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

ส่งต่อกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 

เสนอ ผอ.สพท. 

รับหนังสือจากระบบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ     การตัดสินใจ     ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชือ่ตอ่ระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  :  งานส่งหนังสือ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  หนังสือราชการที่ออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกต้องตรวจสอบได/้สืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จะส่งออก
ไปหน่วยงานอื่น พร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี) 

๑ วันท าการ หนังสือจาก สพท. ระบหุน่วยงานผู้รับ พร้อม
เอกสารแนบ (ถ้ามี) ครบถว้นถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าที่สรรบรรณ 

2 ออกเลขหนังสือส่งจากระบบ  ๑ วันท าการ ลงทะเบียนออกเลขในระบบได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ระบุเลขส่งในหนังสือได้ตรงกับข้อมูลที่ระบุใน
ระบบ 

เจ้าหน้าที่สรรบรรณ 

3 สแกนเก็บไฟล์ต้นเรื่องไว้ในโฟลเดอร์ ๑ วันท าการ ไฟล์งานถูกต้องตรงกับต้นฉบับ เจ้าหน้าที่สรรบรรณ 

เอกสารอ้างอิง  : ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

บันทึกออกเลขในระบบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ      การตดัสินใจ     ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชื่อตอ่ระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  :  งานการท าลายหนังสือราชการ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  หนังสือราชการที่ออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกต้องตรวจสอบได/้สืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  คัดแยกจัดเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ และท า
บัญชีที่จะขอท าลาย  

5 วันท าการ การส ารวจหนังสือที่มีอายุครบการท าลายอยา่ง
ทั่วถึง และจัดท าบัญชีครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

2 เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการท าลายหนังสือ
ราชการ 

1 วันท าการ  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3 แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 1 วันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งท าหน้าที่ตาม
ค าสั่ง สพฐ. ที่ 2367/2546 และด าเนินการ
บรรลุเป้าหมายทีก่ าหนด 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

4 จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอ
ท าลายเสนอ ผอ. สพท. พิจารณา 

1 วันท าการ รายชื่อหนังสือที่จะท าลายมีชื่อครบถว้นตามที่
ส ารวจ  
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

5 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาต
ท าลายใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติรับทราบ 

3 วันท าการ แจ้งการขอท าลายหนังสือให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติรับทราบภายใน 60 วัน 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

6 ด าเนินการท าลายหนังสือตามที่รายงาน 3 วันท าการ หนังสือท าลายโดยการเผาหรือเข้าเครื่องท าลาย 
อย่างเรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

7 รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเมื่อท าลายเสร็จสิ้น
แล้ว 

1 วันท าการ  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

เอกสารอ้างอิง  : ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

จัดท าบญัชีรายช่ือหนงัสือที่จะขอท าลาย 

เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการท าลาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเสร็จสิ้นการท าลาย 

ส่งบญัชีรายช่ือใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ รับทราบ 

ด าเนินการท าลายหนงัสอื 

คัดแยกหนังสือ/ส ารวจหนังสือที่จะท าลาย 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ      การตดัสินใจ    ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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1. ชือ่งาน รับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์     
เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป 

ด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหาร
ต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน    
 3.1  เป็นการรับส่งงานในหน้าที่ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับค าสั่งย้ายไป
ด ารงต าแหน่ง ณ หน่วยงานอ่ืน กับ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง ให้ด ารง
ต าแหน่งหรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งนี้ รวมถึงการพ้นจากต าแหน่ง   
 3.2  เป็นการรับส่งงานในหน้าที่ที่ครอบคลุม 

        3.2.1  การส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะพ้นจากต าแหน่ง 
        3.2.2  ส่งมอบทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        3.2.3  ชี้แจงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        3.2.4  ชี้แจงแผนงานที่ส าคัญ นโยบายที่ส าคัญ และแผนบริหารงานต่าง ๆ  

4. ค าจ ากัดความ    
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง 

ณ หน่วยงานอื่น  
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งหรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“การพ้นจากต าแหน่ง”  หมายถึง  

1)  การออกจากราชการทุกกรณี เว้นแต่กรณีเสียชีวิต 
2)  ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนโดยพ้นจากต าแหน่งเดิม 
3)  ถูกพักราชการ 
4)  พ้นจากหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เพื่อไปรักษาราชการแทนรักษาการแทน หรือ 

รักษาการในต าแหน่งอื่นในกรณีที่เป็นต าแหน่งว่าง 
5)  พ้นจากการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือ การรักษาการในต าแหน่งในกรณี 

ที่เป็นต าแหน่งว่าง 
 
 

รับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
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“เจ้าหน้าที”่  หมายถึง   
1) ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการที่ได้รับมอบหมายรับผิดชอบการจัดท าบัญชีรับส่งงาน 

ในหน้าที่ราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
2) ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อมูลรายละเอียดงาน 

ภายในกลุ่มงานของตนส่งมอบให้เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอ านวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอ านวยการผู้ได้รับมอบหมาย เตรียมจัดท าส ารวจรายละเอียดงานในหน้าที่ของแต่
ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยประสานแต่ละกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
จัดท าข้อมูลกรอกรายละเอียดในบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ของแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 5.2  ผู้รับมอบหมายจากกลุ่มด าเนินการรวบรวมและกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ 
ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมายส่งให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ 5.1 
 5.3  จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ และจัดท าข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
จ านวน 3 ชุด 
 5.4  เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
 5.5  แบบฟอร์มรับส่งมอบงานที่ลงนามแล้ว ให้ผู้ส่งมอบงานเก็บไว้ 1 ชุด ผู้รับมอบงานเก็บไว้ 1 ชุด และ
เก็บไว้ที่หน่วยงานผู้ออกหลักฐาน 1 ชุด 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการเตรียมจัดท าส ารวจ 

ประสานผู้รับมอบหมาย 
จัดท าข้อมูลของแต่ละกลุ่ม 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มบัญชีรับส่งงานในหน้าที่ 

เสนอให้ผู้ส่งมอบงาน  
และผู้รับมอบงานลงนาม  

ภายใน 7 วัน 

จัดเก็บบัญชีรับส่งงานในหน้าที่เป็นเอกสารส าคัญ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  แบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3  พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   รับส่งงานในหน้าทีร่าชการ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ข้อมูล/หลักฐานของทุกกลุ่มงานท่ีจัดท ารายละเอียดในแบบส่งมอบงาน มีความถกูต้องครบถ้วนสมบรูณ์ เป็นปัจจุบนั ณ วันท่ีส่งมอบงาน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  แจ้งให้ทุกกลุ่มเตรียมส ารวจข้อมูลเพื่อรายงาน
ในแบบฟอร์มรับส่งมอบงาน 

1 วันท าการ การประชาสัมพันธ์ การสื่อสารชัดเจน พร้อม
เอกสารประกอบการชีแ้จงแนวด าเนินการให้
ผู้เกี่ยวข้องถกูต้องสมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย  

กลุ่มอ านวยการ 
2 ประสาน จัดท าข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลให้

ถูกต้อง เพื่อลงแบบฟอร์ม 
4 วันท าการ ข้อมูลที่กรอกในแบบฟอร์มของแต่ละกลุ่มมี

ความถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจบุัน 
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ

มอบหมาย  
กลุ่มอ านวยการ/เจ้าหนา้ที่

ของทุกกลุ่มที่รับ
มอบหมาย 

3 เสนอผู้รับมอบงาน ผู้ส่งมอบงานลงนามใน
ฟอร์ม 

1 วันท าการ ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปจัจุบันตรวจสอบ
ได้ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย  

กลุ่มอ านวยการ 
4 ผูร้ับส่งมอบงานลงนามในแบบฟอร์มเรียบร้อย

แล้ว เจ้าหน้าที่จัดเกบ็ข้อมูลให้เรียบร้อย 
 

1 วันท าการ ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปจัจุบัน ตรวจสอบ
ได้ 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย  

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 
2546 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

 

 

 

ประสานผู้รับผิดชอบกลุ่มอื่น 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มรับส่งงาน 
 

จัดเก็บบัญชีรับส่งงาน 
ในหน้าที่ 

จนท. จัดท าส ารวจ 

เสนอให้ผู้ส่งมอบงาน 
 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ   การตัดสนิใจ  ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน    
  เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาในการกลั่นกรองเรื่องที่เสนอและการบันทึกนัดหมายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ    
“ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เลขานุการ”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการหรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่

ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“หนังสือภายใน”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กรม กระทรวงและหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  งานกลั่นกรองเอกสารเสนอเรื่อง 
        5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงทะเบียนรับเอกสาร
จากสารบรรณโดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไป และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
(หนังสือภายใน) หรือรับหนังสือราชการจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
        5.1.2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและ  
การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
        5.1.3  น าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
        5.1.4  กรณีหนังสือราชการภายใน/หนังสือราชการภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อถัดไป หากไม่ เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเพื่อแก้ไข/ปรับปรุง 
        5.1.5  บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
 

งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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        5.1.6  ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการ 
        5.1.7  ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่มงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 
 5.2  งานการบันทึกนัดหมายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
        5.2.1  ประสานการนัดหมายเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        5.2.2  เสนอหนังสือน าเรียนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณารับนัดหรือ
มอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมอบผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่แทน 
        5.2.3  ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
        5.2.4  เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามนัดหมาย รวมถึงเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
ในการไปราชการ (ถ้ามี) 
        5.2.5  ประสานจัดการเดินทางโดยยานพาหนะทุกประเภท  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนคุม 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอ ผอ.สพท. 

ส่งกลับเจ้าของเรื่องเพ่ือ
แก้ไข/ปรับปรุง 

ผอ.สพท.พิจารณา 

- ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
- บันทึกข้อสั่งการ (ถ้ามี) 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

6.1 งานกลั่นกรองเอกสารเสนอเร่ือง 
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ประสานการนัดหมาย 

เสนอหนังสือเชิญ/ก าหนดการนัดหมายให้ 
ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.พิจารณา/มอบผู้แทน/
สั่งการอ่ืน 

- ประสานแจ้งผู้รับผิดชอบ (ถ้ามี) 
- บันทึกข้อสั่งการ (ถ้ามี) 

- ประสานจดัเตรียมพาหนะในการไปราชการ 
- เตรียมเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย 

แจ้ง ผอ.สพท. ทราบ 

6.2 งานการบันทึกนัดหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
7.2  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การมอบหมายงานในการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงาน 
                      เขตพ้ืนที่การศึกษา  :  งานกลั่นกรองเอกสาร 
                                                 เสนอเร่ือง 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  การประสานงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทนัเหตุการณ์ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ลงทะเบียนรับหนังสือ/รับเอกสารจากเจา้หน้าที่
สารบรรณ 

๑ วันท าการ ลงทะเบียนเลขคุมเอกสารถูกต้อง ครบถว้น เพื่อ
การตรวจสอบได้ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 
รวมถึงสรุปประเด็นส าคัญ  
เพื่อเสนอ ผอ.สพท. พจิารณา 
ลงนาม 
 
 

๑ วันท าการ สรุปสาระส าคัญ เนื้อหาประเด็นส าคัญเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ของหนังสือราชการ/เอกสาร ที่
เสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ/พิจารณา/สั่งการ/ลง
นาม แล้วแต่กรณี ได้อยา่งถูกต้อง มิเกิดความ
ล่าช้าและความเสียหายต่อราชการ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

3 เมื่อ ผอ.สพท.ลงนาม/บันทึกสั่งการต่างๆ 
เรียบร้อยแล้ว เลขานุการประสานส่งคืนเจ้าของ
เร่ือง 
 

 ๑ วันท าการ - ผอ.สพท. ลงนาม หรือสั่งการตามกรณีตรงตาม
วัตถุประสงค์ของหนังสือ/เอกสาร 

- ประสาน ส่งต่อผู้เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
มิตกหล่นประเด็นสาระส าคัญตามทีก่ าหนด 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ค าส่ังส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา เรือ่ง การมอบหมายงานในการปฏิบัติหน้าที่เลขานกุารผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ/ตรวจสอบเอกสาร เสนอ ผอ.สพท. 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง/บันทึก
ข้อสั่งการ (ถา้มี) 

รับเอกสารหนังสือราชการ 

ผอ.สพท. พิจารณา 
 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน        จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ     การตดัสนิใจ    ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จดุเช่ือตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงาน 
                      เขตพ้ืนที่การศกึษา  : งานการบันทกึนัดหมาย 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  การประสานงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทนัเหตุการณ์ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  รับหนังสือเชิญ/รับการประสานนัดหมาย 
 

๑ วันท าการ เพื่อทราบก าหนดการ วัน เวลา สถานที ่
วัตถุประสงค์ ให้ชัดเจน  
 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

2 จัดเสนอหนังสือเชิญ/เอกสารนัดหมายใส่แฟ้ม
น าเรียน ผอ.สพท. เพื่อพิจารณารับเชิญ รับนัด
หมาย 
 

๑ วันท าการ สรุปสาระส าคัญแนบเสนอพร้อม เพื่อใหผู้้บริหาร
พิจารณารับนัดรับเชิญ/หรือมอบผูแ้ทน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

3 ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

๑ วันท าการ เพื่อให้หน่วยงาน/ผู้เชิญ/ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ผูป้ฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

4 เตรียมเอกสารที่เกีย่วข้องกบัการนัดหมาย/รวมถึง
จัดท าเอกสารเบิกค่าใชจ้่ายให้ ผอ.สพท. (ถ้ามี) 
 

3 วันท าการ เอกสารที่เตรียมส าหรับการเบิกค่าใช้จ่าย 
ครบถ้วน ถูกตอ้ง สามารถประกอบการยื่นเบิกได้
อย่างสมบูรณ์  
 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

5 ประสาน จัดเตรียมยานพาหนะของ สพท. ใน
การเดินทางไปปฏิบัติราชการ/ประสานซ้ือตั๋ว
เครื่องบิน (ถ้ามี) 
 

1 วันท าการ ผู้บริหารเดินทางไปราชการตรงตามก าหนดการ
นัดหมาย  

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ค าส่ังส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา เรือ่ง การมอบหมายงานในการปฏิบัติหน้าที่เลขานกุารผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

รับประสานการนัด
หมาย 

เสนอ ผอ.สพท.
พิจารณารับ
เชิญ/รับนัด 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เตรียมเอกสารนัดหมาย/เอกสาร
เบิกค่าใช้จ่าย 

 
ประสานจัดเตรียมยานพาหนะของ 
สพท./ประสานจองตั๋วเครื่องบิน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินก าหนดการด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 การจัดประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัด 
เตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงาน
การประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสาร
ที่เก่ียวข้อง และค าสั่ง/ประกาศ ทั้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ค าจ ากัดความ  
“การประชุมภายใน”  หมายถึง  การประชุมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและการ

ประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมของบุคลากรภายใน”  หมายถึง  การประชุมของบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีกลุ่มอ านวยการรับผิดชอบ 

“การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา”  หมายถึง   การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  เจ้าหน้าทีแ่จ้งเวียนให้กลุ่มต่าง ๆ รับทราบก าหนดการประชุม และจัดส่งรายละเอียดประกอบวาระ
การประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 5.2  เจ้าหน้าที่รวบรวม ประเด็นเรื่องที่จะเสนอที่ประชุม และวิเคราะห์เนื้อหาการประชุม รวบรวม  
เรียบเรียงข้อมูล และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา 
 5.3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.3.1  อนุมัติ/อนุญาตจัดประชุม 
5.3.2  ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
5.3.3  ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

 5.4  เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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   5.5  เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
   5.6  ประสานผู้เกี่ยวข้องในการประชุมเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1 - 2 วันท า
การ) 
   5.7  เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
    5.7.1  จัดห้องประชุมตามรูปแบบที่เหมาะสม พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
    5.7.2  จัดท าสื่อน าเสนอการประชุม เช่น Power point, Infographic   
    5.7.3  จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าประชุม 
    5.7.4  จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องตามวาระ
การประชุม 
    5.7.5  จัดเตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม 
    5.7.6  จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าประชุมและจัดท าการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 5.8  เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุมอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  5.8.1  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  5.8.2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
   5.9  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุม และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
          5.9.1  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการตรวจรายงานประชุมและเสนอรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีก ากับดูแลกลุ่มอ านวยการในฐานะเลขานุการ 
           5.9.2  กรณีรายงานการประชุมไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เมื่อด าเนินการ
เรียบร้อยแล้วเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ พิจารณาเพ่ือน าเสนอรองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    5.9.3  แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ 
 5.10  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุมในแฟ้ม และส าเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เหมาะสม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย
รับทราบก าหนดการ 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ 

ส่งหนังสือเชิญ 

จัดท าวาระการประชุม 

ระหว่างการประชุมจดบันทึกมติทีป่ระชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 
เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจรายงานฯ 

เสนอ รอง ผอ.สพท. ที่ดูแลกลุม่
อ านวยการ 

 แจ้งรายงานการประชุม 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานการประชุม/ประสานการ
ด าเนินการที่เกีย่วข้อง 

หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แก้ไข 

-ก าหนดการประชุม 
-วาระการประชุม 
-ลงนามหนังสือ  

ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจจัดท าวาระการประชุม 
 ๗.๒  ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
 ๗.๓  หนังสือเชิญประชุม 
 ๗.๔  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 ๗.๕  บัญชีลงเวลาผู้มาประชุม 
 ๗.๖  มติที่ประชุมโดยย่อ 
 ๗.๗  รายงานการประชุม 
 ๗.๘  แบบฟอร์มค าสั่ง/ประกาศ 
 ๗.๙  แบบฟอร์มแสดงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานการประชมุภายในส านกังานเขตพ้ืนที ่
                       การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  : การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปตามปฏิทินขับเคลื่อนการด าเนนิการเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย เพื่อทราบก าหนดการ
ประชุม  (กอ่นก าหนด 2 สัปดาห์) 
 

1 วันท าการ บุคลากรทุกกลุ่มใน สพท. รับทราบ
ก าหนดการประชุมและเสนอเร่ืองเข้าที่
ประชุมได้ตามก าหนด 
 

กลุ่มอ านวยการ 

2 รวบรวมประเด็นเร่ืองที่จะเข้าเป็นวาระ 
การประชุม 
 

1 วันท าการ เอกสารที่จะน าเขา้เสนอวาระการประชมุ 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

3 เจ้าหน้าที่รวบรวมเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ 
เร่ืองวาระการประชุม  
อนุมัติก าหนดการ ลงนามแจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 
 

2 วันท าการ ก าหนดปฏิทินการประชุม/  
ระเบียบวาระการประชุม/ 
สถานที่ จัดประชุม ชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

4 จัดท าวาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญ ประสานงานก่อน
การประชุม  
 

๓ วันท าการ หนังสือเชิญประชุมถูกต้องครบถ้วน 
ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบได้อย่าง
ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

5 จดบันทึกมติที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุม  เสนอ 
ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจ 

ตามก าหนดการ
ประชุม 

บันทึกรายละเอยีด สาระส าคัญ ครบถว้น 
สมบูรณ์  

กลุ่มอ านวยการ 

6 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

๓ วันท าการ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบมติทีป่ระชุม และ
รายงานการประชุมถูกต้องตามที่ประชุม 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดท าวาระการประชุมและรายละเอียดที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดท ามตทิี่ประชุม/รายงานการประชุม 

เสนอให้ ผอ.กลุ่มอ านวยการพจิารณาความถูกตอ้ง 

ผอ.สพท. พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่ม/หน่วย ทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ    ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์     
 2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2.2  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถด าเนินการเป็นหน่วยงานราชการอ านวยความ
สะดวกประชาชน และให้บริการผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ เป็นไปตามมาตรฐาน GECC 

3. ขอบเขตของงาน    
 บริหารจัดการในการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน งานปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ภูมิทัศน์และการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึง ดูแลระบบสาธารณูปโภค เช่น 
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และเก็บข้อมูลเพ่ือก าหนดมาตรการในการใช้งานอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์
สูงสุด และเป็นข้อมูลในการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 

4. ค าจ ากัดความ   
“อาคารสถานที”่  หมายถึง  อาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน ที่ตั้งอยู่ในพื้นที่ของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
“แผนแม่แบบ (Master Plan)”  หมายถึง  แผนคาดการณ์ท่ีก าหนดระยะเวลาการปรับเปลี่ยน 

ได้ตามเหตุการณ์และตามความเหมาะสม โครงร่างในแผนแม่แบบ (Master Plan) จะระบุขอบเขตการปรับปรุง
อาคารสถานที่ ปรับภูมิทัศน์ เช่น ความกว้างของทางเดินรถยนต์ ทางเข้าทางออก ทิศทางการเดินรถยนต์  
สิ่งอ านวยความสะดวกทั้งภายในและภายนอกอาคาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ส ารวจปัจจัยที่มีผลต่อความต้องการของบุคลากรที่ประสงค์ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ปรับปรุงภูมิทศัน์เพ่ือการพัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน และระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เป็นสถานที่น่าอยู่ มีความปลอดภัย และมีการก าหนดมาตรการแนวปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง  
 5.2  วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ โดยจ าแนกเป็น
หมวดหมู่ เป็นประเภทของการปรับปรุง จัดล าดับความส าคัญของการพัฒนาตามความเร่งด่วน 
 5.3  ขับเคลื่อนการด าเนินการตามแนวปฏิบัติขั้นตอน 5 ส.  

5.4  ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก าหนดให้เป็นไปตามแผนแม่แบบ (Master Plan) 

5.5  ประเมินความพึงพอใจของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าข้อเสนอแนะ หรือปัญหาอุปสรรคที่ได้ มาสรุปจัดท าเป็นแผนแม่แบบ (Master Plan) 
ในคราวต่อไป   

5.6  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการน าเสนอเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกัน 
 

งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจปัจจัยความต้องการปรับปรุง
ของบุคลากรที่มีต่อ สพท. 

สังเคราะห์จัดท าข้อมูลวางแผน  
Master Plan 

ขับเคลื่อนกิจกรรมสอดคล้อง ๕ ส 

ควรด าเนินการทุกๆ ปี ปีละครั้ง 

ส ารวจความพึงพอใจบุคลากร 
ผู้รับบริการ 

สรุปรายงาน ผอ.สพท. 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจ/ประเมินความพึงพอใจ 
 7.2  แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
 7.3  แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  แนวทางการด าเนินการตามกิจกรรม 5 ส. 
 8.3  มาตรการประหยัดพลังงานตามแนวทางที่กระทรวงพลังงานก าหนด 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษา 
                      และพัฒนาอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนการทบทวนปรับปรุงซ่อมแซมบ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานท่ีสิ่งแวดล้อม และขับเคลื่อนได้บรรลุเปา้หมายตามแผน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดท าแบบส ารวจปจัจัยที่มีผลต่อการปรบัปรุงภูมิทัศน์ 
หรือส ารวจความต้องการซ่อมแซมภายในพื้นที่ สพท. 
กลุ่มเป้าหมายตอบแบบส ารวจคือบุคลากรภายใน สพท. 

2 สัปดาห ์ แบบส ารวจมีความครอบคลุมทุกประเด็น และ
ข้อมูลที่ได้จากการสะท้อนความต้องการ
โดยตรง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 สังเคราะห์ จัดล าดับความเร่งด่วนในการซ่อมแซม 
รวมทั้งจัดท าแผนการซ่อมแซมปรับปรุง   

1 เดือน การวิเคราะห ์สังเคราะห์ ความจ าเป็นในการ
ซ่อมแซมเชื่อถือได้  

กลุ่มอ านวยการ 

3 จัดท าแผน Master Plan 
 

1 เดือน แผนซ่อมแซม ปรับปรุง มีความเหมาะสม และ
สามารถปฏบิัติได้สอดคล้องตามแนวทางการ
ด าเนินการของ สพท. 

กลุ่มอ านวยการ 

4 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

1 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

5 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ 
เช่น ซ่อมระบบ/ กจิกรรม 5 ส. 

ตาม
ปีงบประมาณ 

ผลการด าเนินการบรรลุเป้าหมายทีก่ าหนด กลุ่มอ านวยการ 

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรุงซ่อมแซม 
เรียบร้อยแล้ว ส ารวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห ์ ข้อมูลความพึงพอใจหลังจากที่มกีารปรบัปรุง 
เช่ือถือได ้

กลุ่มอ านวยการ 

7 สรุปรายงานผลการด าเนินการ เสนอ ผอ.สพท. 
 

5 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แนวทางการด าเนินการตามกจิกรรม 5 ส. มาตรการประหยัดพลังงานตามแนวทางที่กระทรวงพลังงานก าหนด 
 
 
 

 

สังเคราะห์จัดท าข้อมูลเพื่อวางแผน Master Plan 

ผอ.สพท. พิจารณา 
 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอ ผอ.สพท. 

ส ารวจความตอ้งการซ่อมแซม 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน  
 

ส ารวจความพึงพอใจบุคลากรผู้รับบริการ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน งานบริการอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้มีขั้นตอนที่ก าหนดทิศทางงานบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปอย่างชัดเจน 
 2.2  เพ่ือเป็นการสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อม่ัน แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เก่ียวข้อง และ
ผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
 2.3  เพ่ือพัฒนางานบริการอาคารสถานที่ให้เกิดมาตรฐานและมีคุณภาพ สร้างความพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริการ  

3. ขอบเขตของงาน   
 งานบริการอาคารสถานที่ การใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
รวมทั้งการควบคุม ดูแลรักษา การให้บริการประชาชน ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน การรู้จักส่งเสริมท านุบ ารุง
อาคารสถานที่ที่มีอยู่ให้คงสภาพดี และสนองความต้องการได้อย่างเพียงพอ 

4. ค าจ ากัดความ    
“ค าสั่งมอบหมายงาน”  หมายถึง  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและผู้รับผิดชอบใน 

การบริหารจัดการงานอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 
ลงนามแต่งตั้งโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “อาคารสถานที่”  หมายถึง  อาคารปฏิบัติงาน/อาคารห้องประชุม/ห้องปฏิบัติการทั้งภายในและ
ภายนอกอาคาร รวมถึง บริเวณสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ ที่อยู่ในพื้นท่ีบริเวณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การขอใช้อาคารสถานที่”  หมายถึง  การให้บริการด้านสถานที่แก่ประชาชน ชุมชน และหน่วยงาน
อ่ืน เพ่ือใช้ประโยชน์อย่างเหมาะสม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ศึกษาแนวปฏิบัติ และด าเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ ตามที่กฎหมายก าหนดและจัดท า
ระเบียบ ข้อก าหนด และแบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่ให้ผู้รับบริการถือปฏิบัติตาม 
 5.2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน มอบหมายหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลอาคารสถานที่เพ่ืออ านวยความ
สะดวกให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการให้พร้อมใช้  
 5.3  ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร สถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารร่วมกัน  
 5.4  ก ากับติดตามตรวจสอบเสนอ โดยผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือสรุปความจ าเป็นในการซ่อมแซม 
หากเกิดการช ารุดเสียหายเสนอฝ่ายบริหารรับทราบ 
 5.5  ประเมินผลความพึงพอใจในการให้บริการ สรุปผล แนวทางแก้ไขปัญหา เสนอแนะ รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

งานบริการอาคารสถานที ่

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร 
สถานที่สิ่งอ านวยความสะดวก 

จัดท าส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

ก ากับติดตามตรวจสอบ หากพบการเสียหายเสนอฝ่ายบริหาร
รับทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1  แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
 7.2  แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในการใช้อาคารสถานที่ 
 7.3  แบบบันทึกหรือการจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการในรูปแบบออนไลน์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 8.2  แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดในการใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้
ผู้รับบริการถอืปฏิบัติ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานบริการอาคารสถานที ่ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดภมูิทัศน์ในส านกังานได้อย่างเหมาะสม อาคารสถานท่ีมีความสะอาดได้มาตรฐานและสามารถให้บริการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                        ตอบสนองความพึงพอใจผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง 
 

- วางแผนการด าเนินการได้ถูกต้องสอดคล้องตาม
แนวปฏบิัติ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
 

1 วันท าการ ถูกต้อง ครอบคลุม ก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามแต่งต้ัง 
 

1 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

4 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ 
 

ตาม
ปีงบประมาณ 

ด าเนินกิจกรรมบรรลุตามที่แผนก าหนด กลุ่มอ านวยการ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรุงซ่อมแซมเรียบร้อย
แล้ว  ควรส ารวจความพึงพอใจ 
 

2 สัปดาห ์ ข้อมูลส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่
เช่ือถือได้  

กลุ่มอ านวยการ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ  
เสนอ ผอ.สพท.   

1 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบแนวปฏิบัตกิารใช้อาคารสถานที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดในการใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพือ่ให้ผู้รับบริการถอืปฏบิตัิ 
 
 

 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แต่งต้ัง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

ประชุมคณะท างานวางแผนการด าเนินการ 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอ ผอ.สพท. 

ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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1. ชื่องาน งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์   
 2.1  เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
 2.2  เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2.3  เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 เป็นการก าหนดพ้ืนที่ให้มีการรักษาความปลอดภัย มีระบบการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้ง
เตือนภัย การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ระบบการรักษาการณ์ การป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ และ
อุปกรณ์เสริมมาตรการการรักษาความปลอดภัย มาตรการที่ก าหนดขึ้น เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และบุคลากรในสังกัดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความ
เสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

4. ค าจ ากัดความ    
 “ความปลอดภัย”  หมายถึง  ความปลอดภัยในทรัพย์สินของราชการและความปลอดภัยใน 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงความปลอดภัยของผู้รับบริการ 
 “การป้องกัน”  หมายถึง   การก าหนดข้อปฏิบัติ การก าหนดวิธีการที่ให้ถือปฏิบัติเพ่ือป้องกันภัย
อันตรายต่าง ๆ ทั้งภัยทางธรรมชาติ อุบัติภัย และอุบัติเหตุ                                        
 “สถานที่ราชการ”  หมายถึง  อาคาร สถานที่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงพ้ืนที่บริเวณ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งอยู่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และศึกษาแนวทางการจัดท าแผนรองรับภาวะวิกฤตในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(แผน BCP) ตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด และศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัย การป้อง  
กันภัยต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 
 5.2  จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบกระบวนการรักษาความปลอดภัยในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายใต้ข้อก าหนด เช่น 
  5.2.1  ก าหนดพ้ืนที่ บริเวณ ขอบเขต ที่มีการรักษาความปลอดภัย   
  5.2.2  ก าหนดระบบ วิธีการการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้งเตือนภัย ในกรณีมีเหตุ 
  5.2.3  การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ เวลาเข้า – ออก ของการปฏิบัติงาน 
  5.2.4  ก าหนดระบบการรักษาการณ์ ก าหนดเวลา/รักษาเวรยาม การผลัดเปลี่ยนเวรยามตาม
ก าหนดเวลา การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ อาวุธ ในระหว่างการรักษาความปลอดภัย  

งานรักษาความปลอดภัย 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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  5.2.5  ก าหนดวิธีการป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ พร้อมอุปกรณ์เสริมมาตรการการ
รักษาความปลอดภัย  
 5.3  ประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจ ก าหนดปฏิทินการซักซ้อมและด าเนินการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หากมีเหตุ 
 5.5  ทบทวนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือจัดท าค าสั่งในการรักษาความปลอดภัย หรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบกระบวนการติดต่อภาวะฉุกเฉิน Call tree ตามแผน BCP ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 เจ้าหน้าที่ควรมีการประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคามและก าหนดกลยุทธ์ในการรับมือกับ
สถานการณ์ในแต่ละด้าน เช่น  Work from home, การประชุมออนไลน์ในกิจกรรมโครงการที่ส าคัญ 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.7  เมื่อมีเหตุเกิดขึ้นต้องจัดท าสรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชารับทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงสร้างความรู้ความเข้าใจ
แนวทาง 

ทบทวนข้อมูล เพ่ือก าหนดมาตรการ 
สร้างความปลอดภัย และจัดท าแผนรักษา

ความปลอดภัย 

ร่วมก าหนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัติงาน
หากเกิดภัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติแผน/

มาตรการ/แนวทาง 

แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการ
รับรู้เพ่ือเกิดแนวปฏิบัติร่วมกัน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 7.2  แบบบันทึกควบคุมเวลาการใช้พาหนะ 
 7.3  แบบฟอร์มอ่ืนตามท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 8.2  ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ฯ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานรักษาความปลอดภัย สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ระบบมาตรการรักษาความปลอดภัยของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีความน่าเช่ือถือ และสร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยส์ิน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง 
 

-  กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานเสนอ ผอ.สพท.  
ลงนามแต่งต้ัง 
 

1 วันท าการ ค าสั่งแต่งต้ังก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ขอบข่ายชัดเจน ครอบคลุม
การด าเนินการ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 คณะท างาน ร่วมกันทบทวนข้อมูล เพื่อก าหนดมาตรการ
สร้างความปลอดภยั และจัดท าแผนรักษาความปลอดภัย 
 

3 วันท าการ การก าหนดมาตรฐานการสร้างความ
ปลอดภัยมกีารครอบคลุมในทุก ๆ ด้าน 

กลุ่มอ านวยการ 

4 คณะท างานร่วมก าหนดกลยุทธ์ แนวทางการปฏิบัติ เมื่อ
เกิดภัยด้านตา่ง ๆ พร้อมวิธกีารปฏิบัติ 
 

5 วันท าการ กระบวนการ ขั้นตอน วธิีการแนวปฏิบัติ
ถูกต้อง ถูกหลักเกณฑ์ และครอบคลุม
ชัดเจนปฏิบัติตามได้อยา่งเป็นมาตรฐาน 

กลุ่มอ านวยการ 

5 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผน/มาตรการ/แนวทาง 
 
 

1 วันท าการ แผนงาน แนวทาง มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยมีความสมบูรณ์สามารถน ามา
ด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มอ านวยการ 

6 แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการรับรู้เพื่อเกิด 
แนวปฏบิัติร่วมกัน 
 

1 วันท าการ บุคลากรในสังกัดรับรู้ และสามารถปฏิบตัิ
ตามได้อย่างถูกต้องเมื่อมีเหตุ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ฯ 
 
 

 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แต่งต้ัง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

คณะท างานร่วมกันทบทวนข้อมูลก าหนดมาตรการ 
จัดท าแผนรักษาความปลอดภัย 

ร่วมก าหนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัตหิากเกิดภัย 

เสนอ ผอ.สพท. สั่งการ 

แจ้งเวียนสร้างการรับรู้
และเป็นแนวปฏิบัติ
ร่วมกัน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ     การตัดสนิใจ      ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน     จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีมาตรฐาน
เดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุม ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน 
หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม 
ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ รวมถึงการสรุปและรายงาน 

4. ค าจ ากัดความ 
 “รถส่วนกลาง”   หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนให้บริการแก่ผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 “พนักงานขับรถยนต์”  หมายถึง   ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 “เจ้าหน้าที”่  หมายถึง   ผู้รับผิดชอบมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
การขออนุญาตใช้รถติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 5.2  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้รถราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  จ าแนกประเภทรถราชการ โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการควบคุมการก ากับดูแล
การบ ารุงรักษาการให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ (ตามแบบ 4) และขออนุญาตต่อทะเบียน
ภาษีรถยนต์ประจ าป ี
 5.4  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง ขั้นตอน ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอใช้รถราชการ รวมทั้ง
การขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันเชื้อเพลิงจากแผนงานโครงการที่เก่ียวข้อง 
 5.5  ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้รถราชการ การซ่อมบ ารุง ดูแล รักษา 
การตรวจสภาพรถราชการเพ่ือให้พร้อมในการใช้งาน และการส่งซ่อม แล้วแต่กรณี รวมทั้งการเก็บรักษา พร้อม
ทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 5.6  ก าหนดสถานที่ในการเก็บรักษารถราชการ ให้อยู่ในที่ปลอดภัย ตามระเบียบ กรณีขออนุญาตน า
รถราชการไปเก็บรักษานอกสถานที่ที่ก าหนดของหน่วยงาน ต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนด 

งานยานพาหนะ 
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 5.7  ก าหนดเกณฑ์การคิดค่าสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาจัดตั้งงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 
 5.8  น าผลการตรวจสอบ การบ ารุง ดูแล รักษา การตรวจสภาพรถราชการ มาประเมินผลเพ่ือให้มี
ข้อมูลในการบริหารจัดการต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าแนวปฏิบัติ/มาตการในการ 
ใช้พาหนะของหน่วยงาน เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัด

รับรู้ รับทราบ 

ด าเนินการควบคุม ก ากับ การขอใช้พาหนะ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามที่ก าหนด 

ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรักษาพาหนะของหน่วยงานเพื่อให้
เกิดความปลอดภยัและมีความพรอ้มใช้สม่ าเสมอ 

สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบท่ีเกี่ยวข้องและ
รายงานตามปฏิทินที่ก าหนด 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบขออนุญาตใช้รถราชการ 
 7.2  แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง/บัตรฟีดการ์ด (Feed Crad) 
 7.3  บันทึกการใช้รถราชการของพนักงานขับรถ 
 7.4  บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
 ๗.๕  แบบบันทึกการตรวจสอบสภาพรถราชการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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    ๔๔ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานยานพาหนะ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  พาหนะราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาคงสภาพการใช้งานได้อย่างปลอดภัย และมีความพร้อมใช้ รวมถึงพนักงานขับรถปฏิบัติในระเบียบทีก่ าหนดอย่าง 
                        เคร่งครัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง 
 

3 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าแนวปฏิบัติ/มาตรการในการใช้พาหนะ 
ของหน่วยงาน เผยแพร่ใหบุ้คลากรในสังกัดรับรู้ 
รับทราบ 
 

1 วันท าการ แนวปฏบิัติ/มาตรการในการใช้พาหนะของ
หน่วยงาน เป็นมาตรฐานสากล 

 
กลุ่มอ านวยการ 

3 ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรกัษาพาหนะของ
หน่วยงานเพือ่ให้เกิดความปลอดภยัและมีความพร้อมใช้
สม่ าเสมอ 

ครั้งละ 1-2 วัน
ท าการต่อการ

ตรวจสอบ 

พาหนะของหน่วยงาน ได้รับการซ่อมบ ารุงอย่าง
สม่ าเสมอ เก็บรักษาให้มีความปลอดภยัและ
พร้อมใช้ 

 
กลุ่มอ านวยการ 

4 ด าเนินการควบคุม ก ากับ การขอใช้พาหนะ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 

1 วันท าการ มีการบันทึก การก ากบั ติดตามเป็นระบบ
สามารถตรวจสอบได้ 

กลุ่มอ านวยการ 

5 สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบที่เกี่ยวข้องและ
รายงานตามปฏิทินที่ก าหนด 

ครั้งละ 1-2 วัน
ท าการ 

ในการตรวจสอบ 
 

ข้อมูลการรายงานตามรอบปฏิทินที่ก าหนดมี
ความถูกต้อง ตามข้อก าหนดที่เกีย่วขอ้ง 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

จัดท าแนวปฏิบัต ิมาตรการที่เกีย่วข้อง
เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดรับทราบ 

ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรกัษาให้มี
ความปลอดภยัและพร้อมใช้งาน 

ควบคุม ก ากับการขอใช้พาหนะของ
หน่วยงานตามแนวทางที่ก าหนด 

สรุปรายงานตามแบบที่เกี่ยวข้อง  
ตามรอบปฏิทินทีก่ าหนด 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ   ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
๔๗ 
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1. ชื่องาน งานจัดระบบบริหาร 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน    
 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 3.1  การบริหารจัดการรวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในเขต เพ่ือเสนอให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบในแต่ละวัน  
 3.2  การส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรในส านักงานมีแนวทางการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบตามการแบ่งส่วนราชการ  
 3.3  รวมถึงการแบ่งส่วนงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับโครงสร้าง  
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และ
สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ    
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงาน 
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม 
ตามประกาศแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
 “คณะท างาน”  หมายถึง  คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมาย
ให้วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์
การก าหนด/แบ่ง ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร”  หมายถึง  การจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การรวบรวม และการสรุปการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดเพ่ือเป็นข้อมูลให้กลุ่มอ่ืน ๆ ที่น าข้อมูลไปใช้ในการด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  ด าเนินการส่งเสริม การบริหารจัดการให้บุคลากรทุกกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

งานจัดระบบบริหาร 
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    ๔๙ 

   ทั้งนี้  รวมถึงการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  อาจจะท าทั้งรูปแบบเอกสาร หรือพัฒนาเป็นระบบลงเวลาปฏิบัติงานราชการ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบแอพพลิเคชั่น หรือรูปแบบออนไลน์  ควบคู่ทั้ง  2  ทาง เพ่ือให้เป็น
การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.  2535  ข้อ  11 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง  
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.3  ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน ปรับปรุงโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการด าเนินการ 
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจัดระบบบริหารภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5  ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ  (กรณีมี 
การแบ่งกลุ่มภายในเพื่อความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใน)  
 5.6  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และการแบ่งส่วนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายใน 
   5.7  สังเคราะห์ข้อมูลเป็นแนวทางการปรับปรุงเสนอเป็นแนวทางพัฒนาคุณภาพการบริหารระบบงาน
ต่อไป 
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ส่งเสริมการบริหารจัดการ
บุคลากรในสังกัดสามารถปฏิบัติ

หน้าที่ตามกฎหมายก าหนด 

จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินการ
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่โครงสร้างแบ่ง

ส่วนราชการของ สพท. 

สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบ 
การปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน

สอดคล้องบริบทการบริหารส านักงาน 

การด าเนินการที่เก่ียวข้องตามท่ี
ได้รับมอบหมายจัดระบบบริหาร

ภายใน สพท.  

วิจัย ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่โครงสร้างแบ่งกลุ่มภายใน 

สพท. 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

สถานศึกษาทราบ (กรณีมีการ
แบ่งกลุ่มภายในเพ่ือความคล่องตัว

ในการบริหารจัดการภายใน) 

สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทาง 
การพัฒนาคุณภาพการจัดระบบบริหาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  บัญชีลงเวลา/ระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์ 
 7.2  แบบส ารวจ/แบบเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2535 (ข้อ 11) 
 8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
 8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
 8.5  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานจัดระบบบริหาร สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหน่วยงานท่ีมีคณุภาพ บุคลากรในสังกัดปฏิบัตหิน้าท่ีเต็มความรู้ความสามารถ และมีประสิทธิภาพตอบสนองภารกิจตามที่กฎหมายก าหนด 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ส่งเสริมการบริหารจัดการบุคลากรในสังกัดสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายก าหนด 

 ระบบบริหารจัดการตอบสนองการปฏิบตัิงานของ
บุคลากรภายในส านักงานมีศักยภาพ  
มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานภายใน สพท. 
รูปแบบเอกสาร หรือรูปแบบแอพพลิเคชั่น หรือรูปแบบ
ออนไลน์  ควบคู่ทั้ง  2 ทาง 

 ข้อมูลบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร
ในสังกัด ข้อมูลถูกต้อง ตรวจสอบได้ สามารถส่ง
ต่อให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องน าไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการลา
ของข้าราชการ พ .ศ .2535   ขอ้ 11 

กลุ่มอ านวยการ 

3 สังเคราะห์ ออกแบบ การจัดระบบการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมตามบริบท และสอดคล้องโครงสร้างการ
แบ่งกลุ่มใน สพท. 
 

5 วันท าการ บุคลากรในสังกัดปฏิบัติหน้าที่เต็มความรู้
ความสามารถ และมีประสิทธภิาพตอบสนองภารกิจ
ตามที่กฎหมายก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

4 เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ  3 วันท าการ แนวทางจัดระบบบริหาร สอดคล้องถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่โครงสร้างตามที่แบ่งกลุ่ม 

1 วันท าการ ข้อมูลการปฏิบัติงานสอดคล้องตามภารกิจ
สะท้อนหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอ านวยการ 

6 สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางการพฒันาคุณภาพ
ระบบบริหารงานต่อไป 

2 สัปดาห ์ การสังเคราะห์ปัญหา ข้อเสนอแนะ น ามาทบทวน
ปรับปรุงวางแผนการพัฒนาระบบบริหารได้ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 (ข้อ 11) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 

ส่งเสริมการบรหิารจัดการ
ของบุคลากรในสังกัด 

การจัดท าบัญชีลงเวลา 

สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ 

 

สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อเป็นแนวทาง 
การพัฒนาคุณภาพการจัดระบบบริหาร 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามภารกจิหน้าที่ฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
๕๒ 
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1. ชื่องาน งานการควบคุมภายใน  

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบการควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยง  

ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใส
และมีประสิทธิภาพ 

2.2  เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดตระหนักในการปฏิบัติหน้าที่ลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาด 
ในการด าเนินงาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลในการจัดท าการควบคุมภายในที่ถูกต้อง 

3. ขอบเขตของงาน   
 การด าเนินงานการควบคุมภายในครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บรรลุ  
ตามวัตถปุระสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ ได้แก่ สภาพแวดล้อมของการ
ควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามประเมินผล 

4. ค าจ ากัดความ    
 “การควบคุมภายใน”  หมายถึง  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน  
จัดให้มีขึ้นเพ่ือสร้างความมั่นใจ อย่างสมเหตุสมผล ว่าการปฏิบัติงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้าน
การรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ 
 “แบบ ป.ค.1”    หมายถึง  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 “แบบ ป.ค.4”    หมายถึง  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 “แบบ ป.ค.5”   หมายถึง  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 “แบบ ติดตาม ป.ค.5” หมายถึง  รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 “แบบ ป.ค.6”    หมายถึง  รายงานการสอบถามการประเมินผลการสอบทานการควบคุม 
                                                       ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

“ว.ค.1”  หมายถึง  หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน   
                                            (ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งใหม่) 

 “ว.ค.2”   หมายถึง  รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน   
             (ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งใหม่) 

 “คณะกรรมการ”  หมายถึง   คณะกรรมการที่ท าหน้าที่เก่ียวกับการประเมินผลการควบคุม 
                                                      ภายในของหน่วยงาน 
 “ความเสี่ยง”    หมายถึง  ความเป็นไปได้ท่ีเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดข้ึนและ 
                                                      เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

 

งานการควบคุมภายใน 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.1.1 ศึกษาหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม 
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
และแต่งตั้งคณะท างาน ประกอบด้วยบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่ม/หน่วยร่วมเป็นคณะท างาน 
       5.1.2  กลุ่มอ านวยการท าหน้าที่เลขานุการ จัดประชุมชี้แจงคณะท างาน สร้างความรู้ ท าความ
เข้าใจ ถ่ายทอดแนวทางปฏิบัติ เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด   

      5.1.3  แจ้งทุกกลุ่ม/หน่วย ด าเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วย พร้อมทั้งก าหนด
ปฏิทินจัดส่งกลุ่มอ านวยการ ตามแบบท่ีก าหนด  

      5.1.4  ประชุมวิเคราะห์พิจารณาความเสี่ยงตามที่รวบรวมภายในให้เป็นความเสี่ยงของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.1.5  จัดท าร่างรายงานความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบทาน  

      5.1.6  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบร่างรายงานความเสี่ยงและลง
นามตามแบบที่ก าหนด  

      5.1.7  ส่งรายงานในระบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ภายในวันที่ 
30 ธันวาคม ของทุกปี  

5.2 ระดับโรงเรียนในสังกัด ท่ีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องด าเนินการ 
      5.2.1  แจ้งสถานศึกษาในสังกัด รับทราบแนวทางการด าเนินการและวิเคราะห์ความเสี่ยงของ

สถานศึกษา และก าหนดปฏิทินจัดส่งกลุ่มอ านวยการ ตามแบบท่ีก าหนด 
      5.2.2  รวบรวมข้อมูลความเสี่ยงของสถานศึกษา เพ่ือวิเคราะห์หลอมรวมเป็นความเสี่ยงของ

สถานศึกษาภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ ป.ค. 1 ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ระบุ 4 งาน) 
      5.2.3  รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

        5.2.4  กลุ่มอ านวยการด าเนินการรายงานการด าเนินงานในระบบที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการที่เกี่ยวข้อง 

ประชุมวิเคราะห์พิจารณาความเสีย่งของ 
สพท. 

เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบร่าง
ความเสี่ยง สพท. 

ส่งรายงานความเสี่ยง สพท. 
ในระบบที่ สพฐ. ก าหนด 

จัดประชุมชี้แจงคณะท างานแจ้งให้ทุก
กลุ่มวิเคราะห์ความเสี่ยงตามแนวทาง  

ที่ สพฐ. ก าหนด 

ก าหนดปฏิทินรวบรวมความเสี่ยงตามท่ี
ทุกกลุ่มวิเคราะห์ 

จัดท าร่างรายงานความเสี่ยงให้ 
ตสน.สพท. สอบทาน 

ภายในวันที่ 30 ธันวาคม 
ของทุกปี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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6.2 ระดับสถานศึกษา ที่ สพท. ต้องด าเนินการ 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท. 

กลุ่มอ านวยการรายงาน 
ในระบบที่ สพฐ. ก าหนด 

 

แจ้งสถานศึกษาในสังกัดรับทราบแนว
ทางการจัดท าความเสี่ยงประจ าปี... 

รูปแบบหนังสือราชการ/ประชุมชี้แจง/
ประชุมออนไลน์ ฯลฯ 

แบบ ป.ค.1 ที่ สพท. ระบุ (4 งาน) รวบรวมความเสี่ยงที่สถานศึกษาในสังกัด
จัดท า 

ก าหนดปฏิทินให้สถานศึกษาจัดส่งกลุ่ม
อ านวยการ ตามแบบที่ก าหนด 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบ ป.ค.1   หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.2  แบบ ป.ค.4   รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.3  แบบ ป.ค.5   รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.4  แบบ ติดตาม ป.ค.5   รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.5  แบบ ป.ค.6   รายงานการสอบถามการประเมินผลการสอบทานการควบคุมภายใน 

  ของผู้ตรวจสอบภายใน 
7.6  แบบ ว.ค.1    หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ส าหรับส านักงาน 

  เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งใหม่ 
 7.7  แบบ ว.ค.2    รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ส าหรับส านักงาน 

  เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งใหม่ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
8.2  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 8.3  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานควบคุมภายใน :   
                      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคมุภายในหน่วยงานท่ีถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และมีความโปร่งใส เช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 1 สัปดาห ์  กลุ่มอ านวยการ 
2 ประชุมชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการท างานให้บุคลากร

รับทราบ 
 

1 สัปดาห ์ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ รับรู้ และเข้าใจแนว
ทางการด าเนินการ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 แจ้งให้ทุกกลุ่มวิเคราะห์ความเส่ียงตาม 
ภารกิจงาน 
 

1 วันท าการ ด าเนินการวิเคราะห์ความเส่ียงเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติที่ก าหนด 

ทุกกลุ่ม 

4 รวบรวมความเส่ียงและประชุมวิเคราะหค์วามเส่ียงภาพ 
สพท. 

2 สัปดาห ์ กลุ่มอ านวยการ 

5 จัดท าร่างรายงานความเส่ียงให้ ตสน.สพท. ตรวจทาน 2 สัปดาห ์ ร่างรายงานความเส่ียงถูกตอ้งตามแนวทางที่
ก าหนด ผา่นการตรวจทาน  จาก ตสน. ของ 
สพท. เรียบร้อย 

กลุ่มอ านวยการ 

6 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานความ
เส่ียงของ สพท. 

1 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

7 รายงานความเส่ียง สพท. ตามระบบที่ สพฐ. ก าหนด  2 วันท าการ รายงานความเส่ียงของ สพท. จัดท าถูกต้องตาม
แบบที่เกี่ยวข้องและเป็นไปตามที ่สพฐ. ก าหนด 
สามารถน าไปเป็นข้อมูลการวิเคราะห์ความ
เส่ียงภาพรวม สพฐ. ได้อย่างสมบูรณ์ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิว่าดว้ยมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 2562 
 

 

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการท างานให้
บุคลากรรับทราบ 

รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ความเส่ียง 

จัดท าร่างรายงานความเส่ียงให้หน่วย
ตรวจสอบภายในของ สพท. ตรวจทาน 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

รายงาน สพฐ. ตามทีก่ าหนด 

วิเคราะห์ความเส่ียงของ 
สพท. 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ      การตดัสินใจ     ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน     จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
๕๘ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานควบคุมภายใน :   
                      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการควบคุมภายในหน่วยงานที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และมีความโปร่งใส เช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 1 สัปดาห ์  กลุ่มอ านวยการ 
2 สพท. ชี้แจงสถานศึกษาในสังกัดให้ทราบ   1 สัปดาห ์ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ รับรู้ และเข้าใจแนว

ทางการด าเนินการ 
 

กลุ่มอ านวยการ 

3 แจ้งสถานศึกษาใหว้ิเคราะห์ความเส่ียงตามแบบ บ.ค. 
1  (4 ดา้น) 
 

1 วันท าการ ด าเนินการวิเคราะห์ความเส่ียงเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติที่ก าหนด 

ทุกกลุ่ม 

4 รวบรวมความเส่ียงที่สถานศึกษาวิเคราะห์ 
 

2 สัปดาห ์ กลุ่มอ านวยการ 

5 พิจารณาความเส่ียงของสถานศึกษาในสังกัดเพื่อ
วิเคราะห์เป็นความเส่ียงภาพรวม สพท. 

2 สัปดาห ์ ร่างรายงานความเส่ียงถูกตอ้งตามแนวทางที่
ก าหนด ผา่นการตรวจทาน จาก ตสน. ของ 
สพท. เรียบร้อย 

กลุ่มอ านวยการ 

6 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
 

1 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

7 รายงานความเส่ียง สพท. ตามระบบที่ สพฐ. ก าหนด  2 วันท าการ รายงานความเส่ียงของ สพท. จัดท าถูกต้องตาม
แบบที่เกี่ยวข้องและเป็นไปตามที ่สพฐ. ก าหนด 
สามารถน าไปเป็นข้อมูลการวิเคราะห์ความ
เส่ียงภาพรวม สพฐ. ได้อย่างสมบูรณ์ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิว่าดว้ยมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 2562 

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการท างานให้สถานศึกษาทราบ 

สถานศึกษาวิเคราะห์ความเส่ียงตาม
แบบ บ.ค. 1 (ทั้ง 4 ด้าน) 

สพท.รวบรวมความเส่ียงที่ สถานศึกษา
ในสังกัดวิเคราะห์ 

พิจารณาความเส่ียงของ
สถานศึกษาเพื่อเป็นความ

เส่ียงภาพรวม สพท. 

รายงาน สพฐ. ตามทีก่ าหนด 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสนิใจ   ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
๕๙ 
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1. ชื่องาน การบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตามหลักการ

บริหารความเสี่ยงระดับองค์กร ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.2  เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจหลักการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร

สามารถคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างเป็นระบบ เชื่อมโยงภารกิจ งานประจ าและนโยบายของหน่วยงานกับ
กลไกการบริหารจัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
 เป็นก าหนดแนวทางวิธีการจัดการความเสี่ยง โดยมีแนวทาง 1. ปฏิเสธความเสี่ยง 2. ลดโอกาสของ
ความเสี่ยง 3. ลดผลกระทบความเสี่ยง 4. การโอนความเสี่ยง 5. การยอมรับความเสี่ยง 6. การใช้มาตรการ
เฝ้าระวัง และ 7. การท าแผนฉุกเฉิน 

4. ค าจ ากัดความ    
 “ความเสี่ยง”  หมายถึง  ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง อาจเกิดข้ึนและเป็นอุปสรรคต่อ
การบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานการบริหารจัดการความเสี่ ยง  หมายถึง  กระบวนการบริหารจัดการ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถ ด าเนินงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 
 “การประเมินความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น โดย
พิจารณาจาก โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงความรุนแรงของผลกระทบจากความเสี่ยงที่เคยเกิดขึ้นต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์การด าเนินการขององค์กร 
 “การตอบสนองความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการจัดการความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้น โดยพิจารณาวิธีการตอบสนองความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานได้แก่ 
การจัดการต้นเหตุของความเสี่ยง ทางเลือกวิธีการจัดการความเสี่ยง ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง 

5.  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 5.1  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดท าแผนบริหารจัดการความ
เสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖2  
 5.2  ศึกษาวิธีการ แนวทางการด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานชี้แจง 
และประชุมคณะกรรมการวางแผนการด าเนินการ 
 

การบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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  5.2.1  จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
  5.2.2  ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 
  5.2.3  จัดท ารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
  5.2.4  พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
 5.3  ก าหนดปฏิทินในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและ 
วางแผนการด าเนินการตามขอบข่ายภารกิจของตนเองให้สอดคล้องแนวทางที่จะต้องด าเนินการ 
 5.4  ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตามมาตรฐานการ
บริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
 5.5  วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการ ที่มีความเหมาะสมในการน ามาสู่การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
และมาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 9 ข้อ 
 5.6  ประสานผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ตามที่คณะกรรมการวิเคราะห์จัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยง และถ่ายทอดองค์ความรู้ แนะน าแนวทางการด าเนินการ ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจ และขับเคลื่อนการ
ด าเนินการในส่วนที่เกีย่วข้องสอดคล้องเกณฑ์การประเมิน 
 5.7  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
รวมถึงจัดท ารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวิธีการแนวทาง
ด าเนินการ 

จัดท าปฏิทินการด าเนินการให้สอดคล้อง
กับแนวทาง สพฐ. 

วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการน ามา
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

เสนอ ผอ.สพท.ทราบ 

ประสานผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

ก ากับ ติดตามทบทวนแผนบริหาร
ความเสี่ยง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบระบุความเสี่ยง 
7.2  แบบประเมินความเสี่ยง 
7.3  แบบการให้คะแนนความเสี่ยง 
7.4  แบบบริหารความเสี่ยง 
7.5  รายงานผลการด าเนินงานและแผนบริหารความเสี่ยง 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
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9.  รายละเอียดโครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   การบริหารจัดการความเสี่ยงของ  
                      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการบรหิารจัดการความเสี่ยงท่ีเป็นระบบ เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 
 

2 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
ของ สพท. 
 

2 วันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบครอบคลุมกระบวนการบริหารความเส่ียง
อย่างเป็นระบบ 

กลุม่
อ านวยการ 

3 คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทางด าเนินการ 
พร้อมทั้งก าหนดปฏิทินการด าเนินการให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 
 

1 – 2  
วันท าการ 

มีการก าหนดวธิีการด าเนินการ และก าหนดปฏิทินการ
รายงาน สอดคล้องกับปฏิทินที่ สพฐ.ก าหนด  

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 คณะกรรมการ ร่วมกันวิเคราะห์กจิกรรม/โครงการเพื่อ
จัดท าแผนบริหารความเส่ียง 
 

1 – 2  
วันท าการ 

กิจกรรม โครงการ ที่ได้รับการพิจารณาเลือกจัดท า
แผนบริหารความเส่ียงมีความเหมาะสมตามหลักการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ประสานผู้รับผิดชอบตามกจิกรรม/โครงการที่พิจารณา
จัดท าความเส่ียงให้จัดท าข้อมูลตามแบบที่เกี่ยวขอ้ง 

1 – 2  
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการที่เกี่ยวขอ้ง เข้าใจและสามารถ
จัดท าข้อมูลได้ถูกต้อง เหมาะสมตามแบบรายงานที่
ก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 ก ากับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูลตามปฏิทนิที่ก าหนด 
พร้อมทั้งทบทวนความถกูต้องสมบูรณ์ 
 

1 สัปดาห ์ ได้ข้อมูลการรายงานตามปฏิทินทีก่ าหนด มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมจัดท าแผนบริหารความ
เส่ียง ของ สพท. 

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ  1 วันท าการ  
 
 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑป์ฏิบัติการบริหารจัดการความเส่ียงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
 
 

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพท.  
ตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทาง
ด าเนนิการ/ก าหนดปฏทิินการด าเนนิการ 

ประสานผูร้ับผิดชอบจดัท าข้อมลูตามกิจกรรม 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

ก ากับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูล 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
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1. ชื่องาน งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน   
 เป็นการจัดท ามาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อก าหนดและแนวทางในการบริหาร
และจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้มีมาตรฐาน มีความชัดเจน ครอบคลุม สอดคล้องกับ
ภารกิจ นโยบาย และแนวทางการกระจายอ านาจ ในการบริหารและการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 แผนการศึกษา
แห่งชาติ  พ.ศ.  2560 - 2579 รวมทั้งสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีรายละเอียดของแต่ละมาตรฐาน ประกอบด้วย ค าอธิบายมาตรฐาน ค าอธิบายตัวบ่งชี้ 
รายประเด็นการพิจารณา 

มาตรฐานที่ 1  การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ  
มาตรฐานที่ 2  การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

 มาตรฐานที่ 3  สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ    
 “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม 
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR)”  หมายถึง  การจัดท า
รายงานประเมินตนเองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยกลุ่มอ านวยการท าหน้าที่เลขานุการคณะท างาน 
 “มาตรฐานที่ 1” การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ   หมายถึง  การด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้างและพัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี
ยึดหลักธรรมาภิบาลอย่างเป็นรูปธรรม ด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ การกระจายอ านาจและ
การเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการบริหารและจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่เป้าหมาย 
 “มาตรฐานที่ 2” การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  กระบวนการบริหาร
และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงการขับเคลื่อน
นโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “มาตรฐานที ่3” สัมฤทธิ์ผลการบริหารและการจัดการศึกษา  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มีผลการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายของการจัดการศึกษา ตามบทบาทและความรับผิดชอบ 

 

งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ของกลุ่ม/หน่วยในส านักงาน และประสบความส าเร็จ เกิดประโยชน์ต่อการส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษา 
รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภาพของการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบและเป็นแบบอย่างได้ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1.  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5.2  วิเคราะห์ จัดท า (ร่าง) ความสอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ กับเกณฑ์ 
การประเมินตัวชี้วัดตามมาตรฐานเขตให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
 5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างาน ประจ าปีงบประมาณ... และ
มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจ  
ของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  สร้างการรับรู้ สื่อสารชี้แจงเพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ
ความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5  คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 5.7  คณะท างานผู้ได้รับมอบหมายจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องในการประเมินตนเอง 
 5.8  ผู้รับผิดชอบกลุ่มอ านวยการในฐานะเป็นเลขานุการคณะท างาน ก ากับ ติดตาม รวบรวมข้อมูล 
และรายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR) หรือมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องเป็นผู้รายงาน
ในระบบตามบริบทความพร้อมของแต่ละหน่วยงาน และรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตามปฏิทินที่ก าหนด 
 5.9  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back เป็นข้อมูลฐาน) (Based Line Data) ส าหรับ
การปรับปรุง/พัฒนาการบริการจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการ
ด าเนินการ 

เสนอ ผอ. สพท.  
แต่งตั้งคณะท างาน 

สื่อสาร ชี้แจง สร้างการรับรู้ให้คณะท างาน 
ผู้รับผิดชอบรับทราบ และเข้าใจ 

วิเคราะห์ภารกิจตามแผนปฏิบัติ
งานสอดคล้องตามตัวชี้วัด เกณฑ์

การประเมินที่ก าหนด 

คณะท างานร่วมก าหนด
กิจกรรม โครงการ ที่เป้าหมาย 

ผลผลิต สอดคล้องกับแนว
ทางการประเมิน 

ร่วมก าหนดปฏิทินก าหนดการ 

คณะท างานผู้ได้รับมอบหมายจัดท าข้อมูล
ที่เก่ียวข้องในการประเมิน 

เลขานุการคณะท างาน ก ากับ ติดตาม 
รวบรวมข้อมูล รายงานการประเมินใน

ระบบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ตรวจสอบความถูกต้อง
แก้ไขก่อนระบบปิด 

น าผลการประเมินข้อมูลย้อนกลับ 
วิเคราะห์ทบทวนเพ่ือการปรับปรุง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบติดตามมาตรฐานเขต ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 7.2  แบบรายงานการด าเนินงานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  คู่มือการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ.... 
 8.2  คู่มือระบบรายงานการผลการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ... 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                      การศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ... 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
                     และมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลศิ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

วิเคราะห์ภารกิจตามแผนปฏิบัติงานสอดคล้องตาม
ตัวชี้วัด เกณฑ์การประเมินที่ก าหนด และเชื่อมโยงความ
สอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ  ให้ ผอ.
สพท. รับทราบ 

15 วันท าการ สามารถวิเคราะห์ตวัชี้วัด สอดคล้องภารกิจหน้าที่
กลุ่มงานที่มีโครงการ/กิจกรรมสอดคล้องตามเกณฑ์
การประเมินได้ 

กลุ่มอ านวยการ 
 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะท างาน 3 วันท าการ คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามภารกจิสอดคล้องเกณฑ์การประเมนิฯ 
 

กลุ่มอ านวยการ 

3 สร้างการรับรู้ สื่อสารชี้แจงคณะท างานรบัทราบแนว
ทางการด าเนินการ 

2 วันท าการ คณะท างานเข้าใจ มองภาพการด าเนินการที่
เกี่ยวขอ้งได้ถูกต้องเป็นไปตามเป้าหมาย 
 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประชุมวางแผนการด าเนินการ และก าหนดปฏิทินการ
ขับเคลื่อนด าเนินการ 

 2 วันท าการ ปฏิทินก ากับติดตามของ สพท. มีความยืดหยุ่น 
สอดคล้องกับก าหนดการรายงานของ สพฐ. 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ผู้ได้รับมอบหมายจัดท าข้อมูล โดยเลขานุการ
คณะกรรมการก ากบั  ติดตาม  รวบรวมข้อมูลจาก
คณะท างาน รายงานผลตามปฏิทิน 
 

7 วันท าการ ได้รับข้อมูลจากทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้อง พร้อมน าเข้าสู่
ระบบรายงานครบถว้น ถกูต้อง สมบูรณ์ พร้อม
รายงาน 

กลุ่มอ านวยการ 

6 รายงานผลในระบบ ตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 3 สัปดาห ์ การคีย์ในหน้าระบบ การแนบเอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ.... คู่มือระบบรายงานการผลการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ... 
 
 

ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการด าเนินการ 

เสนอ ผอ.สพท.  
แต่งตั้งคณะท างาน 

สร้างการรับรู้ การสื่อสาร ชี้แจงสร้าง
ความเข้าใจ 

ก ากับ ตดิตาม  รวบรวมขอ้มูลจาก
คณะท างาน 

ร่วมก าหนดปฏิทินการด าเนินการ 

รายงานผลในระบบที่ 
สพฐ. ก าหนด 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน      จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ    การตดัสนิใจ     ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จดุเช่ือตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ 
 ราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขับเคลื่อนภารกิจ
ส าคัญตามนโยบาย การแก้ไขปัญหา และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
 2.2  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ โดย
สามารถน าผลงานไปใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้  อย่างมี
คุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน   
 ครอบคลุมการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้องตามนโยบาย
รัฐบาล นโนบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใต้องค์ประกอบการประเมิน 2 องค์ประกอบ ได้แก่ องค์ประกอบที่ 1 
การประเมินประสิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base) และองค์ประกอบ ที่ 2 การประเมิน
ศักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base) 

4. ค าจ ากัดความ    
“การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ”   

หมายถึง  กรอบแนวทางการประเมินส่วนราชการซึ่งเป็นตัวชี้วัดตามบทบาทภารกิจของส่วนราชการและ
การด าเนินงานนโยบายส าคัญซึ่งเป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  

“การประเมินประสิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base)”  หมายถึง  การด าเนินงาน 
ตามตัวชี้วัดที่แสดงถึงศักยภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจที่กฎหมายก าหนด 

“ประเมินศักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base)”  หมายถึง  การด าเนินงานตามตัวชี้วัดที่
แสดงถึงการมุ่งเน้นการพัฒนาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาด าเนินการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เกี่ยวกับด้านดิจิทัลมุ่งสู่การเป็นระบบราชการ 4.0  

“ระบบรายงาน KRS KPI Report System (KRS)”  หมายถึง  ระบบประมวลผลและจัดเก็บ
ข้อมูลของตัวชี้วัดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ส าหรับให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการ
รายงาน  
 “ระบบรายงานผลการด าเนินงาน”  หมายถึง  ระบบที่ส านักหลักผู้ดูแลรับผิดชอบตัวชี้วัด 
ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดโดยตรง เช่น ระบบ  
e-report.energy.go.th ของส านักงานนโยบายและพลังงาน กระทรวงพลังงาน 
 
 

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน วิธีแนวทางการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายค่าน้ าหนัก ร้อยละของตัวชี้วัดแต่ละตัวตามการประเมินฯ  
 5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบจัดท าข้อมูลรายงาน
ตัวชี้วัดตามประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 
 5.4  ประชุมชี้แจง สร้างความรู้ความเข้าใจ รับทราบนโยบาย และเป้าหมายการด าเนินการตามตัวชี้วัด
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
 5.5  คณะท างานร่วมกันก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม จัดเก็บข้อมูลรายงาน  
ให้สอดคล้องตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
 5.6  พิจารณา สังเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สารสนเทศในการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บข้อมูล
พ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่
รับผิดชอบ 
 5.7  ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

5.8  รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนรายงาน
ในระบบ 

5.9  รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์ ตามรอบระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด (รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดือน, รอบ 9 เดือน, รอบ 12 เดือน) 
 5.10  ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง/ แก้ไขข้อมูล /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติมตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้รับรอง 
 5.11  สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน เพ่ือน าข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนนิการ 
จาก สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏบิัติงาน
แนวทางการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 

ประชุมชี้แจงสรา้งความรู้ความเข้าใจ 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

รวบรวมข้อมลูตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
สมบูรณ์ก่อนรายงานในระบบ 

 

พิจารณา สังเคราะห์ รวบรวมข้อมลูสารสนเทศ 
ในการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีด 
ของแต่ละตัวช้ีวัดตามแบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

 

รายงานในระบบ 
ที่ สพฐ. ก าหนด 

ศึกษาเกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย 
ค่าน้ าหนัก ร้อยละของตัวช้ีวัดแต่ละตัว 

ตามการประเมินฯ 
 

ก าหนดปฏิทินการก ากับ ติดตาม รวบรวมข้อมลู
การด าเนินการ 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์      
ตามรอบระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

ติดตามตรวจสอบผลการรับรอง/แก้ไขข้อมูลตาม
ข้อเสนอแนะของผู้รับรองสรุป และจัดท า

รายงานผลการประเมิน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินการของแต่ละตัวชี้วัดตามท่ีส านักงาน 
                 คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
 7.2  แบบรายงานตามที่หน่วยงานภาครัฐอื่น แจ้งให้รายงานแนบระบบโดยตรง (ถ้ามี) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 8.2  คู่มือการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 
                    ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ 
                     

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ   : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระดับความส าเร็จในการประเมินส่วนราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. ...ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพหรือมาตรฐานข้ันสูงขึ้นไป 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 3 วันท าการ รับรู้ เข้าใจและสามารถมองภาพการด าเนินการ
เป้าหมายเดียวกัน 
 

กลุ่มอ านวยการ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน 5 วันท าการ สามารถวิเคราะห์ตวัชี้วัด สอดคล้องภารกิจหน้าที่
กลุ่มงานที่มีโครงการ/กิจกรรม สอดคล้องตามเกณฑ์
การประเมินได้ 
 

กลุ่มอ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะท างาน 3 วันท าการ คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามภารกจิสอดคล้องเกณฑ์การประเมนิฯ 
 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจ ชี้แจงเป้าหมายแนว
ทางการท างานให้คณะท างานรับทราบ  

1 วันท าการ ผู้รับมอบหมาย รับรู้ และเข้าใจ มองภาพการ
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้องเป็นไปตาม
เป้าหมาย 
 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม 
รวบรวมข้อมูลรายงาน 

2 วันท าการ ปฏิทินก ากับติดตามของ สพท. มีความยืดหยุ่น 
สอดคล้องกับ ปฏิทินการรายงานของ สพฐ.ได้รับ
ข้อมูลจากทกุกลุ่มที่เกีย่วขอ้ง พร้อมน าเข้าสู่ระบบ
รายงานครบถ้วน 

รับฟังการชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินการจาก สพฐ. 

เสนอ ผอ.สพท.  
แต่งต้ังคณะท างาน 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ 
ติดตาม รวบรวมขอ้มูลเพื่อรายงาน 

ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 

ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจ ชี้แจง
เป้าหมายการด าเนินการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 
                    ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
                     

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ   : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระดับความส าเร็จในการประเมินส่วนราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. ...ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพหรือมาตรฐานข้ันสูงขึ้นไป 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 

จัดท าข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง  
เพื่อประกอบการด าเนินการ 
 

3 วันท าการ มีข้อมูลการด าเนินการปีเดิมเป็นฐานในการใช้เป็น
ข้อมูลปีฐาน (based line) เพื่อเป็นฐานพัฒนาขึ้น
ในปีปัจจุบัน 

กลุ่มอ านวยการ 

7 ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ 
แต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

5 วันท าการ ข้อมูลครบถ้วน สมบูรณ์เป็นไปตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด  

กลุ่มอ านวยการ 

8 รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมาย  
เพื่อน ามาตรวจสอบความถูกต้อง 

5 วันท าการ ผู้เกี่ยวข้องและ 
กลุ่มอ านวยการ 

9 รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์ 
ตามรอบระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

1๕ วันท าการ จัดท าการรายงาน บันทกึข้อมูลหน้าระบบ  
แนบไฟล์ถูกต้องตามรายข้อของแต่ละตวัชี้วัด  

กลุ่มอ านวยการ 

10 ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง / แก้ไขข้อมูล /
จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้รับรอง 

10 วันท าการ การรายงานได้รับการรับรองจากผู้ตรวจ หาก
รายงานไม่ถูกต้อง ขอ้มูลได้รับการแก้ไข เป็นไป
ตามที่ผู้รับรองแนะน า  

กลุ่มอ านวยการ 

11 สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน เพื่อน า
ข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 

5 วันท าการ จัดท าข้อมูลที่รายงานในระบบ เสนอให ้ผอ.สพท. 
พิจารณาเพื่อรับทราบแนวทางการตอบประเด็น
ตัวชี้วัดตามเกณฑ์ และเพื่อใช้เป็นแนวทางการ
พัฒนาในปีต่อไป 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง  : แผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา คู่มือการประเมินตัวชีว้ัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 

 
 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ
แต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามตรวจสอบผลการรับรอง/แก้ไข
ข้อมูลตามข้อเสนอแนะของผู้รับรอง 

สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน 

 

รวบรวมข้อมูลการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
๗๕ 
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1. ชื่องาน การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
  (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2.2  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล มีการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ และมุ่งสู่การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
2.3  เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการ

บริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน    
 ครอบคลุมการบริหารจัดการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม เกณฑ์คุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) 
ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ   
 “การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management  Quality Award : PMQA)”  
หมายถึง  กรอบการบริหารจัดการองค์การที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมและสนับสนุนให้ส่วนราชการน าไปใช้
ในการประเมินองค์การด้วยตนเองที่ครอบคลุม ภาพรวมในทุกมิติ เพ่ือยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการให้
เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์การอย่างรอบด้านและอย่างต่อเนื่อง
ครอบคลุมทั้ง 7 หมวด ได้แก่ 
  หมวด  1  การน าองค์การ 
  หมวด  2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
  หมวด  3  การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  หมวด  4  การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
  หมวด  5  การมุ่งเน้นบุคลากร 
  หมวด  6  การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
  หมวด  7  ผลลัพธ์การด าเนินการ 

“เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า PMQA”  หมายถึง  การน าหลักเกณฑ์และ
แนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการ
ของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นข้อก าหนดที่มีการพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการ เชิงบูรณาการที่มุ่งสู่
ความเป็นเลิศ สามารถน ามาวิเคราะห์เชื่อมโยงกับคุณลักษณะของระบบราชการ 4.0  ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 

การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
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 “ระบบราชการ  4.0”   หมายถึง  ระบบราชการที่มุ่งเน้นการเปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน, ยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง  และมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ระบบราชการ 4.0 จะต้องท างานโดยยึดหลักธรรมาภิบาลเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก   
 “PMQA 4.0”  หมายถึง  เครื่องมือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการในเชิงบูรณาการ
เพ่ือเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0 
 “กรอบแนวทางการประเมิน PMQA 4.0”  หมายถึง  กรอบแนวทางมุ่งเน้นการพัฒนาการบริหาร
จัดการภาครัฐ 3 ระดับ ได้แก่ ระดับพ้ืนฐาน (Basic), ระดับก้าวหน้า (Advance) และระดับพัฒนาต่อเนื่องสู่
ความเป็นเลิศ (Excellence หรือ Significance)  
 “ระบบรายงาน PMQA (PMQA System)”  หมายถึง  ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล 
การด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นตัวชี้วัดตาม
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ส าหรับ
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการรายงาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 5.2  จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ
และการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
 5.3  แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางด าเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ การ
บริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 - หมวด 7)  
 5.4  ประชุมคณะท างาน เพ่ือวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการด าเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/
กิจกรรม/โครงการ/แผนการด าเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบหลัก  ใน 
การตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 
 5.5  ผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดท าแผน/แนวทางการด าเนินการตามเกณฑ์
การประเมินแต่ละหมวด และก าหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบประเด็นการ
ประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 5.6  จัดท าปฏิทินการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7  สรุปจัดท ารายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
และรายงานในระบบ PMQA System หรือ ระบบอ่ืนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 5.8  คณะท างานร่วมกันน าผลการประเมินมาวิเคราะห์ ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกิจงาน
ที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองศ์กรสู่ ระบบราชการ  4.0  
มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับฟังการชี้แจงแนวทางจาก สพฐ. 

คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/ 
โครงการกระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

ประสานผู้เกีย่วข้องรับทราบ ก าหนดปฏิทินก ากับ ตดิตามการจดัท าข้อมูล/ 
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทิน
ที่ก าหนดก่อนการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้  
ผอ.สพท.พิจารณา 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง 
แก้ไขตามค าแนะน า 

ผู้รับรอง 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

น าผลการประเมินมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการ
ปรับภารกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อมุ่งผลสูก่ารพัฒนาองค์กร

ระบบราชการ ๔.๐ 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ังคณะท างาน 

รายงานในระบบท่ี สพฐ. ก าหนด 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดท าแบบรายงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 
 8.2  คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน   กลุ่มอ านวยการ 
2 รับฟังแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ.  

 
1 - 2  

วันท าการ 
บุคลากรสังกัด สพท. รับทราบ และเขา้ใจแนว
ทางการด าเนินการประจ าปีงบประมาณ  

กลุ่มอ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
ที่เกี่ยวขอ้งในการด าเนินการแต่ละหมวด 

5 วันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การประเมินแต่ละ
หมวด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

4 คณะท างานร่วมกันวิเคราะหก์ิจกรรม/โครงการ
กระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

1 วันท าการ โครงการ กิจกรรม กระบวนงานที่คณะท างาน
สังเคราะห์สามารถตอบเกณฑ์การประเมินแต่
ละหมวด แต่ละระดับได้อยา่งครบถ้วน สมบูรณ์ 
ครอบคลุม 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

5 ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/การ
เตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

5 วันท าการ ปฏิทินการด าเนินการมีความสอดคล้องกับ
ปฏิทินการด าเนินการตามที ่สพฐ. ก าหนด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

6 ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทางการด าเนินการ  150 วัน ผูเ้กี่ยวข้องรับทราบและเข้าใจแนวทาง การ
ด าเนินการ สามารถเตรียมข้อมูลให้คณะท างาน
ได้อย่างถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

รับฟังชี้แจงแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ัง
คณะท างาน 

ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทาง 
การด าเนินการ 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

25 วันท าการ 
 

รวบรวมข้อมูลการรายงาน และเอกสาร
หลักฐานประกอบครบถ้วน สมบูรณ์ 
ถูกต้อง ทันตามก าหนดการ 

กลุ่มอ านวยการ 

8 น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 5 วันท าการ ผอ.สพท. พิจารณาแนวทางการประเมิน
ตนเองตอบประเด็น 
การประเมินอยา่งครบถ้วน ถกูต้อง 
สมบูรณ์ 

กลุ่มอ านวยการ 

9 ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 3 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 
10 รายงานการประเมินตนเองตามแนวทางการด าเนินการตาม

เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) ในระบบที่ สพฐ. ก าหนด 

๓ สัปดาห ์ เอกสารการจัดท ารายงาน พร้อมเอกสาร
หลักฐานสนับสนุนการประเมินตนเอง 
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ การแนบ
รายงานตรงตามเกณฑ์แต่ละระดับ 
ครบถ้วน 

ผู้ได้รับมอบหมาย
รายงาน/กลุ่ม
อ านวยการ 

11 ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้รับรอง
ให้ถูกต้อง 
 

2 สัปดาห ์ ติดตาม ตรวจสอบ การรับรองเพื่อความ
สมบูรณ์ของการรายงาน 

กลุ่มอ านวยการ 
 

ก ากับ ติดตาม ตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท.       
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง ตามเกณฑ์ PMQA  
ในระบบที่ก าหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้
รับรองให้ถูกต้อง 

น าผลการประเมินมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาส
ในการปรับภารกิจที่เกีย่วขอ้งเพื่อ         
พัฒนาองค์กรสู่ระบบราชการ ๔.๐ 
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๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)  
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑๒  ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกจิงานที่เกี่ยวข้องแต่
ละหมวด เพือ่ประสิทธภิาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ
พัฒนาองศ์กรสู่ระบบราชการ  4.0 

 
 

 
๒ สัปดาห ์

 

ทบทวนจุดแข็ง และการปรับภารกิจที่
เกี่ยวขอ้งของแต่ละหมวดเพือ่ประสิทธิผลสู่
การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้าง อิง  : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ .ศ.  2564 คู่มือแนวทางด า เนินการตัวชี้ วั ดระดับความส า เร็จของการด า เนินงานการพัฒนา คุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
 
 
 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริม่ตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า   
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๘๒
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1. ชื่องาน การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ
  (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  
  ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์   

          ๒.๑ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับทราบสถานะของตนเองในด้านคุณธรรม ความโปร่งใส 
และสามารถน าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารงานได้อย่างชัดเจน และเป็น
รูปธรรม    

๒.๒ เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถยกระดับคุณธรรม
และความโปร่งใสและภาพลักษณ์ในการด าเนินงานของหน่วยงานให้การด าเนินงานเกิดประโยชน์ต่อประชาชน
และส่วนรวมสูงสุด ลดโอกาสที่จะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิผล 

3. ขอบเขตของงาน    
 สร้างการรับรู้แนวทางการประเมิน ITA Online ถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ โดยชี้แจง สร้างความเข้าใจใน
เกณฑ์การประเมินของตัวชี้วัดของแบบวัดตามหลักการประเมิน ITA ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
รับผิดชอบจัดท าข้อมูล เพ่ือตอบเกณฑ์การประเมินของตัวชี้วัดแต่ละแบบ และรวบรวมส่งให้กลุ่มอ านวยการ
รายงานในระบบการประเมิน ITA Online ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ    
  “การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)”  หมายถึง  เครื่องมือในการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสของการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นในการรณรงค์และเสริมสร้างวัฒนธรรม
ขององค์กร อันจะน าไปสู่การขยายผลเพ่ือพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานจน
ประสบผลส าเร็จ 
 “การประเมิน ITA Online”  หมายถึง  เครื่องมือใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วยระบบ ITA Online เพ่ือความสะดวกใน
การจัดเก็บข้อมูล รวดเร็วในการวิเคราะห์ และประมวลผลด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ด้วยระบบเวลาจริง 
(Real time system) และการประเมินมีประสิทธิภาพ ลดภาระงานด้านเอกสารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ได้รับการประเมิน  
 

 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  รับทราบนโยบายแนวทางการประเมิน ITA ประจ าปี...ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานชี้แจง 
 5.2  ศึกษาแนวทางการประเมินจากคู่มือการด าเนินการปฏิทินการประเมิน และรายละเอียดตัวชี้วัด
ของแบบวัดแต่ละแบบที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องตอบแบบประเมิน ITA Online 
 ๕.๓  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในปีที่ผ่านมา เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงแก้ไข แล้วจัดท า
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 

๕.๔  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริต  
 ๕.๕  เสนอแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 
ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และถือปฏิบัติ 

5.๖  วิเคราะห์ความสอดคล้องของรายละเอียดตัวชี้วัดแต่ละแบบ กับภารกิจของกลุ่มต่าง ๆ ภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าสรุปข้อมูลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณามอบหมายให้เป็นผู้ตอบแบบวัดแต่ละแบบ 

5.๗  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตอบแนวทางการด าเนินการตามแบบประเมิน ITA  

5.๘  ชี้แจงผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับมอบหมายรับผิดชอบตอบการประเมินออนไลน์ของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องตามรายละเอียดตัวชี้วัดของแบบวัดแต่ละตัว รวมถึงเตรียมบุคลากรผู้ดูแลระบบ  ITA 
Online เพ่ือรับทราบแนวทางการด าเนินการ 
 5.๙  ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม และก าหนดระยะเวลาให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการรายงานในระบบ ส่งให้ 
กลุ่มอ านวยการรวบรวม สอดคล้องกับปฏิทินตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือมิให้เกิด
ความล่าช้าและเสียหายต่อหน่วยงาน 
 5.๑๐  ส าหรับตัวชี้วัดแบบวัดที่เกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
เป็นผู้เข้าไปตอบในระบบออนไลน์ กลุ่มอ านวยการเป็นผู้รับผิดชอบประสานแจ้งข้อมูลไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และแจ้งลิงค์การตอบพร้อม User ให้ผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ตามที่วิเคราะห์
ความสอดคล้องกับภารกิจความรับผิดชอบ 
 5.๑๑  รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน จากผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องตามปฏิทิน และรายงานข้อมูล
การด าเนินการในระบบ ITA Online ตามปฏิทินที่ก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ก าหนดปฏิทิน ก ากับ ติดตาม ก าหนด
ระยะเวลาการรายงาน 

สอดคล้องกับปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 

ประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User ส าหรับ
ตัวช้ีวดัแบบวัดที่เกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ของ สพท.  

เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ังคณะท างานรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

รับทราบแนวทางนโยบาย 

รายงานข้อมูลในระบบ ITA  

จัดท าข้อมูลสรุปความสอดคล้องเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาแต่งต้ังคณะท างานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

วิเคราะห์ความสอดคล้องของเกณฑ ์
การประเมินของแบบวัดกับภารกจิกลุ่มต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาแนวทางการด าเนินการตามเกณฑ ์
การประเมิน ITA ของแบบวัดแต่ละแบบ 

ประสานช้ีแจงผู้เกี่ยวข้อง/ผู้ไดร้ับมอบหมาย
รับทราบแนวทางด าเนินการ 

รวบรวมข้อมลู เอกสาร หลักฐานจากผู้รับผิดชอบ   
ที่ได้รับมอบหมายส าหรับเตรียมการรายงาน 

ระหว่างรอระบบปิดควรตรวจสอบข้อมูล     
การรายงานให้ถูกต้อง 

รวบรวมข้อมลูสารสนเทศ วิเคราะห์ผลการ
ประเมินปีท่ีผ่านมาเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง
คณะท างานจัดท าแผนฯ 

เสนอ แผน ต่อ สพฐ. 
พิจารณาอนุมัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบประเมิน ITA Online ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ   
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการ 
                     ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ : ITA)  
                     ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบแนวทางนโยบายตามที ่สพฐ. ชี้แจง 1 วันท าการ เกิดการรับรู้ เข้าใจ แนวทางการด าเนินการ กลุ่มอ านวยการ 

2  ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการด าเนินงานตามเกณฑ์
การประเมิน และจัดท าแผน 

5 วันท าการ เข้าใจเกณฑ์การประเมินของแบบวัดแตล่ะข้อ 
สามารถมองภาพการด าเนินการตามภารกิจสอดคล้อง
เกณฑ์การประเมินได้ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 วิเคราะห์ความสอดคล้องภารกิจของกลุม่ที่
เกี่ยวขอ้ง เป็นผู้รับผิดชอบให้ ผอ.สพท. พิจารณา
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

3 วันท าการ วิเคราะห์ภารกิจกลุ่มตา่งๆ  ใน สพท. สอดคล้องตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละแบบวัดได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะท างานและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

3 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

5 ชี้แจงประสานผู้เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบรบัทราบแนว
ทางการด าเนินการ 
 * ส าหรับตัวชีว้ัดผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สพท. 
ประสานแจ้งลิงค์การตอบ พร้อม User ให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 วันท าการ ประสาน สร้างการรับรู้ สรา้งความเข้าใจให้กับ
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน  

กลุ่มอ านวยการ 

6     
7  

 
   

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 

รับทราบแนวทางนโยบาย 

เสนอ แผน ต่อ สพฐ. พิจารณาอนุมัติ 

แต่งต้ังคณะท างานจัดท าแผนฯ  

วิเคราะห์ความสอดคล้องของเกณฑ ์
การประเมินของแบบวัดกับภารกจิกลุ่ม

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา แนวทางการด าเนินการตามเกณฑ์
การประเมิน ITA 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ผลการประเมิน
ปีที่ผ่านมาเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสนิใจ      ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

 
  

 
 

 
๘๗ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการ 
                     ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ : ITA)  
                     ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสรุปความสอดคล้องเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาแต่งต้ังคณะท างานและมอบหมาย 

5 วันท าการ มีข้อมูลความสอดคล้อง และมแีต่งต้ังคณะท างานและ
มอบหมาย 

กลุ่มอ านวยการ 

๙ แต่งต้ังคณะท างานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ ๓ วันท าการ แต่งตั้งคณะท างานและมอบหมาย กลุ่มอ านวยการ 
๑๐ ชี้แจงประสานผู้เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบรบัทราบแนว

ทางการด าเนินการ 
 * ส าหรับตัวชีว้ัดผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สพท. 
ประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

3 วันท าการ ประสาน สร้างการรับรู้ สรา้งความเข้าใจให้กับ
ผูเ้กี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน  

กลุ่มอ านวยการ 

๑๑ ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับติดตาม 
สอดคล้องกับปฏิทิน สพฐ. 

3 วันท าการ ปฏิทินการด าเนินการสอดคล้องกับปฏิทนิการก ากับ 
ติดตาม ของ สพฐ. 

กลุ่มอ านวยการ 

๑๒ รวบรวมข้อมูลเอกสารรายงานในระบบ ITA 
Online ตามปฏิทินที่ก าหนด 
 
 

1 เดือน รายงานข้อมูลครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง
ครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกตอ้ง 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ 
 
 

จัดท าข้อมูลสรุปความสอดคล้อง
เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาแต่งต้ัง

คณะท างานและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ังคณะท างาน  

ประสานเกี่ยวขอ้งรับทราบแนวทาง             
การด าเนนิการ 

ก าหนดปฏทิิน ก ากับ ติดตาม ก าหนด
ระยะเวลาการรายงาน  

รายงานขอ้มูลในระบบ ITA Online  

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
๘๘ 
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1. ชื่องาน งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน 

2. วัตถุประสงค์    
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการทบทวน ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
พัฒนาคุณภาพให้การบริการมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 ทบทวน ปรับปรุงกระบวนการท างาน โดยการทบทวนขั้นตอนกระบวนการท างาน ส่งเสริมสนับสนุน
การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงาน การลดระยะเวลาการให้บริการ สามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น 
ถูกต้อง สมบูรณ์ และลดค่าใช้จ่าย การให้บริการอย่างมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานคู่มือบริ การประชาชนที่
ก าหนด สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการได้ 

4. ค าจ ากัดความ   
 “การบริหารคุณภาพ”  หมายถึง  การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีการด าเนินงาน 
ตามกิจกรรมต่าง ๆ โดยทุกคนในหน่วยงานมีส่วนร่วม 
 “คุณภาพงานบริการ”  หมายถึง  ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการด าเนินงานตามมาตรฐานและมี
ความสม่ าเสมอในการตอบสนองความต้องการจ าเป็น และความคาดหวังของผู้รับบริการสร้างความพึงพอใจ
ให้กับผู้รับบริการเมื่อได้รับการบริการ 
 “ความพึงพอใจ”  หมายถึง  ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมที่ให้บริการ ระดับความ
พึงพอใจของบคุคลมีความชอบใจ พอใจ ความสุขเกิดข้ึนเมื่อความต้องการได้รับการตอบสนอง 
 “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงตามพันธกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ติดต่อรับบริการจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  วิเคราะห์พันธกิจ ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือก าหนดความท้าทาย วิสัยทัศน์ 
และวิเคราะห์ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม/หน่วย 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลในการเลือกกระบวนงาน เพ่ือน ามาพิจารณาจัดท าการพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ เป็นงานที่มีผู้รับบริการมาขอรับบริการเป็นจ านวนมาก หรือมีผลกระทบกับผู้รับบริการจ านวนมาก 
หรือมีผู้ร้องเรียนต้องการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปรับปรุงงานบริการนั้น ๆ  
 5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างาน  โดยคณะท างาน 
ควรประกอบด้วย ผู้ปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่เก่ียวข้องตามที่วิเคราะห์ภารกิจงานบริการ และกลุ่มอ านวยการเป็น
คณะท างานและเลขานุการ  

งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน 
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 5.4  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการโดยผลการศึกษาควรได้ภาพที่ชัดเจนว่าผู้รับบริการ
ต้องการอะไร เช่น ประเภทงานบริการ ลักษณะการให้บริการ รูปแบบการบริการ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสามารถออกแบบงานบริการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ตรงจุดและตามเป้าหมาย 
 5.5  ก าหนดช่องทางที่หลากหลายในการรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือ
น ามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภ าพของช่องทางการ
สื่อสารดังกล่าว รวมถึงช่องทางในการรวบรวม/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย ของงานบริการต่าง ๆ  
ทีก่ าหนด 
 5.6  พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล หรือน านวัตกรรมงานบริการมาประยุกต์ใช้ในขั้นตอน  
การให้บริการของกระบวนงานบริการต่าง ๆ ที่ก าหนด 
 5.7   สังเคราะห์ ทบทวนก าหนดมาตรฐานแนวทางการให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ
ในแต่ละงานโดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศและเผยแพร่ให้ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
 5.8  ส่งเสริมการสร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียและเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 5.9  ส ารวจความพึงพอใจและประเมินความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ
งานบริการต่าง ๆ ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัฒนาตามแนวทาง ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่ก าหนด 
ตามข้อ 4.5 หรืออาจก าหนดจุดส ารวจความคิดเห็น ณ กลุ่มที่ให้งานบริการเฉพาะเรื่องนั้น ๆ เพ่ือน า  
มาประเมินผล ส าหรับปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 5.10  สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน (ประจ าปี) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารับทราบ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจงานบริการของ 
สพท. 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

คณะท างานร่วมวิเคราะห์เลือกงานบริการ
ของเขตมาทบทวนปรับปรุง 

ออกแบบช่องทางบริการ ช่องทางรับฟัง
ความคิดเห็นผู้รับบริการที่หลากหลาย 

พัฒนาเทคโนโลยีในการให้บริการ 

ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 
น าผลมาทบทวนวางแผน

พัฒนาต่อ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบวิเคราะห์กระบวนงานบริการ จัดล าดับความส าคัญในการพัฒนา 
 7.2  แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.4  คู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
                      การให้บริการของหน่วยงาน 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถยกระดับงานบริการภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการผู้รบับริการได้เกดิความพึงพอใจสูงสดุ 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิงานบริการของ สพท. 
 

5 วันท าการ สพท. วิเคราะห์งานบริการที่เกี่ยวข้องของแต่ละกลุ่ม
ได้ถูกต้องเหมาะสม 
 

กลุ่มอ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะท างาน 
 

1 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

3 คณะท างานร่วมวิเคราะห์เลือกงานบริการของ สพท. มา
ทบทวนปรับปรุง 
 

3 วันท าการ งานบริการที่ได้รับการพิจารณาเลือกมาทบทวน
ปรับปรุงเป็นงานบริการหลักที่เกี่ยวข้องประชาชน
ผู้รับบริการมากที่สุด 

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
และ กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ออกแบบช่องทางบริการให้ผู้รับบรกิารได้รับความสะดวกที่
หลากหลาย 
 

3 วันท าการ มีช่องทางบริการที่หลากหลาย เหมาะสมกับงาน
บริการที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
และกลุ่ม

อ านวยการ 5 พัฒนาช่องทางบริการออนไลน์ 
 

ตลอดเวลา 

6 ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 

2 วันท าการ เครื่องมือส ารวจ มีประเด็นสอบถาม 
ที่ครอบคลุม น ามาใช้ประโยชน์ได้ 
 

กลุ่มอ านวยการ 

7 น าผลส ารวจทบทวน ปรับปรุง พัฒนาตอ่ยอดความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

5 วันท าการ สามารถน าขอ้เสนอแนะ ประเด็นที่ผู้รับบริการ
สะท้อนต้องการให้ปรับปรุง มาวางแผนทบทวน
ปรับปรุงแก้ไข ในคราวถัดไปได้เหมาะสม 
 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  คูม่ือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิ
งานบริการ 

เสนอ ผอ.สพท.  
ตั้งคณะท างาน 

คณะท างานร่วมวิเคราะห์เลือก
กระบวนงานบรกิารมาปรับปรุง 

พัฒนางานบริการ 

ส ารวจความพึงพอใจ และน าผล
ส ารวจทบทวนปรับปรุง ต่อยอด 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน     จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ 
    สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแก้ปัญหาและอ านวยความสะดวกในการอนุมัติ 
อนุญาต ซึ่งมีเป้าหมายเพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกมากขึ้น รวดเร็วมากขึ้น สร้างความโปร่งใสใน  
การปฏิบัติหน้าที่ เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 การก าหนดขั้นตอน ระยะเวลา เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนรับทราบ ก าหนดเอกสารหรือ
หลักฐานที่จ าเป็นในการอนุญาตไว้อย่างชัดเจน ลดภาระค่าใช้จ่ายให้กับประชาชนในกระบวนการพิจารณา
อนุญาตของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ    
 “อนุญาต”  หมายถึง  กระบวนงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ขึ้นทะเบียน รับแจ้งต่าง ๆ ให้กับประชาชนผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
 “ผู้อนุญาต”  หมายถึง  ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาต ในบริบทของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอ านาจอนุญาต คือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม 
 “ผู้รับบริการ”  หมายถึง   ประชาชนผู้มารับบริการ หมายรวมถึง ผู้ปกครอง เด็ก นักเรียน ผู้ มี 
ส่วนได้ส่วนเสีย หรือบุคคลใดหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มารับบริการจากกลุ่มต่าง ๆ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 “ผู้ให้บริการ”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การบริการประชาชน”  หมายถึง  การด าเนินการให้บริการประชาชนของกลุ่มต่าง ๆ ภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจนแล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้ เป็นการยื่นค าขอที่มีกฎหมาย  
กฎ ระเบียบข้อบังคับให้หน่วยงานก าหนดให้ผู้ รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด า เนินการใด ได้แก่   
การขออนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง  
 “คู่มือส าหรับประชาชน”  หมายถึง  คู่มือทีม่ีการวิเคราะห์ รวบรวมกระบวนงานบริการประชาชนของ
กลุ่มต่าง ๆ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติ อนุญาต ตามอ านาจหน้าที่ ปรากฏ
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  2558 แสดงให้
ผู้รับบริการทราบข้อมูลที่ชัดเจนในงานบริการแต่ละประเภท ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน ข้อมูลการติดต่อ
ขอรับบริการ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 
รวมถึงรายละเอียดข้อมูลของจุดให้บริการอย่างชัดเจน 
 

การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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 “งานบริการ”  หมายถึง  กระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับในการที่ประชาชนทั่วไป หรือผู้รับบริการอ่ืนยื่น
ขออนุมัติ  อนุญาต ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาด าเนินการปรากฎในคู่มือส าหรับประชาชน  
ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
 “ผู้ได้รับมอบหมาย”   หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มต่าง ๆ ที่มีกระบวนงานบริการตามคู่มือประชาชน 
หรือผู้ที่มีความช านาญในระบบเทคโนโลยี ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ปฏิบัติการในการด าเนินการในขั้นตอนการ
น าขอ้มูลเข้าระบบศูนย์รวมข้อมูลของราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1 ขั้นการจัดท าคู่มือประชาชนฯ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.1.1  รับทราบการสื่อสารแนวปฏิบัติ นโยบายที่เกี่ยวข้องจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5.1.2  ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานและ 
จัดท าคู่มือประชาชนตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  5.1.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือฯ  
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจงานของกลุ่มกับกระบวนงานที่จะด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  5.1.4  คณะท างานด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน กระบวนงานตามภารกิจของกลุ่ม
ต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน ามาสังเคราะห์เป็นกระบวนงานให้บริการตาม พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ก าหนด 
  5.1.5  สรุป รวบรวมกระบวนงานที่ได้จากการวิเคราะห์ ข้อ 5.1.4  น ามาจัดท ารายละเอียด
ในคู่มือส าหรับประชาชน ตามประเด็นข้อมูลที่ส าคัญ อย่างน้อยประกอบด้วย 
   1)  ชื่อกระบวนงาน อ้างอิงของคู่มือกระบวนงาน (ระบุ...ชื่องานที่ให้บริการประชาชน
ในการขออนุมัติ อนุญาตทั่วไป) 

๒)  หน่วยงานที่รับผิดชอบ (ระบุ...ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...) 
๓)  ประเภทของงานบริการ (ระบุ...กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

หรือ กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน หรือ กระบวนงานที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน) 
๔)  หมวดหมู่ของงานบริการ (ระบุ...การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง หรือ  

การอนุมัติ หรือ การรับแจ้ง) 
๕)  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือ ที่เกี่ยวข้อง (ระบุ...กฎหมาย) 
๖)  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ระบุ...ชื่อกฎหมาย หรือ  

แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง) และระยเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนดฯ 
หน่วยเวลา (ระบุ...หน่วยนับเป็นนาที/ชั่วโมง/วัน/วันท าการ/เดือน/ปี)  

   ๗)  ช่องทางการให้บริการ (ระบุ..ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ ศูนย์บริการร่วม หรือ เว็บไซต์ และช่องทางออนไลน์ หรือ ไปรษณีย์ หรือ โทรศัพท์ หรือ อีเมล) 
   ๘)  สถานที่ให้บริการ (ระบุ...ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.../กลุ่มที่ให้บริการ และที่อยู่) 
   ๙)  ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ระบุ...วันท าการ/เวลา/มีพักกลางวันหรือไม่  
โปรดระบุ เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบในการเข้ามาติดต่อ) 
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   ๑๐)  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
(ระบุ...หลักเกณฑ์วิธีการ ที่เป็นข้อก าหนดในการด าเนินการ เป็นสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการนั้น) 
   ๑๑)  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ (ระบุ...ล าดับขั้นการให้บริการ  
ประเภทในการปฏิบัติขั้นตอนนั้น ๆ รายละเอียดของขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ  
อาจแสดงเป็น นาที/ชั่วโมง/วันท าการ/สัปดาห์/เดือน กลุ่มท่ีรับผิดชอบ และหมายเหตุ) 
   ๑๒)  ระยะเวลาด าเนินการรวม (ระบุระยะเวลารวมตามข้อ 6 สรุปแล้ว 
งานบริการนี้ใช้ระยะเวลาเท่าใด)   
   ๑๓)  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ (ระบุ...เป็นเอกสารยืนยันตัวที่
ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ ได้แก่ ล าดับที่ของเอกสารที่ใช้ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน 
ภาครัฐที่ออกเอกสารนั้น จ านวนเอกสารตัวจริงที่ต้องใช้พิจารณา จ านวน ส าเนาเอกสารที่ต้องใช้พิจารณา 
หน่วยนับเอกสาร และหมายเหตุ เช่น การไม่เรียกขอส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านตามในการ
ประกอบเอกสารพิจารณา หากจ าเป็นต้องใช้ ส่วนราชการต้องจัดท าส าเนาและให้ประชาชนลงนามรับรองเอง
มติ ค.ร.ม.) (ระบุ..เอกสารอ่ืน ๆ ที่ต้องใช้ยื่นประกอบ เช่น รูปถ่าย แผนที่ รายชื่อ จ านวนเอกสารตัวจริงที่ต้อง
ใช้พจิารณา  จ านวนส าเนาเอกสารที่ต้องใช้พิจารณา หน่วยนับเอกสาร และหมายเหตุ เช่น รูปถ่าย ขนาด 2 นิ้ว
ไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรง ไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นด า) 

๑๔)  ค่าธรรมเนียม (ระบุ...จ านวนเงินค่าธรรมเนียมหากงานบริการมีการระบุ 
เก็บค่าธรรมเนียมตามระเบียบ หรือ ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
   10)  ช่องทางการร้องเรียน (ระบุ...ช่องทางที่ผู้รับบริการสามารถร้องเรียน 
งานบริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้) 

11)  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างการกรอก (ถ้ามี) 
  5.1.5  เรียบเรียงจัดท า (ร่าง) คู่มือส าหรับประชาชนฯ และให้คณะท างานตามค าสั่งตรวจสอบ
ความถกูต้อง สมบูรณ์ ก่อนจัดท าเป็นฉบับสมบูรณ์ 
  5.1.6  จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในฉบับสมบูรณ์ 
  5.1.7  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบและอนุมัติเผยแพร่ 
    5.1.8  ประกาศเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชนฯ โดยการปิดประกาศ ณ สถานที่ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

   5.2 ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    5.2.1  ศึกษาแนวทางการด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ชี้แจง วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินการให้เข้าใจ 
    5.2.2  มอบหมายผู้รับผิดชอบของกลุ่มอ านวยการ เพ่ือประสานขอข้อมูลจากกลุ่มงาน 
ที่เกี่ยวข้องกระบวนการให้บริการตามคู่มือประชาชน หรือประสานผู้รับผิดชอบหลักของกลุ่มที่เกี่ยวข้อง
กระบวนงานให้บริการตามคู่มือ น าเข้าข้อมูลสู่ระบบศูนย์รวมข้อมูลของราชการ ตามแนวทางที่หน่วยงานหลัก
ก าหนด 
    5.2.3  ผู้ได้รับมอบหมาย ต้องสมัครขอ User และ Password ในระบบตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานชี้แจง จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ 
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    5.2.4  ผู้ได้รับมอบหมายต้องเข้าระบบเพ่ือกรอกข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และข้อมูลพ้ืนฐานผู้เข้าระบบ จึงจะได้รับการอนุญาตเป็นผู้น าเข้าข้อมูลงานบริการของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.2.5  ผู้ได้รับมอบหมายสามารถดูแลระบบ และสามารถด าเนินการ ปรับปรุง ทบทวน 
แก้ไขข้อมูลงานบริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ตามสิทธิที่หน่วยงานหลักอนุญาต 

5.2.6  จัดท ารายงานข้อมูลสถิตกิารขออนุญาตในกระบวนงานบริการ หรือรายงานผล 
การส ารวจอ่ืน ๆ ที่ระบบจัดเก็บและประมวลผล โดยรายงานตามรอบปฏิทินที่ก าหนด หรือตามที่หน่วยงาน
หลักประสานขอข้อมูล (ในระบบจะมี QR Code ส ารวจความพึงพอใจให้ผู้ รับบริการสแกนประเมิน 
ความพึงพอใจ) 
  5.2.7  สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงานบริการในคู่มือประชาชนฯ ที่ระบุอยู่
ในระบบ รายงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ และรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรอบระยะเวลาการรายงาน 

5.2.8  จัดเก็บข้อมูลเป็นเอกสารหรือข้อมูลในระบบดิจิทัล เพ่ือต่อยอดการวางแผนการ 
พัฒนางานบริการประชาชน หรืองานอ่ืนๆ ตามโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ประกาศเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชนทาง
ช่องทางประชาสัมพันธ์ 

ศึกษาแนวปฏิบัติหลักเกณฑ์ 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

คณะท างานศึกษาวิเคราะห์กระบวนงานบริการ 
ตามท่ี พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ ก าหนด 

เรียบเรียง จัดท า (ร่าง) คู่มือส าหรับประชาชนฯ  

รวบรวม กระบวนงานบริการที่วิเคราะห์ 
จัดท ารายละเอียดตามหัวข้อประเด็นส าคัญ 

ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนฯ ของ สพท. 
ฉบับสมบูรณ์ 

เสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบและ 
อนุมัติเผยแพร่ 

คณะท างานตรวจสอบความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ของ (ร่าง) 
ก่อนจัดท าฉบับสมบูรณ์ 

6.1 ขั้นการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนฯ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ศึกษาแนวทางตามที่ สพฐ. ชี้แจง 

มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานท าข้อมูลที่
เกี่ยวข้องงานบริการเข้าระบบ 

ผู้ได้รับมอบหมายเข้าระบบเพ่ือขอ User และ 
Password ตามข้ันตอนที่ชี้แจง 

ระบบตามที่ส านักงาน 
DGA ก าหนด 

ผู้รับมอบหมายเข้าระบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน 
ตามท่ีระบบให้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 

ผู้ไดร้ับมอบหมายเข้าระบบเพื่อกรอกข้อมูลพื้นฐานของ
ผู้รายงาน/ข้อมูลพื้นฐานของ สพท./ข้อมูลพื้นฐานของ

งานบริการตามคู่มือส าหรับประชาชนฯ 

ผู้ได้รับมอบหมายสามารถดูแลระบบ และ
ปรับปรุง ทบทวน แก้ไขข้อมูลงานบริการของ 

สพท.  
ได้ตามสิทธิที่หน่วยงานหลักอนุญาต 

จัดท ารายงานข้อมูลสถิติการขออนุญาต 
กระบวนงานบริการ หรือรายงานผลการส ารวจ
อ่ืน ที่ระบบจัดเก็บและประมวลผล โดยรายงาน

ตามรอบปฏิทินที่ก าหนด 

ในระบบจะมี QR Code
ส ารวจความพึงพอใจให้

ผู้รับบริการสแกน 
ประเมินความพึงพอใจ 

สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงาน
รายงาน ผอ.สพท. และรายงาน สพฐ. ตามรอบ

ระยะเวลาที่แจ้งให้ทราบ 

จัดเก็บข้อมูลเพื่อวางแผนพัฒนากระบวนงาน
บริการมุ่งสู่ระบบ e-service ต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1  แบบวิเคราะห์กระบวนงานตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 
   7.2  แพลตฟอร์มการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านวย 
                     ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
                     :  ขั้นการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนฯ  
                        ของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และสามารถจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อยา่งสมบรูณ์  
                        ประชาชนสามารถเข้าถึงงานบริการไดห้ลากหลายช่องทางและไดร้ับบริการที่มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจ หลกัเกณฑ์ วิธีการ  
แนวทางการปฏิบัติงานและจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2 สัปดาห ์ บุคลากรมีการรับรู้ เข้าใจแนวทางการ
ด าเนินการตามที่ สพฐ. ชีแ้จง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
 

3 วันท าการ ผู้ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่ ภารกจิ ตรงตาม
เป้าหมายการด าเนินงาน ครอบคลุมการ
ด าเนินการดังกล่าว 

กลุ่มอ านวยการ
และผู้เกี่ยวข้อง 

3 คณะท างาน วิเคราะห ์ทบทวน กระบวนงานตามภารกจิ
ของกลุ่มต่าง ๆ ใน สพท. เพื่อน ามาสังเคราะห์เป็น
กระบวนงานให้บริการตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ 

2 สัปดาห ์ กระบวนงานทีว่ิเคราะห์จัดท ากระบวนงาน
บริการ เป็นไปตามที่ พ.ร.บ.การอ านวยความ
สะดวกก าหนด และครอบคลุมภารกิจของ 
สพท. 

คณะท างานตาม
ค าสั่ง 

 

4 สรุป รวบรวมกระบวนงานทีว่ิเคราะได้ จัดท าข้อมูลตาม
ประเด็นส าคัญที่ก าหนดในคู่มือประชาชนฯ 

1 เดือน กระบวนงานทกุเร่ืองที่จัดท าคู่มือส าหรบั
ประชาชน มีขอ้มูล ประเด็นส าคัญตามที่คู่มือ
ก าหนด ครบถว้น  

คณะท างานตาม
ค าสั่ง 

5 เรียบเรียงจัดท า (ร่าง) คู่มือส าหรับประชาชนฯ  1 เดือน (ร่าง) คู่มือส าหรับประชาชน มีข้อมูล 
สาระส าคัญของงานบริการ ครบถ้วน ถกูต้อง 
ความสมบูรณ์ 

คณะท างานตาม
ค าสั่ง 

ศึกษาแนวปฏิบัต ิ

คณะท างานวิเคราะห์กระบวนงาน
บริการภายใน สพท. 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง
คณะท างาน 

สรุปรวบรวมกระบวนงานที่วิเคราะห์ 
จัดท าข้อมูลส าคัญที่ก าหนดในคู่มือ

ส าหรับประชาชนฯ 

จัดท า (ร่าง) คู่มือส าหรับประชาชนฯ 
ของ สพท. 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านวย 
                     ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
                     :  ขั้นจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชนฯ  
                        ของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และสามารถจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อยา่งสมบรูณ์  
                        ประชาชนสามารถเข้าถึงงานบริการไดห้ลากหลายช่องทางและไดร้ับบริการที่มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  คณะท างานตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของ (ร่าง) 
คู่มือส าหรับประชาชนฯ ก่อนจัดท าฉบบัสมบูรณ์ 
 
 

2 สัปดาห ์ (ร่าง) คู่มือส าหรับประชาชน มีข้อมูล 
สาระส าคัญของงานบริการ ครบถ้วน ถกูต้อง 
ความสมบูรณ์ 

คณะท างานตาม
ค าสั่ง 

7 จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนฯ ของ สพท. ฉบับสมบูรณ์ 
 
 

15 วันท าการ คู่มือส าหรับประชาชนฯ ของ สพท. มีความ
สมบูรณ์ ประชาชนสามารถรับรู ้และเขา้ใจ 
สามารถเข้าถึงข้อมูลการให้บริการได้เป็น
อย่างด ี
 
 

คณะท างานตาม
ค าสั่ง 

8 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

5 วันท าการ คู่มือส าหรับประชาชนฯ ของ สพท. ถูกต้อง
เป็นไปตามที่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวก
ก าหนด ผา่นความเห็นชอบและได้รับการ
อนุมัติให้เผยแพร ่

กลุ่มอ านวยการ 

9 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์คู่มือส าหรับประชาชนฯ ของ 
สพท. เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ โดยช่องทางการ
สื่อสารของ สพท. วิธีที่หลากหลาย 

15 วันท าการ ประชาชนสามารถรับรู ้และเข้าใจ สามารถ
เข้าถึงข้อมูลการให้บรกิารได้เป็นอย่างด ี
หลากหลายช่องทางทั้งป้ายประกาศ และใน
ระบบออนไลน ์

กลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มต่าง ๆ ใน 

สพท.ที่มีงานบริการ
ตามคู่มือ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 

 
 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
เผยแพร่ 

คณะท างานตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง)  
คู่มือส าหรับประชาชนฯ 

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของ สพท. 
ฉบับสมบูรณ ์

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการรับทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน     กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  
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9. รายละเอียด โครงสรา้งส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านวย 
                     ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ศ. 2558   
                     :  ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที ่
                        เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาสามารถน าเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือประชาชนของ สพท. น าเข้าศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐได้อย่างครบถ้วน ข้อมูลงานบริการเป็นปจัจุบัน 
                     ประชาชนและหน่วยงานท่ัวไปสามารถสืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาแนวทางการด าเนินการตามที่ สพฐ.ชี้แจง
ขั้นตอน วธิีการปฏิบัต ิ

5 วันท าการ บุคลากรเกิดการรับรู้ เข้าใจแนวทางการด าเนินการ
ตามที่ สพฐ. ชี้แจง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องงาน
บริการที่ระบุตามคู่มือส าหรับประชาชน เตรียมเข้า
ระบบ 

3 วันท าการ ผู้ได้รับมอบหมาย มีความรู้ เขา้ใจ ทักษะด้านระบบ
เทคโนโลยี สามารถด าเนินการตามขั้นตอนที่ สพฐ. 
ชี้แจงได้ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 ผู้ได้รับมอบหมายสมัครขอ User และ Password ใน
ระบบตามที่ สพฐ. แนะน า  
จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ 

3 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ
หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 

4 ผู้ได้รับมอบหมายกรอกข้อมูลพื้นฐานทัว่ไปของ สพท. 
จึงจะได้รับอนุญาตน าเข้าข้อมูล 
 

3 วันท าการ ข้อมูลพื้นฐานของ สพท. มีความถกูต้อง เป็นปัจจุบัน 
สามารถสืบค้น หรืออ้างอิงได้ 

กลุ่มอ านวยการ
หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 

5 ผู้ได้รับมอบหมายดูแลระบบ ปรับปรุง ทบทวน แก้ไข
ข้อมูลงานบริการของ สพท. ได้ตามสิทธทิี่หน่วยงาน
หลักอนุญาต 

3 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานข้อมูล
งานบริการเตรียมเข้าระบบ 

สมัครขอ User และ Password 
ในระบบตามที่ สพฐ. ชี้แจง 

ผู้ได้รับมอบหมายเข้าระบบกรอก
ข้อมูลพื้นฐานของ สพท. 

ผู้ได้รับมอบหมาย ดแูล ทบทวน 
ปรับปรุงข้อมูลในระบบ 

ศึกษาแนวทางการด าเนินการ
ตามที่ สพฐ. ชี้แจง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านวย 
                     ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ศ. 2558   
                     :  ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที ่
                        เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาสามารถน าเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือส าหรับประชาชนของ สพท. น าเข้าศูนย์บริการขอ้มูลภาครัฐได้อย่างครบถ้วน ข้อมลูงานบริการเป็นปัจจุบัน 
                     ประชาชนและหน่วยงานท่ัวไปสามารถสืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  จัดท ารายงานขอ้มูลสถิติการขอติดต่องานบริการ 
ส ารวจความพึงพอใจของผู้มาติดต่อ โดยในระบบจะมี 
QR Code ส ารวจความพึงพอใจให้ผู้รับบริการสแกน
ประเมินความพึงพอใจ 

5 วันท าการ สพท. บันทึกข้อมูลผู้รับบรกิารที่ติดต่อขอรับบริการ
งานตามที่ระบุในคู่มือ และรวบรวมจัดท าเป็นสถิติ
รายเดือน/รายไตรมาส/รายปี เป็นขอ้มลูที่ถูกต้อง
เช่ือถือได้ ส าหรับรายงานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

7 สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงาน
บริการในคู่มือส าหรับประชาชนฯ ที่ระบุอยู่ในระบบ 
รายงานเสนอ ผอ.สพท. และรายงาน สพฐ. ตามรอบ
ระยะเวลา 

3 วันท าการ สพท. ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการที่ติดต่อ
ขอรับบริการงานตามที่ระบุในคู่มือ และผลการ
ประเมินความพึงพอใจเช่ือถอืได้ เพื่อใชส้ าหรับ
รายงานส านักนายกรัฐมนตรี โดย สพฐ. จะมีหนังสือ
แจ้งแนวทางการรายงาน 

กลุ่มอ านวยการ 

8 จัดเก็บข้อมูลเป็นเอกสารหรือข้อมูลในระบบดิจิทัล 
เพื่ อต่อยอดการวางแผนการพัฒนางานบริการ
ประชาชน หรืองานอื่นๆ ตามโครงการ/กิจกรรมที่
เกี่ยวข้องตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
  

3 วันท าการ เป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อใช้พยากรณ์แนว
ทางการวางแผนงานบรกิารที่เกี่ยวข้องตอ่ไป 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

จัดท ารายงานขอ้มูลสถิติการขอรับ
บริการตามคู่มือ 

สรุปข้อมูลความพึงพอใจ รายงาน  
ผอ. สพท. และ รายงาน สพฐ. 

จัดเก็บข้อมูล และน ามาทบทวน
วางแผนการพัฒนาต่อไป 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน        จุดเริม่ต้นหรอืสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตดัสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กร เป็นกลยุทธ์ส าคัญในการประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างการรับรู้
ให้กับประชาชน ให้มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องถึงผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น ามา
ซึ่งการสร้างความร่วมมือจากหน่วยงานทุกภาคส่วน และยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติ
ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน    
การรวบรวมความรู้จากการประชาสัมพันธ์ ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

การส่งเสริมแนวการประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์มุ่งเน้นบริหารงานประชาสัมพันธ์
ให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร 

4. ค าจ ากัดความ   
 “ภาพลักษณ์องค์กร”  หมายถึง  ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชน 
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้น ๆ โดยเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้เวลา
ในการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะภาพลักษณ์เพ่ือการสร้างภาพลักษณ์ท่ี
ดีขององค์กรและประเภทของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในแผน
ประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
 “การวางแผนประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การก าหนดวิธีของหน่วยงานอย่างมีเหตุผล เพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้ เป็นขั้นตอนที่กระท าต่อจากการวิเคราะห์ ดังนั้น  
นักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุและปัญหาของหน่วยงาน ทัศนคติต่าง ๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย 
แล้วจึงจะน าข้อมูลที่ได้ไปก าหนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพ
ความเป็นจริง และที่ส าคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในการเสริมสร้างภาพลักษณ์
หน่วยงานด้วย 
 “สื่อประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราวจากองค์กรหรือ
หน่วยงานไปสู่ประชาชนจ านวนมากทั้งสื่อออนไลน์ (Online) และสื่อออฟไลน์ (Offline) เช่น โซเซียลมีเดีย 
เว็บไซต์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ และกิจกรรมพิเศษ เป็นต้น 
 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย  
ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
 “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การพัฒนารูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ ให้เท่าทัน
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีการสื่อสารเพ่ือเข้าถึงช่องทางส าหรับเผยแพร่สื่อโซเชียลมีเดีย หรือสื่อสังคม

งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครอืข่ายประชาสัมพันธ ์
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ออนไลน์ ซึ่งใช้อย่างแพร่หลายในปัจจุบัน เช่น เว็บไซต์ ทวิตเตอร์ อินสตาร์แกรม เฟซบุ๊ก ไลน์ ยูทูป ควบคู่การ
ใช้สื่อมวลชน เช่น สถานีวิทยุ สถานีโทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ วารสาร  
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัด หรือกลุ่มเครือข่าย
สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รวมถึงบุคคลภายในสังกัดที่เก่ียวข้อง 
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร”  หมายถึง  บุคคล คณะบุคคล หน่วยงานองค์กรภาครัฐ 
เอกชน และท้องถิ่นหน่วยงานอื่น องคก์รชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  การประชาสัมพันธ์ 
  5.1.1  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะจัดท าการประชาสัมพันธ์โดยข้อมูลที่ได้อาจจะมาจากผล
การประเมินฯ/รายงานประจ าปี/ข้อเสนอแนะ อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
  5.1.2  ก าหนดประเด็นประชาสัมพันธ์ 
  5.1.3  จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ 
  5.1.4  วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์  

5.1.5  ออกแบบและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
5.1.6  ตรวจทานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 
5.1.7  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ช่องทาง 

การสื่อสารการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
    5.1.8  ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  โดยมีเครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนการด าเนินการ 
    5.1.9  ตรวจทานการเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ก ากับติดตาม ตามแผนงานที่ก าหนด 

  5.2  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
    5.2.1  ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
    5.2.2  ก าหนดช่องทางสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เช่น
การส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
    5.2.3  จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร 
    5.2.4  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์  
  5.2.5  เครือข่ายประชาสัมพันธ์ร่วมจัดท าหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ 
และรูปแบบการด าเนินการ การติดต่อประสานงานร่วมกันของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติใช้เป็น
แนวทางการด าเนินการงานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  5.2.6  คณะท างานตามค าสั่ ง ร่วมกันจัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ วางแผนงาน
ประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ บริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อเทคโนโลยี วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์
คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละประเภทให้มีความเหมาะสมเกิด
ความคุ้มค่า 
  5.2.7  รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสารการบริหารจัดการศึกษา และพัฒนาการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ต่อยอดเป็นนวัตกรรมการประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม 
  5.2.8  จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายเข้ามามีบทบาท มีส่วนร่วมใน
การขับเคลื่อนการด าเนินการอย่างเป็นระบบ 
  5.2.9  ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือเป็นข้อมูล  
ในการวางแผนการพัฒนา ทบทวน ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าแผนงานการประชาสัมพันธ์ 

วางแผนการใช้สื่อ  ออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม 

พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ ข้อมูลที่จะ
ประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับเครือข่ายฯ 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

เสนอ ผอ.สพท.ให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัติเผยแพร่ 

ตรวจทาน ก ากับติดตาม  
ตามแผนงานที่ก าหนด 

6.1 การประชาสัมพันธ์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
 

 
    108 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมลูเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

ร่วมกันจัดท าหลักเกณฑ์ ก าหนดวธิีการ
ประสานการด าเนินการร่วมกัน 

เครือข่ายภายใน/เครือข่าย
ภายนอก 

จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมลูองค์ความรู้พัฒนาการผลิตสื่อ
การประชาสัมพันธ์ 

ส่งเสริมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ นวัตกรรมการประชาสัมพันธ ์

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ/กฎหมาย 

เสนอ ผอ.สพท.ลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งเครือข่ายฯ 

ประเมินผลเครือข่ายฯ 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ

หลักเกณฑ์ 

6.2 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 7.2  ทะเบียนจัดเก็บข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย 
                     ประชาสัมพันธ ์:  งานประชาสัมพันธ ์

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์  ข้อมูลที่จะท าการประชาสัมพันธ์ 1 วันท าการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูลพิจารณาประเด็นข่าวจาก
แหล่งข่าวที่เกีย่วขอ้งเชื่อถือได้  

ประชาสัมพันธ ์

2 ก าหนดประเด็นประชาสัมพันธ ์ ๑ วันท าการ ประเด็นที่ต้องการสื่อสาร ข้อมูลข่าวสารให้ตรง
ตามที่ประชาชน สังคมต้องการทราบ และ สพท. 
เผยแพร่ได้อย่างสมบูรณ์ 

ประชาสัมพันธ ์

3 จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์/วางแผนการใช้สื่อ 2 วันท าการ ก าหนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ที่เกีย่วขอ้งให้สมบูรณ์ ประชาสัมพันธ ์
4 ออกแบบและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์/ผลิตส่ือ 3 วันท าการ พิจารณา จัดท าสื่อที่จะใช้ในการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสมกบัข้อมูลที่ตอ้งการ
เผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ ์

5 ตรวจทานการผลิตส่ือ และพัฒนาการผลิตสื่อ 1 วันท าการ  ประชาสัมพันธ ์

6 เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร ่ 1 วันท าการ  ประชาสัมพันธ ์
7 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลขา่วสาร ๑ วันท าการ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ สพท. ตามชอ่งทางที่

ก าหนดในแผนการประชาสัมพันธ์ของ สพท. และ
รูปแบบการประชาสัมพันธ์มีความเหมาะสมการ
น าเสนอข้อมูลข่าวสาร 

ประชาสัมพันธ ์

8 ตรวจทาน ก ากบั ติดตาม ตามแผนการประชาสัมพันธ ์ 2 วันท าการ การด าเนินการเป็นไปตามปฏิทิน ส่งผลไม่ให้
ราชการเสียหาย 

ประชาสัมพันธ ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

ศึกษาวิเคราะหข์้อมูล 

ก าหนดประเด็นประชาสัมพันธ ์

ตรวจทานการผลิตสื่อ พัฒนา 
การผลิตสื่อ ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

จัดท าแผนประชาสัมพันธ ์

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ์

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร ่

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

ตรวจทานก ากับติดตาม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อต่อระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย 
                    ประชาสัมพันธ์ :  สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ ์

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่ส าคญั  :  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายนอก และเครือข่ายภายใน ร่วมกันจัดท าขอ้มูลข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อยา่งมีประสิทธภิาพ   
                        เกิดประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการ
ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

1 วันท าการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูลเขา้ใจ และมีแนวทางการ
ด าเนินการได้อย่างถูกตอ้ง  

ประชาสัมพันธ ์

2 ก าหนดช่องทางการสร้างเครือข่าย เช่น การส ารวจ 
การใช้ข้อมูลเดิม เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้ง
เครือข่ายภายในและภายนอก 

2 วันท าการ มีบุคคล หน่วยงาน ที่ร่วมเป็นเครือข่ายสร้างการ
ประชาสัมพันธ ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอก
อย่างครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ ์

3 จัดท าทะเบียนเครือข่าย/เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่ง
แต่งต้ังเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ของ สพท. 

๑ วันท าการ จัดท าข้อมูล สารสนเทศที่ส าคัญของบุคคล 
หน่วยงาน ที่ร่วมเป็นเครือข่ายการประชาสัมพันธ์
ของ สพท. ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพื่อการประสาน
ติดต่อได้ 

ประชาสัมพันธ ์

4 ร่วมกับเครือข่ายจัดท าหลกัเกณฑ์ วธิีการ มาตรการ 
ข้อก าหนดแนวทางปฏิบัติร่วมกันเพื่อการท างาน และการ
ติดต่อสื่อสารอย่างเป็นระบบ 

1 วันท าการ มีหลักเกณฑ์ วธิีการ มาตการก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ชัดเจนต่อการด าเนินการและประสานงานกันอย่าง
เป็นระบบ 

ประชาสัมพันธ ์

5 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ร่วมกัน 1 วันท าการ ก าหนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ที่เกีย่วขอ้งให้สมบูรณ์ ประชาสัมพันธ ์

6 รวบรวมองค์ความรู้ พัฒนาการผลิตสื่อ 1 วันท าการ สื่อประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย  
 

ประชาสัมพันธ ์

7 จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ ์
 

๑ วันท าการ ส่งเสริม สร้างสรรค์ การประชาสัมพันธท์ี่
หลากหลาย เขา้ถึงผู้รับสารได้ครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ ์

8 ตรวจทาน ก ากบั ติดตาม ตามแผน 
 

2 วันท าการ ประเมินเครือข่ายเพื่อวางแผนการพัฒนาต่อไป ประชาสัมพันธ ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์เครือข่าย 

จัดท าทะเบียนเครือข่าย 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งต้ัง 

ร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการฯ 

ตรวจสอบประเมินผล 

จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสาร พัฒนาการผลิตสื่อ 

จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ     ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน       จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
๑๑๑ 
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1. ชื่องาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค ์
 1.  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจัดท า ผลิต ข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ 

2.  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แผนงานการด าเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชน เกิดการรับรู้
รับทราบอย่างมีประสิทธิภาพ สร้างความเชื่อม่ันเกิดภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดท าข่าว เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร นโยบาย แผนงาน
โครงการ รายงานผลการด าเนินการ ผลงานวิชาการทางการศึกษา รวมถึงกิจกรรมความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานเผยแพร่ช่องทางการประชาสัมพันธ์และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่
เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 “ข่าว”  หมายถึง  การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็น
ข้อเสนอแนะจากบุคคลระดับต่าง ๆ หรือหน่วยงานต่าง ๆ และเป็นที่น่าสนใจอันมีผลกระทบต่อชุมชน สังคม
และหน่วยงาน 

“ข้อมูลข่าวสาร”  หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้ โดยสภาพของสิ่ งนั้น เองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ ไม่ว่ าจะได้จัดท าไว้  
ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร 
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน”  หมายถึง  การเผยข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและ
ผลงานอื่น ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

“กระบวนการเผยแพร่ข่าว”  หมายถึง  ขั้นตอนการจัดท าข่าวของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผ่านสื่อการประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/งานประชาสัมพันธ์/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมูลที่
ส าคัญเพ่ือจัดท าข่าว หรือประสานประเด็นข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข่าว เช่น กิจกรรมโครงการที่เกี่ยวข้อง/รับ
แจ้งข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงาน 
 5.2  มอบหมายผู้รับผิดชอบ ในการท าข้อมูลข่าวสาร รับผิดชอบบริการข้อมูลข่าวสาร และด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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 5.3  สืบค้น หาข้อมูลข่าวสาร จากเอกสาร เว็บไซต์ /การสัมภาษณ์/แถลงข่าว หรือการลงพ้ืนที่
ปฏิบัติการ เช่น บันทึกภาพและเสียง ณ กิจกรรมโครงการที่ประสานตามข้อ 1 หรือ รวบรวมข้อมูลจัดท าข่าว
เพ่ือเตรียมเผยแพร่  
 5.4  ประมวลข้อมูล จัดท า ผลิตข่าวตรงตามประเด็นท่ีต้องการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รวมถึง พิจารณา
สื่อประชาสัมพันธ์ รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องให้มีความคุ้มค่าและเหมาะสม 
 5.5  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 5.6  ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามรูปแบบช่องทางการประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก าหนด 

5.7  รวบรวม จัดท าสารสนเทศ จ าแนกข้อมูล ประเภทข่าวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นข้อมูลประจ าปีงบประมาณ 

5.8  ติดตามประเมินผลการจัดท าข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์เพ่ือน ามาวิเคราะห์ ทบทวน
แนวทางการปรับปรุง การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมลูส าคัญ 
ที่จะจัดท าข่าว 

มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดท าข้อมลูข่าวสาร  

สืบค้นท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

ประมวลผล จัดท าข้อมลู ผลิตข่าวสาร 

เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

จัดเก็บรวบรวมข้อมลูข่าวสาร 

จากก าหนดการ/กิจกรรม/โครงการ/
นโยบาย/แผนงานเว็บไซต/์

สัมภาษณ์/แถลงข่าว/วิจัย/หรือลง
พื้นที่ปฏิบัต ิ

ช่องทาง/รูปแบบ 
การประชาสัมพันธ์ของ 

สพท. 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร ่

ประเมินผลเพื่อพัฒนาปรับปรุง 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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    114 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มจัดท าข่าว/แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็บบอร์ด 

7.2  แบบฟอร์มการส่งข่าว 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
                     และผลงาน 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดท า ผลติ ข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศกึษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ  
                        และส่งเสริมการประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนท่ัวไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาประเด็นข่าวสาร ข้อมูลส าคัญ ที่จัดท าข่าว ๑ วันท าการ พิจารณาประเด็นส าคัญที่ต้องผลิตข่าวเพื่อการ
ประชาสัมพันธข์อง สพท. ตรงเป้าหมายที่ก าหนด 

ประชาสัมพันธ ์

2 มอบหมายผู้รับผิดชอบ 1 วันท าการ มีความรับผิดชอบ กระตือรือร้น มีมุมมองความคิด
สร้างสรรค์ และผลิตจัดท าข่าวสารได้ทนัตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

ประชาสัมพันธ ์

3 สืบค้นข้อมูลท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัตกิารจัดเก็บข้อมูล 2 วันท าการ แหล่งข้อมูลเชื่อถือได้ 
 

ประชาสัมพันธ ์

4 ประมวลข้อมูลจัดท าข่าว ผลิตข่าว และพิจารณารูปแบบสื่อ 
รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 

2 วันท าการ ข่าวสารเชื่อถอืได้ ครอบคลุมประเด็นส าคัญที่
ต้องการสื่อสาร เผยแพร่ สร้างการรับรู ้

ประชาสัมพันธ ์

5 น าเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์ ๑ วันท าการ  
 

ประชาสัมพันธ ์

6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว ๑ วันท าการ เผยแพร่ช่องทางที่ก าหนดในแผนการประชาสัมพันธ์
ของ สพท. และรูปแบบการประชาสัมพนัธ์มีความ
เหมาะสมการน าเสนอ 

ประชาสัมพันธ ์

7 รวบรวม จัดท าสารสนเทศ จ าแนกข้อมลู ประเภทข่าวสาร 
ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บดว้ยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2 วันท าการ ข้อมูลจัดเก็บเป็นระบบ มีการจ าแนกประเภทการใช้
งานอย่างชัดเจน น ามาวางแผนการด าเนินการได้ 

ประชาสัมพันธ ์

8 ติดตาม ประเมินผล ข้อมูล ข่าวสาร ผลงาน เพื่อน ามา
วิเคราะห์ทบทวนพัฒนาปรับปรุง 
 

2 วันท าการ ข้อมูลสารสนเทศที่ได้น ามาประมวลผลเพื่อวิเคราะห ์
วางแผนพัฒนาปรับปรุงการผลิตข่าวเพือ่การ
ประชาสัมพันธ์ได้เป็นอย่างดี 
 

ประชาสัมพันธ ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ .ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ .ศ. 5292 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการ
ประชาสัมพนัธ์และการให้ข่าวราชการ พ .ศ. 2525 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

พิจารณาขา่วสาร 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

สืบค้นท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท.อนมุัติ
เผยแพร ่

ประมวลข้อมูล จัดท าข่าว ผลิตข่าว  

ติดตามประเมนิผล 

เผยแพร่ปขอ้มูลข่าวสาร 

รวบรวมขอ้มูล องค์ความรู้ข่าวสาร 
พัฒนาการผลิตสือ่ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ       การตัดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  
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1. ชื่องาน งานประสานงานการด าเนนิงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2.2  เพ่ือการติดต่อประสานงานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานงานการด าเนินงานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่ต้องประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ค าจ ากัดความ 
 “ประสานงานภายใน”  หมายถึง  การด าเนินการร่วมกัน การประสานงาน การประสานข้อมูล 
การด าเนินการ ระหว่างกลุ่ม/หน่วย บุคคล ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
ในสังกัด 
 “ประสานงานภายนอก”  หมายถึง  การด าเนินการ ประสานงาน ประสานข้อมูล บูรณาการข้อมูล 
บูรณาการท างานร่วมกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1   ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงานภายใน
และภายนอกองค์กร เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
 5.2  วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศที่ต้องใช้ ในการ
ด าเนินงาน และก าหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 
 5.3  จัดท าข้อมูลสารสนเทศตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการด าเนินงาน 
   5.4  จัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

งานประสานงานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือแต่งตั้งบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้ง 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. สพท. ทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
 

 
   ๑๑๓ 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานงานการด าเนนิงานระหว่าง 
                        หน่วยงานภายในและภายนอกส านกังาน 
                     เขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกไดอ้ย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิที่ได้รับมอบหมาย 1 วันท าการ เข้าใจประเภทภารกิจ ที่ส าคัญของงานที่ได้รับมอบ 
 
  

 

2 วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อแต่งตั้ง
บุคลากรร่วมปฏบิัติงาน 

๑ วันท าการ เข้าใจลักษณะของงาน สามารถด าเนินการได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน  
เพื่อแต่งต้ังบุคลากรผู้รับผิดชอบร่วมกัน 
 
 

3 แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

 

1 วันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีทักษะ มีคุณบัติตรงตามภารกจิที่เกี่ยวข้อง 

4 เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ังหรือมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง ๑ วันท าการ  
 

5 จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

 

1 วันท าการ มีข้อมูลสารสนเทศ การด าเนินการที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
สามารถด าเนินการได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

6 สรุปผลการด าเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ 

 

1 วันท าการ สรุปรายงานครบถ้วนสมบูรณ์ จัดเก็บเปน็สารสนเทศสะสม
เป็นผลงานการด าเนินงาน 

 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 
 
 
   

ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้องเพือ่
แต่งตั้งบุคลากรรว่มปฏิบัติงาน 

 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. สพท. ทราบ 

 

แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง/
มอบหมาย 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ         การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน  จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 
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   ๑๒๐ 

 

 
 
 
1. ชื่องาน งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ 
  ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการคัดเลือกและสรรหากรรมการ/อนุกรรมการ 

ที่เก่ียวข้องตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 รับผิดชอบงานการด าเนินการในกระบวนการสรรหาเพ่ือให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ หรือบุคคลที่ได้รับ
การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งครอบคลุมการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การด าเนินการสรรหา”  หมายถึง  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งการคัดเลือก และแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการ เพ่ือท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.”  หมายถึง  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ที่กลุ่มอ านวยการ เป็นผู้ด าเนินการในขั้นตอนกระบวนการ 
สรรหา คัดเลือก เสนอค าสั่งแต่งตั้ง ซึ่งคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. มีอ านาจหน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการใน
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธานกรรมการ ตัวแทนผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นองค์คณะที่ด าเนินการร่วมกับศึกษานิเทศก์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 “ก.ค.ศ.”  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 “อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ า
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส าหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณี ซึ่งมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่ก าหนดไว้ 

 

 

งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษารายละเอียด กฎกระทรวง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาตามแนวทาง
ที่ก าหนด 
 5.2  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องในการสรรหา
คณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  คณะท างานตามค าสั่งร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติการ และ
ปฏิทินการด าเนินการ ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานหลักก าหนด 
 5.4.  ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา คัดเลือก ประกาศผลการสรรหา 
 5.5  ด าเนินการสรรหา/คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดย 
กลุ่มอ านวยการ ท าหน้าที่เลขานุการประชุมชี้แจงคณะกรรมการ และเป็นฝ่ายอ านวยการ รับผิดชอบ 
ประสานงาน อ านวยความสะดวกการคัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการตามภารกิจ 

5.6  จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ลงนามแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

5.7  จัดท ารายงานผลการด าเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
5.8  ส่งมอบองค์คณะบุคคลให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบ และด าเนินการในบริบทที่เก่ียวข้องต่อไป 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน 
ปฏิทินการสรรหา 

สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ท่ี 
หน่วยงานหลักก าหนด 

จัดท าประกาศสรรหาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ ผอ.สพท.ลงนามประกาศฯ 

ด าเนินการสรรหาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการ
คัดเลือก เสนอ ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ศึกษารายละเอียดกฎหมาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสรรหา 

ส่งมอบองค์คณะบุคคลที่ได้รับ
คัดเลือกให้กลุ่มที่เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มสมัครการคัดเลือกฯ 
 7.2  แบบทะเบียนจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามที่
กฎหมายก าหนด 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เก่ียวข้อง 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการ 
                        และอนุกรรมการของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไดผ้่านการคัดเลอืกและแต่งตั้ง ท าหน้าท่ีตามพันธกิจร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                        บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง และหลักเกณฑ์วิธีการตามที่
ก าหนด 

2 วันท าการ เข้าใจแนวทางการด าเนินการอยา่งถูกตอ้ง  กลุ่มอ านวยการ 

2 ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก 1 วันท าการ คณะกรรมการตามค าสั่งประกอบดว้ยผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายครบถ้วน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

3 คณะท างานร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วธิีการด าเนินการ 
สอดคล้องหน่วยงานหลักก าหนด 

3 วันท าการ หลักเกณฑ์ วธิีการ ปฏิทินด าเนินการสอดคล้องกับ
แนวปฏบิัติตามที่หนว่ยงานหลกัก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา  1 วันท าการ ก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร ขั้นตอน วธิีการด าเนินการ
รายละเอียดส าคัญครบถ้วนชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ด าเนืนการสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ระยะเวลาตาม
หลักเกณฑ ์

ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส 
ตรวจสอบได้  

กลุ่มอ านวยการ 

6 จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าสั่ง
เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

2 วันท าการ ผู้ได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ 
ทะเบียนรายชือ่มีสารสนเทศที่ส าคัญครบถ้วน 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์วิธกีารสรรหา และเลอืกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนเิทศการศกึษาของเขตพื้นที่การศึกษา )กตามทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานก าหนด (.น.ป.ต. หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและ
คัดเลือกอนุกรรมการใน อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษา ตามทีก่ฎหมายก าหนด  หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและคัดเลือกตามที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
กรรมการสรรหา 

ผอ.สพท.ค าสั่งแต่งตัง้ 

ศึกษากฎหมาย หลกัเกณฑ์ 

คณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์ วิธกีารฯ 

จัดท าประกาศสรรหา  

ด าเนินการสรรหา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
 

 
   ๑๑๙ 

 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  :  งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการ 
                        และอนุกรรมการของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไดผ้่านการคัดเลอืกและแต่งตั้ง ท าหน้าท่ีตามพันธกิจร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                        บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗  
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการ 2 วันท าการ รายงานครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์  
 
 

กลุ่มอ านวยการ 

๘ ส่งมอบองค์คณะบุคคลคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้กลุ่มที่
เกี่ยวขอ้งรับทราบและด าเนินการต่อไป 
 

1 วันท าการ กลุ่มที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติภารกิจร่วมกับ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการรับทราบค าสั่ง 

กลุ่มอ านวยการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

   

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์วิธกีารสรรหา และเลอืกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนเิทศการศกึษาของเขตพื้นที่การศึกษา )ก (.น.ป.ต.ตามทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐานก าหนด หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและ
คัดเลือกอนุกรรมการใน อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษา ตามทีก่ฎหมายก าหนด  หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและคัดเลือกตามที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

จัดท ารายงานผลการสรรหา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

ส่งมอบองค์คณะบุคคล   
ให้กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
 

 
   ๑๒๖ 

 

 
 
 
 
1. ชื่องาน งานสวัสดิการและสวัสดภิาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
1.  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับการส่งเสริม

สนับสนุน สวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม
กรณีท่ีสมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

2.  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ระบบสวัสดิภาพให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับความสะดวก ปลอดภัย ยกระดับคณุภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นการด าเนินงานรับผิดชอบช่วยเหลือด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้าน
ต่าง ๆ การช่วยเหลือเงินเยียวยาความเดือดร้อน ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. ค าจ ากัดความ  
 “สวัสดิการ”  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิต และสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วน
ราชการเห็นสมควร และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยการจัดสวัสดิการภายใน 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

“สวัสดิภาพ”  หมายถึง  ระบบ วิธีการ การบริหารจัดการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งเสริม
สนับสนุนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับ 
ความสะดวก ความปลอดภัย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับ
นโยบาย แนวทาง สอดคล้องตามบริบทของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสวัสดิการและของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบด าเนินการในแต่ละโครงการ/กิจกรรม วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การ
ประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้บุคลากรได้ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการ
สนับสนุน 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
 

 
   ๑๒๗ 

 

 5.3  ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
 5.4  ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ
ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
 5.5  สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการก าหนดกิจกรรม/โครงการ/
รูปแบบการจัดสวัสดิการ 

ประสานการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

ก ากับ ติดตามตรวจสอบข้อมูล 
ผู้รับสวัสดิการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินการให้ 
ผอ. สพท. รับทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
 

 
   ๑๒๘ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบค าขอรับสวัสดิการตามกิจกรรม/โครงการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 ๗.๒  ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๖๗ ลงวันที ่๒๔ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 8.๓  ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



 
 

 
   ๑๒๒ 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานสวสัดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู 
                     และบุคลากรทางการศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบงานสวัสดิการและสวัสดิภาพส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอยา่งเป็นระบบ 
                       ตอบสนองความต้องการ ความคาดหวัง และเสรมิสร้างขวัญก าลังใจให้กับบุคลากรในสังกัดไดเ้ป็นอย่างด ี
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ 2 วันท าการ เข้าใจแนวทาง หลักเกณฑ์ กฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 
 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 1 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 

3 คณะกรรมการก าหนดกิจกรรม/โครงการ 
รูปแบบการจัดสวัสดิการ 

5 วันท าการ รูปแบบการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ เปน็
ระบบ ตรวจสอบได้  

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประสานการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 5 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 
5 ก ากับติดตามตรวจสอบข้อมูลผู้รับสวัสดกิาร 5 วันท าการ มีการติดตาม อย่างเป็นระบบ เพื่อมิให้ขอ้มูล

ตกหล่น 
กลุ่มอ านวยการ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินงานให้ ผอ.สพท.ทราบ 1 วันท าการ จัดท าสารสนเทศที่เกี่ยวขอ้งครบถ้วน 
สมบูรณ์ แจ้งเวียนกลุ่มที่เกีย่วขอ้งรับทราบ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดกิารภายในสว่นราชการ พ .ศ. 2547  ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานว่าดว้ยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ .ศ.  ๒๕๖๗ ลงวันที ่๒๔ เมษายน พ .ศ.  ๒๕๖๗ 
ระเบียบหรือแนวทางการด าเนนิการด้านการจัดสวัสดิการ 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

เสนอ ผอ.สพท.แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการก าหนดกิจกรรม/โครงการ
รูปแบบการจัดสวัสดิการ 

ประสานการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

ก ากับติดตามตรวจสอบข้อมูล 
ผู้รับสวัสดกิาร 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ให้ 
ผอ.สพท.รับทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
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1. ชื่องาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รฐัพิธ ี 

และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

2. วัตถุประสงค์  
2.1.  เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากรไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ และงานกิจกรรมวัน

ส าคัญต่าง ๆ 
2.2  เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการเข้าร่วมงานพิธีใน

โอกาสต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน  
 แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

4. ค าจ ากัดความ  
 “งานพระราชพิธี”  หมายถึง  งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ก าหนด
ไว้เป็นประจ าตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธีก่อนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายก าหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ
เช่น พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 
 “งานรัฐพิธี”  หมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงานรัฐพิธี 
มีหมายก าหนดการที่ก าหนดไว้เป็นประจ า ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็น
ประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน แตกต่าง
จากพระราชพิธีที่ว่า แทนที่พระมหากษัตริย์จะทรงก าหนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก าหนดแล้วขอพระราชทาน
อัญเชิญเสด็จพระราชด าเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรีและบุคคลส าคัญ จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น 
วันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช เป็นต้น 
   

 

 

 

 

 

งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพธิี/ 
และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 
  5.1.1  เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม ก าหนดการและแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามที่ได้รับการแจ้งประสาน 

5.1.2  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
โดยก าหนดหน้าที่มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน 

5.1.3  จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินกิจกรรมเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติด าเนินการ 

5.1.4  การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานศาสนพิธี การลงพ้ืนที่ก่อนงานพิธี เช่น 
(1) การเตรียมสถานที่ ให้เหมาะสม รองรับผู้ร่วมงานได้สะดวก  
(2) การเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ตามลักษณะงานพิธี เช่น พระบรมฉายาลักษณ์ 

พานพุ่มเงิน พานพุ่มทอง กรวยกระทงดอกไม้ พวงมาลา เครื่องทองน้อย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ 
     (3)  การเตรียมบุคลากร ประสานทั้งบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 

  (4)  การเตรียมก าหนดการ 
5.1.5  การปฏิบัติงานศาสนพิธี 
5.1.6  การจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ การจัดการสถานที่หลังเสร็จงานพิธี ให้มีความเรียบร้อย 

 5.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 
  5.2.1  วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับการไปร่วมงานเมื่อได้รับหนังสือแจ้ง
ก าหนดการ ของงานพิธีต่าง ๆ 
  5.2.2  ประสาน จัดบุคลากร ให้เหมาะสม เพ่ือเข้าร่วมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่ก าหนด 
  5.2.3  แจ้งบุคลากรผู้ได้รับการพิจารณาเข้าร่วมงาน รับทราบก าหนดการ แนวปฏิบัติ 
และการแต่งกายตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ  
  5.2.4  ในกรณีเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการร่วม ควรประสานหน่วยงานผู้จัดในการจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ ที่เหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เช่น พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุ่ม เป็นต้น 

5.2.5  ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนวันพิธี 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

- สถานที ่
- อุปกรณ์ในพิธี 
- บุคลากร 
- ก าหนดการ 

ศึกษาพิธีการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
เมื่อเสร็จสิ้นแต่ละกิจกรรม 
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6.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบการแจ้งประสาน 

ศึกษาพิธีการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือก าหนดบุคลากรร่วมงาน 

เสนอ ผอ. สพท. มอบหมายบุคลากร 

แจ้งบุคลากรผู้รับมอบหมายรับทราบ
และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานประสานตอบรับ
บุคลากรร่วมงาน 

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน 
 7.2  แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 8.2  หนังสือสั่งการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนนุและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 
                          งานศาสนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
                      :  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลลุ่วงด้วยด ี
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

เตรียมการปฏิบัตกิารตามที่ได้รับการแจง้ประสาน 2 วันท าการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน ๑ วันท าการ คณะท างานตามค าสั่งครอบคลุมทุกฝ่ายการ
ด าเนินการ ก าหนดหนา้ที่มอบหมายหนา้ที่ให้
ชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

3 จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน  
เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

3 วันท าการ แผนงาน กิจกรรม รองรับการปฏิบัติหนา้ที่ในวัน
ปฏิบัติงาน/พธิีการ ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
มีความถูกต้องตามพิธี หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

4 การเตรียมการกอ่นการปฏิบัติงาน 3 วันท าการ มอบหมายบุคลากรผู้เกีย่วขอ้ง อุปกรณ์ประกอบ
ราชพิธี ประสานบุคคลผู้เกี่ยวข้อง ให้มคีวาม
เรียบร้อย 

กลุ่มอ านวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ ตาม
ก าหนดการ 

ด าเนินการส าเร็จ ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย กลุ่มอ านวยการ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม เก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย ๑ วันท าการ จัดเก็บอุปกรณ์ในสถานที่เหมาะสม มีความพร้อม
ใช้ในโอกาสต่อไป 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 

 อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชือ่ต่อระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

เตรียมปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท.  
ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนการปฏบิัติงาน 

วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ 

เสร็จสิ้นกิจกรรม  
เก็บอุปกรณ์ 

ผอ.สพท. อนุมัติ
โครงการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนนุและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 
                          งานศาสนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
                      : กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี  

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลลุ่วงด้วยดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับการไป
ร่วมงานพิธีต่าง ๆ 

2 วันท าการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธกีาร เพื่อมอบบุคลากรตรง
ตามเป้าหมายพธิีการ 
 

๑ วันท าการ บุคคลที่ได้รับมอบหมาย เป็นไปตามรายละเอียด 
กลุ่มเป้าหมายผู้ร่วมพธิีการ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย 
 

๑ วันท าการ แจ้งก าหนดการ รายละเอยีดให้ผู้รับมอบหมาย
รับทราบ 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประสานแจ้งตอบรับหนว่ยงาน 1 วันท าการ ตอบรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งขอ้มูลบุคลากร
ผู้แทน สพท. ที่เข้ารว่มงานครบถ้วน 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 
 
 
 

รับทราบก าหนดการ 

ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย  
 

ศึกษาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประสานตอบรับ
หน่วยงาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสนิใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

 
  

 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มอํานวยการ
สำนักงานเขตพืื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



คูม่อืปฏิบติังาน
กลุ่มอํานวยการ

สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระบรีุ เขต 1
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