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1. ชื่องำน งำนสำรบรรณ 

2. วัตถุประสงค์     
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน  

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน    
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการท าลาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ครอบคลุม
การด าเนินงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ 

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

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง   บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ  

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

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“กลุ่มงาน”  หมายถึง  ส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน

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

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
5.1  งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 

                  5.1.1  ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ  .ศ .  2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ใน 
การจัดพิมพ์หนังสือ กรณีที่บันทึกจัดท าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ 
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลง
ลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกหากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปี ไว้อยู่แล้ว   

       5.1.2 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
 

งำนสำรบรรณ 
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5.2  งำนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
       5.2.1. งานรับหนังสือราชการ   
       หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของส านักงาน

ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  เจ้าหน้าที่จัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
และส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  กรณีถูกต้องด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

1)  วิเคราะห์เนื้อหาว่าเป็นภารกิจเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานใด ให้ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) หากมีการวิเคราะห์หนังสือราชการแล้วแต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจของกลุ่ม 
งานใด ให้เจ้าหน้าทีท่ีร่ับหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ (ผอ.กลุ่มอ านวยการ) เพ่ือวิเคราะห์ 
ส่งต่อให้เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3) หนังสือราชการที่ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ส่งต่อให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยในการรับหนังสือต้องประทับตราแสดงข้อมูลที่ส าคัญ เช่น เลขที่รับ/วัน เดือน ปี ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ 
 กรณีเป็นหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว
น าเสนอผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามล าดับขั้นต่อไป 
        5.2.2  งานส่งหนังสือราชการ 
  1)  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณของกลุ่มอ านวยการ ท าหน้าที่สารบรรณกลางตรวจสอบ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่แนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดส่งไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์  
ให้แจ้งเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
  ในกรณีที่ก าหนดให้แต่ละกลุ่มสามารถออกเลขหนังสือในระบบได้เอง เจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน  เพื่อออกเลขท่ีส่งหนังสือ 
         2)  เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนแล้วลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    3)  จัดส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมสแกนเอกสารแนบ ยกเว้น
เอกสารส าคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารส าคัญมีจ านวนมากให้แนบหนังสือน าในระบบ และ
จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์เช่นเดิม 
   อนึ่ง  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ลงเวลาที่ปรากฎในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือส่ง แล้วแต่กรณีไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย และในกรณีที่ส่งหนังสือไปทางที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้แต่ไม่ส าเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็น 
วันเวลาที่ได้ส่งหนังสือจากส านักงาน 
 5.3  งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
        5.3.1  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.3.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ
ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
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        5.3.3  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
        5.3.4  อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 อนึ่ง  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อันเป็น
ผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการส ารองข้อมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้ 
อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 5.4  งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
        การยืมหนังสือราชการ  เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน 
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  

5.4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
      5.4.3  ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือเห็นสั่งการอ่ืน 
              5.4.4  แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต  
และด าเนินการตามผลการสั่งการ ต่อไป  
        5.4.5  เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม 
 5.5  งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
        5.5.1  ภายใน 60 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ (สิ้นปี
ปฏิทิน) และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 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 และควร
ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
     3)  กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
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        5.5.3  จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
     1)  หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
     2)  หากเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายกองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
        5.5.4  ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท า 
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  
        5.5.5  กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ท าลายหนังสือได้  
        5.5.6  ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือเข้าเครื่องท าลายเอกสารหรือ 
วิธีอ่ืนใด โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้  
        5.5.7  เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 
 อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณี 
มีความจ าเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุความ
จ าเป็นอื่นใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีค าสั่งให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตาม
กฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า  10  ปีแล้วก็ได้  โดยในการท าลายให้ใช้
วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุด
ย้อนขึ้นมา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับ 

วิเคราะห์เข้ากลุ่มงานใด 

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต่อกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

หากส่งผิดมาให้คืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

กรณีวิเคราะห์ไม่ได้ 

เสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณา 

6.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
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ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ/เอกสารแนบส่ง 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ
ส่งผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

การบันทึกเวลาจัดส่ง
เอกสารที่ปรากฏในระบบ

เพ่ือเป็นหลักฐานของ
ส านักงาน 

หากเอกสารผิดหรือสิ่งที่ส่งไปด้วย 
ไม่ครบถ้วน ให้ประสานเจ้าของเรื่อง

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ 

6.2 งำนส่งหนังสือรำชกำร 
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หนังสือราชการ 

ยังอยู่ระหว่างด าเนินการ/
ปฏิบัติยังไม่เสร็จ 

ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

เก็บไว้ใช้ส าหรับตรวจสอบ/
อ้างอิงโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
แยกแฟ้ม/ประเภทให้ชัดเจน 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง 

6.3 งำนเก็บหนังสือรำชกำร 
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รับแบบค าขอจากผู้ขอยืม 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุญาต 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืม
รับทราบ 

จัดท าทะเบียนคุม/ 
หลักฐานการยืม 

ด าเนินการตามข้อสั่งการ  
(ถ้ามี) 

6.4 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
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6.5 กำรท ำลำยหนังสือ 

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 
ยังไม่สมควรท าลาย 
ให้ลงความเห็นเสนอ 
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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. ข้อกฎหมำย/เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
 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 ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการ 
                 ภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่างการพิมพ์ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนสำรบรรณ  :  งำนรับหนังสือรำชกำร สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  : เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรบัหนังสือเข้าของ สพท. ป้องกันหนังสือราชการสญูหาย ง่ายต่อการสืบค้น และส่งมอบผู้ทีเ่กี่ยวข้องไดต้ามก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 
ที่รับมา 

5 นาท ี หนังสือแจ้งระบุหน่วยงานผู้รับถูกต้อง
พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ครบถว้น 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

2 พิจารณาผู้รับผิดชอบ ผูเ้กี่ยวข้อง 5 นาท ี วิเคราะหผ์ู้รบัผิดชอบเกีย่วข้องไดอ้ย่าง
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

3 ลงทะเบียนรบัหนังสือ 5 นาท ี กรอกข้อมูล ลงทะเบยีนรับเอกสารใน
ระบบได้ครบถ้วน ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

4 เสนอผู้อ านวยการกลุม่ลงนาม 5 นาท ี  ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

5 ส่งมอบกลุ่มที่เกีย่วข้องในระบบ/ 
นอกระบบ 

5 นาท ี ส่งต่อหนังสือรับ ใหผู้้เกี่ยวข้องถูกภารกิจ
งาน และไมล่่าช้า 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

สังเคราะห์ วิเคราะห์ กลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

ส่งต่อกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

รับหนังสือจากระบบ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน งำนสำรบรรณ  :  งำนส่งหนังสือ สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  หนังสือราชการที่ออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกต้องตรวจสอบได/้สืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืท่ีจะ
ส่งออกไปหน่วยงานอ่ืน พร้อมเอกสาร
แนบ (ถ้ามี) 

5 นาท ี หนังสือจาก สพท. ระบุหน่วยงานผู้รับ 
พร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี) ครบถ้วนถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีสรรบรรณ 

2 ออกเลขหนังสือส่งจากระบบ  5 นาท ี ลงทะเบียนออกเลขในระบบได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ระบุเลขส่งในหนังสือไดต้รงกับ
ข้อมูลที่ระบุในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีสรรบรรณ 

3 สแกนเก็บไฟล์ต้นเรื่องไว้ในโฟลเดอร์ 5 นาที ไฟล์งานถูกต้องตรงกับต้นฉบับ เจ้าหน้าท่ีสรรบรรณ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

 

บันทึกออกเลขในระบบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน งำนสำรบรรณ  :  งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  หนังสือราชการที่ออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกต้องตรวจสอบได/้สืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  คัดแยกจัดเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ 
และท าบัญชีท่ีจะขอท าลาย  

5 วันท าการ การส ารวจหนังสือท่ีมีอายคุรบการท าลาย
อย่างทั่วถึง และจัดท าบัญชีครบถว้น 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

2 เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการท าลาย
หนังสือราชการ 

1 วันท าการ  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 1 วันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งท าหน้าท่ี
ตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 2367/2546 และ
ด าเนินการบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

4 จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะ
ขอท าลายเสนอ ผอ. สพท. พิจารณา 

1 วันท าการ รายชื่อหนังสือท่ีจะท าลายมีช่ือครบถ้วน
ตามที่ส ารวจ  
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

5 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอ
อนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติรับทราบ 

3 วันท าการ แจ้งการขอท าลายหนังสือให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติรับทราบภายใน 60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

6 ด าเนินการท าลายหนังสือตามทีร่ายงาน 3 วันท าการ หนังสือท าลายโดยการเผาหรือเข้าเครื่อง
ท าลาย อย่างเรยีบร้อย 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

7 รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเมื่อท าลาย
เสร็จสิ้นแล้ว 

1 วันท าการ  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

คัดแยกหนังสือ/ส ารวจหนังสือที่จะท าลาย 

จัดท าบญัชีรายช่ือหนงัสือที่จะขอท าลาย 

เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการท าลาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเสร็จสิ้น 

การท าลาย 

ส่งบญัชีรายช่ือใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ รับทราบ 

ด าเนินการท าลายหนงัสอื 
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1.  ชือ่งำน รับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

2.  วัตถุประสงค์     
เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป 

ด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหาร
ต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่
ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงำน    
 3.1  เป็นการรับส่งงานในหน้าที่ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับค าสั่ง
ย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ หน่วยงานอื่น กับ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งหรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งนี้ รวมถึงการพ้นจาก
ต 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 ำจ ำกัดควำม    
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับค าสั่งย้ายไปด ารง

ต 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 
“เจ้าหน้าที”่  หมายถึง   

1) ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการที่ได้รับมอบหมายรับผิดชอบการจัดท าบัญชีรับส่งงาน 
ในหน้าที่ราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

รับ-ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    15 
    

2) ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อมูลรายละเอียดงาน 
ภายในกลุ่มงานของตนส่งมอบให้เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอ านวยการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอ านวยการผู้ได้รับมอบหมาย เตรียมจัดท าส ารวจรายละเอียดงานในหน้าที่ของ
แต่ละกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยประสานแต่ละกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือจัดท าข้อมูลกรอกรายละเอียดในบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ของแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ภายในระยะเวลาที่ก 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 
และเก็บไว้ที่หน่วยงานผู้ออกหลักฐาน 1 ชุด 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการ
เตรียมจัดท าส ารวจ 

ประสานผู้รับมอบหมาย 
จัดท าข้อมูลของแต่ละกลุ่ม 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์ม
บัญชีรับส่งงานในหน้าที่ 

เสนอให้ผู้ส่งมอบงาน  
และผู้รับมอบงานลงนาม  

ภายใน 7 วัน 

จัดเก็บบัญชีรับส่งงานในหน้าที่
เป็นเอกสารส าคัญ 
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 7.1  แบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 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. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   รับส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำร สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ข้อมูล/หลักฐานของทุกกลุ่มงานท่ีจัดท ารายละเอียดในแบบส่งมอบงาน มีความถกูต้องครบถ้วนสมบรูณ์ เป็นปัจจุบนั ณ วันท่ีส่งมอบงาน 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  แจ้งให้ทุกกลุ่มเตรียมส ารวจข้อมลูเพื่อ
รายงานในแบบฟอร์มรับส่งมอบงาน 

1 วันท าการ การประชาสัมพันธ์ การสื่อสารชัดเจน 
พร้อมเอกสารประกอบการช้ีแจงแนว
ด าเนนิการใหผู้้เกี่ยวข้องถูกต้องสมบูรณ ์

เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับ
มอบหมาย  

กลุ่มอ านวยการ 
2 ประสาน จัดท าข้อมูล และตรวจสอบ

ข้อมูลให้ถูกต้อง เพื่อลงแบบฟอร์ม 
4 วันท าการ ข้อมูลที่กรอกในแบบฟอร์มของแตล่ะ

กลุ่มมีความถูกต้อง ชัดเจน เป็นปจัจุบัน 
เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับ

มอบหมาย  
กลุ่มอ านวยการ/

เจ้าหน้าท่ีของทุกกลุ่มที่
รับมอบหมาย 

3 เสนอผูร้ับมอบงาน ผูส้่งมอบงานลงนาม
ในฟอร์ม 

1 วันท าการ ข้อมูลถูกต้อง สมบรูณ์ เป็นปจัจุบนั
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับ
มอบหมาย  

กลุ่มอ านวยการ 
4 ผู้รับส่งมอบงานลงนามในแบบฟอร์ม

เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูลให้
เรียบร้อย 
 

1 วันท าการ ข้อมูลถูกต้อง สมบรูณ์ เป็นปจัจุบนั 
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับ
มอบหมาย  

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

ประสานผู้รับผิดชอบกลุ่มอื่น 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มรับส่งงาน 

 

จัดเก็บบัญชีรับส่งงาน 

ในหน้าที่ 

จนท. จัดท าส ารวจ 

เสนอให้ผู้ส่งมอบงาน 
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1. ชื่องำน  งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงำน    
  เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาในการกลั่นกรองเรื่องที่เสนอและการบันทึกนัดหมายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
“ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เลขานุการ”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการหรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่

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

ที่เก่ียวข้อง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  งำนกลั่นกรองเอกสำรเสนอเรื่อง 
        5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงทะเบียนรับ
เอกสารจากสารบรรณโดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไป และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (หนังสือภายใน) หรือรับหนังสือราชการจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
        5.1.2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและ 
การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
        5.1.3  น าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
        5.1.4  กรณีหนังสือราชการภายใน/หนังสือราชการภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อถัดไป หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อแก้ไข/ปรับปรุง 
        5.1.5  บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
        5.1.6  ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการ 

งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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        5.1.7  ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่มงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 
 5.2  งำนกำรบันทึกนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
        5.2.1  รับประสานการนัดหมายเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        5.2.2  เสนอหนังสือน าเรียนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณารับนัด
หรือมอบหมายรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมอบผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่แทน 
        5.2.3  ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
        5.2.4  เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามนัดหมาย รวมถึงเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
ในการไปราชการ (ถ้ามี) 
        5.2.5  ประสานจัดการเดินทางโดยยานพาหนะทุกประเภท  

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนคุม 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอ ผอ.สพท. 

ส่งกลับเจ้าของเรื่องเพ่ือ
แก้ไข/ปรับปรุง 

ผอ.สพท.พิจารณา 

- ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
- บันทึกข้อสั่งการ (ถ้ามี) 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

6.1 งำนกลั่นรองเอกสำรเสนอเรื่อง 

6.2 งำนกำรบันทึกนัดหมำย 
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รับการประสานนัดหมาย 

เสนอหนังสือเชิญ/ก าหนดการนัดหมายให้ 
ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.พิจารณา/มอบผู้แทน/
สั่งการอ่ืน 

- ประสานแจ้งผู้รับผิดชอบ (ถ้ามี) 
- บันทึกข้อสั่งการ (ถ้ามี) 

- ประสานพาหนะในการไปราชการ 
- เตรียมเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย 

แจ้ง ผอ.สพท. ทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
7.2  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

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

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
                      เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  :  งำนกลั่นกรองเอกสำร 
                                                 เสนอเรื่อง 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  การประสานงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทนัเหตุการณ์ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ลงทะเบียนรบัหนังสือ/รับเอกสารจาก
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

5 นาที ลงทะเบียนเลขคุมเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน เพื่อการตรวจสอบได ้

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื
ราชการ รวมถึงสรุปประเด็นส าคญั  
เพื่อเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
ลงนาม 
 
 

10 นาท ี สรุปสาระส าคญั เนื้อหาประเด็นส าคัญ
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ของหนังสือ
ราชการ/เอกสาร ท่ีเสนอ ผอ.สพท. เพื่อ
ทราบ/พิจารณา/สั่งการ/ลงนาม แล้วแต่
กรณี ได้อย่างถูกต้อง มิเกิดความลา่ช้าและ
ความเสยีหายต่อราชการ 

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

3 เมื่อ ผอ.ลงนาม/บันทึกสั่งการต่างๆ 
เรียบร้อยแล้ว เลขานุการประสานส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 

 

5 นาท ี -ผอ.สพท. ลงนาม หรือสั่งการตามกรณี
ตรงตามวตัถุประสงค์ของหนังสือ/เอกสาร 

-ประสาน ส่งต่อผู้เกีย่วข้องได้ถูกตอ้ง 
ครบถ้วน มิตกหล่นประเด็นสาระส าคัญ
ตามที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

ลงทะเบียนรับ/ตรวจสอบเอกสาร เสนอ ผอ.สพท. 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง/บันทึก

ข้อสั่งการ (ถา้มี) 

รับเอกสารหนังสือราชการ 

ผอ.สพท. พิจารณา 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
                      เขตพ้ืนที่กำรศกึษำ  : งำนกำรบันทึกนัดหมำย 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  การประสานงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทนัเหตุการณ์ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  รับหนังสือเชิญ/รับการประสานนดัหมาย 
 

5 นาท ี เพื่อทราบก าหนดการ วัน เวลา สถานท่ี 
วัตถุประสงค์ ให้ชัดเจน  

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

2 จัดเสนอหนังสือเชิญ/เอกสารนัดหมายใส่
แฟ้มน าเรียน ผอ.สพท. เพื่อพิจารณารับ
เชิญ รับนัดหมาย 
 

5 นาท ี สรุปสาระส าคญัแนบเสนอพร้อม เพื่อให้
ผู้บริหารพิจารณารับนัดรบัเชิญ/หรือมอบ
ผู้แทน 

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

3 ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 5 นาท ี เพื่อให้หน่วยงาน/ผู้เชญิ/ผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

4 เตรยีมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการนดัหมาย/
รวมถึงจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายให้ ผอ.
สพท. (ถ้ามี) 
 

3 วันท าการ เอกสารที่เตรียมส าหรับการเบิกค่าใช้จ่าย 
ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถประกอบการยื่น
เบิกได้อย่างสมบรูณ์  

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

5 ประสานยานพาหนะของ สพท. ในการ
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ/ประสานซื้อตั๋ว
เครื่องบิน (ถ้ามี) 

1 วันท าการ ผู้บริหารเดินทางไปราชการตรงตาม
ก าหนดการนดัหมาย  

ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ี
เลขานุการฯ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

รับการประสานนัดหมาย 

เสนอ ผอ.สพท.
พิจารณารับเชิญ/รับนัด 

ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เตรียมเอกสารนัดหมาย/เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 

ประสานยานพาหนะของ สพท./
ประสานจองต๋ัวเครื่องบิน 
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1. ชื่องำน  งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินก าหนดการด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 

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

4. ค ำจ ำกัดควำม  
“การประชุมภายใน”  หมายถึง  การประชุมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

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

“การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา”  หมายถึง   การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่มต่าง ๆ รับทราบก าหนดการประชุม และจัดส่งรายละเอียดประกอบ
วาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 5.2  เจ้าหน้าที่รวบรวม ประเด็นเรื่องที่จะเสนอที่ประชุม และวิเคราะห์เนื้อหาการประชุม รวบรวม 
เรียบเรียงข้อมูล และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้อง 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 
   5.5  เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    25 
    

   5.6  ประสานผู้เกี่ยวข้องในการประชุมเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1 - 2 วัน) 
   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 และระเบียบที่เกี่ยวข้องตาม
วาระการประชุม 
    5.7.5  จัดเตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม 
    5.7.6  จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าประชุมและจัดท า
การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 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 านวยการตรวจรายงานประชุมและเสนอรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ก 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 
รายงานการประชุมในแฟ้ม และส าเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
    

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย
รับทราบก าหนดการ 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม 

ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจจัดท าวาระการประชุม 
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8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนกำรประชมุภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
                       กำรศึกษำ 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  : การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปตามปฏิทินขับเคลื่อนการด าเนนิการเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าหน้าท่ีแจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย เพือ่ทราบ
ก าหนดการประชุม  (ก่อนก าหนด 2 สัปดาห์) 
 

1 ช่ัวโมง บุคลากรทุกกลุ่มใน สพท. รับทราบ
ก าหนดการประชุมและเสนอเรื่องเข้า
ที่ประชุมได้ตามก าหนด 
 

กลุ่มอ านวยการ 

2 รวบรวมประเด็นเรื่องที่จะเข้าเป็นวาระ 
การประชุม 
 

1 ช่ัวโมง เอกสารที่จะน าเข้าเสนอวาระการ
ประชุม มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

3 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา
อนุมัติเรื่องวาระการประชุม  
อนุมัติก าหนดการ ลงนามแจ้งผู้เกีย่วข้อง 
 

2 วันท าการ ก าหนดปฏิทินการประชุม/  
ระเบียบวาระการประชุม/ 
สถานท่ี จัดประชุม ชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

4 จัดท าวาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญ 
ประสานงานก่อนการประชุม  
 

๓ วันท าการ หนังสือเชิญประชุมถูกต้องครบถ้วน 
ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบได้
อย่างถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

5 จดบันทึกมติที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุม  
เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจ 

ตาม
ก าหนดการ

ประชุม 

บันทึกรายละเอียด สาระส าคญั 
ครบถ้วน สมบรูณ์  

กลุ่มอ านวยการ 

6 แจ้งรายงานการประชุมให้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 
 
 
 

๓ วันท าการ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบมติที่ประชุม และ
รายงานการประชุมถูกต้องตามที่
ประชุม 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดท าวาระการประชุมและรายละเอียดที่เกี่ยวขอ้ง 

หลังการประชุม จัดท ามติที่ประชุม  
รายงานการประชุม 

เสนอให้ ผอ.กลุ่มอ านวยการพจิารณาความถูกตอ้ง 

ผอ.สพท. พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่ม/หน่วย ทราบ 
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1.  ชื่องำน งำนปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำและพัฒนำอำคำรสถำนที่  
                และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์     
 2.1  เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2.2  เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถด าเนินการเป็นหน่วยงานราชการอ านวยความสะดวก
ประชาชน และให้บริการผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ เป็นไปตามมาตรฐาน GECC 

3. ขอบเขตของงำน    
 บริหารจัดการในการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน งานปรับปรุง ซ่อมแซม
บ ารุงรักษาภูมิทัศน์และการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึง ดูแลระบบ
สาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และเก็บข้อมูลเพ่ือก าหนดมาตรการในการใช้งานอย่าง
ประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  และเป็นข้อมูลในการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 

4. ค ำจ ำกัดควำม   
“อาคารสถานที่”  หมายถึง  อาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน ที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
“แผนแม่แบบ (Master Plan)”  หมายถึง  แผนคาดการณ์ที่ก าหนดระยะเวลาการปรับเปลี่ยน 

ได้ตามเหตุการณ์และตามความเหมาะสม โครงร่างในแผนแม่แบบ (Master Plan) จะระบุขอบเขต 
การปรับปรุงอาคารสถานที่ ปรับภูมิทัศน์   เช่น ความกว้างของทางเดินรถยนต์ ทางเข้าทางออก  
ทิศทางการเดินรถยนต์ สิ่งอ านวยความสะดวกทั้งภายในและภายนอกอาคาร 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  ส ารวจปัจจัยที่มีผลต่อความต้องการของบุคลากรที่ประสงค์ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ปรับปรุงภูมิทัศน์เพ่ือการพัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน และระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิด
ความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน เป็นสถานที่น่าอยู่ มีความปลอดภัย และมีการก าหนดมาตรการแนว
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 5.2  วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ โดยจ าแนก
เป็นหมวดหมู่ เป็นประเภทของการปรับปรุง จัดล าดับความส าคัญของการพัฒนาตามความเร่งด่วน 
 5.3  ขับเคลื่อนการด าเนินการตามแนวปฏิบัติขั้นตอน  5 ส.  

5.4  ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก าหนดให้เป็นไปตามแผนแม่แบบ (Master Plan) 

5.5  ประเมินความพึงพอใจของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าข้อเสนอแนะ หรือปัญหาอุปสรรคที่ได้ มาสรุปจัดท าเป็นแผนแม่แบบ 
(Master Plan) ในคราวต่อไป   

5.6 จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการน าเสนอเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกัน 

งำนปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
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6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

ส ารวจปัจจัยความต้องการปรับปรุง
ของบุคลากรที่มีต่อ สพท. 

สังเคราะห์จัดท าข้อมูลวางแผน  
Master Plan 

ขับเคลื่อนกิจกรรมสอดคล้อง 5 ส  

ควรด าเนินการทุกๆ ปี ปีละครั้ง 

ส ารวจความพึงพอใจบุคลากร 
ผู้รับบริการ 

สรุปรายงาน ผอ.สพท. 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ 
                      และพัฒนำอำคำรสถำนที่สิ่งแวดล้อม 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนการทบทวนปรับปรุงซ่อมแซมบ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานท่ีสิ่งแวดล้อม และขับเคลื่อนได้บรรลุเปา้หมายตามแผน 
 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดท าแบบส ารวจปัจจยัที่มีผลต่อการปรับปรุงภูมิ
ทัศน์ หรือส ารวจความต้องการซ่อมแซมภายใน
พื้นที่ สพท. กลุ่มเป้าหมายตอบแบบส ารวจคือ
บุคลากรภายใน สพท. 

2 สัปดาห ์ แบบส ารวจมีความครอบคลมุทุกประเด็น 
และข้อมลูที่ได้จากการสะท้อนความ
ต้องการโดยตรง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 สังเคราะห์ จัดล าดับความเร่งด่วนในการ
ซ่อมแซม รวมทั้งจัดท าแผนการซอ่มแซมปรับปรุง   

1 เดือน การวิเคราะห์ สังเคราะห์ ความจ าเป็นใน
การซ่อมแซมเชื่อถือได้  

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 จัดท าแผน Master Plan 
 

1 เดือน แผนซ่อมแซม ปรับปรุง มีความเหมาะสม 
และสามารถปฏิบัตไิดส้อดคล้องตามแนว
ทางการด าเนินการของ สพท. 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
 

1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนท่ีเสนอ 
เช่น ซ่อมระบบ/ กิจกรรม 5 ส. 

ตาม
ปีงบประมาณ 

ผลการด าเนินการบรรลเุป้าหมายที่
ก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรงุซ่อมแซม 
เรียบร้อยแล้ว ส ารวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห ์ ข้อมูลความพึงพอใจหลังจากท่ีมีการ
ปรับปรุง เช่ือถือได ้

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 สรุปรายงานผลการด าเนินการ เสนอ ผอ.สพท. 
 

5 วันท าการ กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

สังเคราะห์จัดท าข้อมูลเพื่อวางแผน Master Plan 

ผอ.สพท. พิจารณา 

 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอ ผอ.สพท. 

ส ารวจความตอ้งการซ่อมแซม 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน  
 

ส ารวจความพึงพอใจบุคลากรผู้รับบริการ 
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1. ชื่องำน  งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้มีขั้นตอนที่ก าหนดทิศทางงานบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปอย่างชัดเจน 
 2.2  เพ่ือเป็นการสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่น แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
และผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
 2.3  เพ่ือพัฒนางานบริการอาคารสถานที่ให้เกิดมาตรฐานและมีคุณภาพ สร้างความพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริการ  

3. ขอบเขตของงำน   
 งานบริการอาคารสถานที่ การใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เกิดประโยชน์
สูงสุด รวมทั้งการควบคุม ดูแลรักษา การให้บริการประชาชน ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน การรู้จักส่งเสริม
ท านุบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู่ให้คงสภาพดี และสนองความต้องการได้อย่างเพียงพอ 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
“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 และ
หน่วยงานอื่น เพื่อใช้ประโยชน์อย่างเหมาะสม 

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

งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร 
สถานที่สิ่งอ านวยความสะดวก 

จัดท าส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

ก ากับติดตามตรวจสอบ หากพบการเสียหายเสนอฝ่ายบริหาร
รับทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1  แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
 7.2  แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในการใช้อาคารสถานที่ 
 7.3  แบบบันทึกหรือการจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการในรูปแบบออนไลน์ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  ระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 8.2  แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดในการใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้
ผู้รับบริการถือปฏิบัติ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดภมูิทัศน์ในส านกังานได้อย่างเหมาะสม อาคารสถานท่ีมีความสะอาดได้มาตรฐานและสามารถให้บริการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                        ตอบสนองความพึงพอใจผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

ศึกษาระเบยีบแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 

- วางแผนการด าเนินการได้ถูกต้อง
สอดคล้องตามแนวปฏิบตัิ ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
 

1 วันท าการ ถูกต้อง ครอบคลุม ก าหนดหน้าทีค่วาม
รับผิดชอบชัดเจน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามแต่งตั้ง 
 

1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนท่ีเสนอ 
 

ตาม
ปีงบประมาณ 

ด าเนินกิจกรรมบรรลุตามที่แผนก าหนด กลุ่ม
อ านวยการ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรงุซ่อมแซม
เรียบร้อยแล้ว  ควรส ารวจความพงึพอใจ 
 

2 สัปดาห ์ ข้อมูลส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการที่เช่ือถือได้  

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ  
เสนอ ผอ.สพท. 

1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แต่งต้ัง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

ประชุมคณะท างานวางแผนการด าเนินการ 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอ ผอ.สพท. 

ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 
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1. ชื่องำน งำนรักษำควำมปลอดภัย 

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

3. ขอบเขตของงำน    
 เป็นการก าหนดพ้ืนที่ให้มีการรักษาความปลอดภัย มีระบบการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณ
แจ้งเตือนภัย การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ระบบการรักษาการณ์ การป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ 
และอุปกรณ์เสริมมาตรการการรักษาความปลอดภัย มาตรการที่ก าหนดขึ้น เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและบุคลากรในสังกัดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้
เกดิความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “ความปลอดภัย”  หมายถึง  ความปลอดภัยในทรัพย์สินของราชการและความปลอดภัยใน 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงความปลอดภัยของผู้รับบริการ 
 “การป้องกัน”  หมายถึง  การก าหนดข้อปฏิบัติ การก าหนดวิธีการที่ให้ถือปฏิบัติเพ่ือป้องกันภัย
อันตรายต่าง ๆ ทั้งภัยทางธรรมชาติ อุบัติภัย และอุบัติเหตุ                                        
 “สถานที่ราชการ”  หมายถึง อาคาร สถานที่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงพ้ืนที่
บริเวณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งอยู่ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และศึกษาแนวทางการจัดท าแผนรองรับภาวะวิกฤตในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(แผน BCP) ตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด และศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัย  
การป้องกันภัยต่าง 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 การผลัดเปลี่ยนเวรยาม
ตามก าหนดเวลา การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ อาวุธ ในระหว่างการรักษาความปลอดภัย  

งำนรักษำควำมปลอดภัย 
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  5.2.5  ก าหนดวิธีการป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ พร้อมอุปกรณ์เสริมมาตรการ
การรักษาความปลอดภัย  
 5.3  ประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจ ก าหนดปฏิทินการซักซ้อมและด าเนินการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 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 
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ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงสร้างความรู้ความเข้าใจ
แนวทาง 

ทบทวนข้อมูล เพ่ือก าหนดมาตรการ 
สร้างความปลอดภัย และจัดท าแผนรักษา

ความปลอดภัย 

ร่วมก าหนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัติงาน
หากเกิดภัย 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติแผน/

มาตรการ/แนวทาง 

แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการ
รับรู้เพ่ือเกิดแนวปฏิบัติร่วมกัน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 7.2  แบบบันทึกควบคุมเวลาการใช้พาหนะ 
 7.3  แบบฟอร์มอ่ืนตามท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
 8.2  ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ฯ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนรักษำควำมปลอดภัย สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ระบบมาตรการรักษาความปลอดภัยของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีความน่าเช่ือถือ และสร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยส์ิน 
 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 

ศึกษาระเบยีบแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 

-  กลุ่ม
อ านวยการ 

2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเสนอ ผอ.สพท.  
ลงนามแต่งตั้ง 
 

1 วันท าการ ค าสั่งแต่งตั้งก าหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ขอบข่ายชัดเจน 
ครอบคลมุการด าเนินการ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 คณะท างาน ร่วมกันทบทวนข้อมลู เพื่อก าหนด
มาตรการสร้างความปลอดภยั และจัดท าแผนรักษา
ความปลอดภัย 
 

3 วันท าการ การก าหนดมาตรฐานการสร้าง
ความปลอดภัยมีการครอบคลุมใน
ทุก ๆ ด้าน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 คณะท างานร่วมก าหนดกลยุทธ์ แนวทางการปฏิบัติ 
เมื่อเกิดภัยด้านต่าง ๆ พร้อมวิธีการปฏิบัต ิ
 

5 วันท าการ กระบวนการ ขั้นตอน วิธีการแนว
ปฏิบัติถูกต้อง ถูกหลักเกณฑ์ และ
ครอบคลมุชัดเจนปฏิบัติตามได้
อย่างเป็นมาตรฐาน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผน/มาตรการ/แนวทาง 
 
 

1 วันท าการ แผนงาน แนวทาง มาตรการรักษา
ความปลอดภัยมีความสมบูรณ์
สามารถน ามาด าเนินการได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการรบัรู้เพื่อเกิด 
แนวปฏิบัติร่วมกัน 
 

1 วันท าการ บุคลากรในสังกัดรับรู้ และสามารถ
ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้องเมื่อมเีหตุ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แต่งต้ัง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

คณะท างานร่วมกันทบทวนข้อมูลก าหนดมาตรการ 
จัดท าแผนรักษาความปลอดภัย 

ร่วมก าหนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัตหิากเกิดภัย 

เสนอ ผอ.สพท. สั่งการ 

แจ้วเวยีนสร้างการรับรู้
และเป็นแนวปฏิบัติ
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1. ชื่องำน งำนยำนพำหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ ของส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษามี
มาตรฐานเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

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

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “รถส่วนกลาง”   หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนให้บริการแก่ผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 “พนักงานขับรถยนต์”  หมายถึง  ผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “เจ้าหน้าที”่  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ
การขออนุญาตใช้รถติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1  ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 5.2  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้รถราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3  จ าแนกประเภทรถราชการ โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการควบคุมการก ากับ
ดูแลการบ ารุงรักษาการให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ (ตามแบบ 4) และขออนุญาตต่อ
ทะเบียนภาษีรถยนต์ประจ าปี 
 5.4  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง ขั้นตอน ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอใช้รถราชการ 
รวมทั้งการขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันเชื้อเพลิงจากแผนงานโครงการ 
ที่เก่ียวข้อง 
 5.5  ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้รถราชการ การซ่อมแซม บ ารุง ดูแล 
รักษา การตรวจสภาพรถราชการเพ่ือให้พร้อมในการใช้งาน และการส่งซ่อมแซม แล้วแต่กรณี พร้อมทั้ง
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

งำนยำนพำหนะ 
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 5.6  ก าหนดสถานที่ในการเก็บรักษารถราชการ ให้อยู่ในที่ปลอดภัย ตามระเบียบ กรณีขออนุญาต
น ารถราชการไปเก็บรักษานอกสถานที่ที่ก าหนดของหน่วยงาน ต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่
ก าหนด 
 5.7  ก าหนดเกณฑ์การคิดค่าสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการ  เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาจัดตั้งงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 
 5.8  น าผลการตรวจสอบ การบ ารุง ดูแล รักษา การตรวจสภาพรถราชการ มาประเมินผลเพ่ือให้
มีข้อมูลในการบริหารจัดการต่อไป 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าแนวปฏิบัติ/มาตการในการ 
ใช้พาหนะของหน่วยงาน เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัด

รับรู้ รับทราบ 

ด าเนินการควบคุม ก ากับ การขอใช้พาหนะ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามที่ก าหนด 

ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง พาหนะของหน่วยงานเพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัยและมีความพร้อมใช้สม่ าเสมอ 

สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบท่ีเกี่ยวข้องและ
รายงานตามปฏิทินที่ก าหนด 
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7. แบบฟอร์มที่ให้ 
 7.1 แบบขออนุญาตใช้รถราชการ 
 7.2 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง/บัตรฟีดการ์ด (Feed Crad)  
 7.3 บันทึกการใช้รถราชการของพนักงานขับรถ 
 7.4 บันทึกการใช้รถ  (แบบ 4) 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนยำนพำหนะ สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  พาหนะราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาคงสภาพการใช้งานได้อย่างปลอดภัย และมีความพร้อมใช้ รวมถึงพนักงานขับรถปฏิบัติในระเบียบทีก่ าหนดอย่าง 
                        เคร่งครัด 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ศึกษาระเบยีบแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 

3 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

2 จัดท าแนวปฏิบัต/ิมาตรการในการใช้พาหนะ 
ของหน่วยงาน เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดรับรู้ 
รับทราบ 
 

1 วันท าการ แนวปฏิบัติ/มาตรการในการใช้พาหนะ
ของหน่วยงาน เป็นมาตรฐานสากล 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง พาหนะของหน่วยงาน
เพื่อให้เกิดความปลอดภยัและมีความพร้อมใช้
สม่ าเสมอ 

ครั้งละ1-2 วัน
ท าการต่อการ

ตรวจสอบ 

พาหนะของหน่วยงาน ได้รับการซอ่ม
บ ารุงอย่างสม่ าเสมอ มคีวามปลอดภัย
และพร้อมใช้ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ด าเนินการควบคุม ก ากับ การขอใช้พาหนะ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 

1 วันท าการ มีการบันทึก การก ากับ ตดิตามเปน็ระบบ
สามารถตรวจสอบได ้

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบท่ีเกี่ยวข้อง
และรายงานตามปฏิทินท่ีก าหนด 

ครั้งละ 1-2 
วันท าการ 
ในการ

ตรวจสอบ 
 

ข้อมูลการรายงานตามรอบปฏิทินที่
ก าหนดมีความถูกต้อง ตามข้อก าหนดที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

จัดท าแนวปฏิบัต ิมาตรการที่เกีย่วข้อง

เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดรับทราบ 

ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงสม่ าเสมอพร้อมใชง้าน 

ควบคุม ก ากับการขอใช้พาหนะของ

หน่วยงานตามแนวทางที่ก าหนด 

สรุปรายงานตามแบบที่เกี่ยวข้อง  

ตามรอบปฏิทินทีก่ าหนด 
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1.  ชื่องำน  งำนจัดระบบบริหำร 

2.  วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงำน    
 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 ำจ ำกัดควำม    
 “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/
มอบหมายให้วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตาม
ประเมินผล 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/
วิเคราะห์การก าหนด/แบ่ง ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร”  หมายถึง  การจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  การรวบรวม และการสรุปการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดเพ่ือเป็นข้อมูลให้กลุ่มอ่ืน ๆ ที่น าข้อมูลไปใช้ในการด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
  5.1  ด าเนินการส่งเสริม การบริหารจัดการให้บุคลากรทุกกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

งำนจัดระบบบริหำร 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    ๔๖ 

   ทั้งนี้  รวมถึงการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  อาจจะท าทั้งรูปแบบเอกสาร หรือพัฒนาเป็นระบบลงเวลาปฏิบัติงานราชการ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบแอพพลิเคชั่น หรือรูปแบบออนไลน์  ควบคู่ทั้ง  2  ทาง เพ่ือให้
เป็นการควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.  2535  
ข้อ  11 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.3  ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน ปรับปรุงโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการด าเนินการ 
ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจัดระบบบริหารภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5  ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ  (กรณีมี 
การแบ่งกลุ่มภายในเพื่อความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใน)  
 5.6  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และการแบ่งส่วนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายใน 
   5.7  สังเคราะห์ข้อมูลเป็นแนวทางการปรับปรุงเสนอเป็นแนวทางพัฒนาคุณภาพการบริหาร
ระบบงานต่อไป 
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ส่งเสริมการบริหารจัดการ
บุคลากรในสังกัดสามารถปฏิบัติ

หน้าที่ตามกฎหมายก าหนด 

จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินการ
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่โครงสร้างแบ่ง

ส่วนราชการของ สพท. 

สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการท างานสอดคล้อง

บริบทการบริหารส านักงาน 

การด าเนินการที่เก่ียวข้องตามท่ี
ได้รับมอบหมายจัดระบบบริหาร

ภายใน สพท.  

วิจัย ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่โครงสร้างแบ่งกลุ่มภายใน 

สพท. 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและ

สถานศึกษาทราบ (กรณีมีการ
แบ่งกลุ่มภายในเพ่ือความคล่องตัว

ในการบริหารจัดการภายใน) 

ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือ
สังเคราะห์ข้อมูลเป็นแนวทางการปรับปรุง  

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    ๔๘ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  บัญชีลงเวลา/ระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์ 
 7.2  แบบส ารวจ/แบบเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการศึกษา 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 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. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนจัดระบบบริหำร สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหน่วยงานท่ีมีคณุภาพ บุคลากรในสังกัดปฏิบัตหิน้าท่ีเต็มความรู้ความสามารถ และมีประสิทธิภาพตอบสนองภารกิจตามที่กฎหมายก าหนด 
 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ส่งเสริมการบริหารจัดการบุคลากรในสังกัด
สามารถปฏิบัตหิน้าท่ีตามกฎหมายก าหนด 

 ระบบบรหิารจดัการตอบสนองการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านักงานมี
ศักยภาพ มีประสิทธิภาพ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 จัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัตริาชการของ
บุคลากรผู้ปฏิบตัิงานภายใน สพท.  
(รูปแบบเอกสาร หรือรูปแบบแอพพลิเคชั่น หรือ
รูปแบบออนไลน์  ควบคู่ท้ัง  2  ทาง) ก็ได้ 

 ข้อมูลบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสังกัด ข้อมูลถูกต้อง ตรวจสอบ
ได้ สามารถส่งต่อให้กลุ่มทีเ่กี่ยวข้องน าไปใช้
ได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.  2535  
ข้อ  11 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 สังเคราะห์ ออกแบบ การจัดระบบการปฏิบตัิงาน
ให้เหมาะสมตามบรบิท และสอดคล้องโครงสร้าง
การแบ่งกลุ่มใน สพท. 
 

5 วันท าการ บุคลากรในสังกัดปฏิบตัิหน้าที่เตม็ความรู้
ความสามารถ และมีประสิทธภิาพตอบสนอง
ภารกิจตามที่กฎหมายก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ  3 วันท าการ แนวทางจัดระบบบริหาร สอดคลอ้งถูกต้อง
ตามที่กฎหมายก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั ประเมินผลการด าเนินงาน
ตามภารกิจหน้าที่โครงสร้างตามทีแ่บ่งกลุ่ม 

1 วันท าการ ข้อมูลการปฏิบัติงานสอดคล้องตามภารกิจ
สะท้อนหน้าท่ีทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางการพัฒนา
คุณภาพระบบบริหารงานต่อไป 

2 สัปดาห ์ การสังเคราะห์ปญัหา ข้อเสนอแนะ น ามา
ทบทวนปรับปรุงวางแผนการพัฒนาระบบ
บริหารได ้

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ส่งเสริมการบริหารจัดการ
ของบุคลากรในสังกัด 

การจัดท าบัญชีลงเวลา 

สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ 

 

สร้างสรรค์กิจกรรม
ร่วมกันด าเนินการ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามภารกจิหน้าที่ฯ 
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1.  ชื่องำน  งำนกำรควบคุมภำยใน  

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีระบบการควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยง 

ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความ
โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ 

2.2  เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดตระหนักในการปฏิบัติหน้าที่ลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาด 
ในการด าเนินงาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลในการจัดท าการควบคุมภายในที่ถูกต้อง 

3. ขอบเขตของงำน   
 การด าเนินงานการควบคุมภายในครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ ได้แก่ สภาพแวดล้อมของ
การควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามประเมินผล 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “การควบคุมภายใน”  หมายถึง  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน  
จัดให้มีขึ้นเพ่ือสร้างความมั่นใจ อย่างสมเหตุสมผล ว่าการปฏิบัติงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์
ด้านการรายงาน 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 

 

งำนกำรควบคุมภำยใน 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    51 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1  ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

5.1.1 ศึกษาหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม 
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  และแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก 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 พร้อมทั้ง
ก าหนดปฏิทินจัดส่งกลุ่มอ านวยการ ตามแบบท่ีก าหนด  

      5.1.4  ประชุมวิเคราะห์พิจารณาความเสี่ยงตามที่รวบรวมภายในให้เป็นความเสี่ยงของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.1.5  จัดท าร่างรายงานความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้หน่วยตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบทาน  

      5.1.6  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบร่างรายงานความเสี่ยงและ
ลงนามตามแบบที่ก าหนด  

      5.1.7  ส่งรายงานในระบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ภายใน
วันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี  

5.2 ระดับโรงเรียนในสังกัด ท่ีส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำต้องด ำเนินกำร 
      5.2.1  แจ้งสถานศึกษาในสังกัด รับทราบแนวทางการด าเนินการและวิเคราะห์ความเสี่ยง

ของสถานศึกษา และก าหนดปฏิทินจัดส่งกลุ่มอ านวยการ ตามแบบท่ีก าหนด 
      5.2.2  รวบรวมข้อมูลความเสี่ยงของสถานศึกษา เพ่ือวิเคราะห์หลอมรวมเป็นความเสี่ยง

ของสถานศึกษาภายในส 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 กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

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 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    53 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 ระดับสถำนศึกษำ ที่ สพท. ต้องด ำเนินกำร 

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 
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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. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
8.2  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 8.3  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนควบคุมภำยใน :   
                      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคมุภายในหน่วยงานท่ีถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และมีความโปร่งใส เช่ือถือได ้
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบตังิาน 1 สัปดาห ์  กลุ่ม
อ านวยการ 

2 ประชุมชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการท างานให้
บุคลากรรับทราบ 
 

1 สัปดาห ์ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ รับรู้ และเข้าใจแนว
ทางการด าเนินการ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 แจ้งให้ทุกกลุ่มวิเคราะห์ความเสีย่งตาม 
ภารกิจงาน 
 

1 วันท าการ ด าเนินการวเิคราะห์ความเสี่ยงเปน็ไป
ตามแนวปฏิบตัิที่ก าหนด 

ทุกกลุ่ม 

4 รวบรวมความเสีย่งและประชุมวิเคราะห์ความ
เสี่ยงภาพ สพท. 

2 สัปดาห ์ กลุ่ม
อ านวยการ 

5 จัดท าร่างรายงานความเสี่ยงให้ ตสน.สพท. 
ตรวจทาน 

2 สัปดาห ์ ร่างรายงานความเสีย่งถูกต้องตาม
แนวทางที่ก าหนด ผ่านการตรวจทาน  
จาก ตสน. ของ สพท. เรียบร้อย 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ
รายงานความเสี่ยงของ สพท. 

1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

7 รายงานความเสี่ยง สพท. ตามระบบท่ี สพฐ. 
ก าหนด  

2 วันท าการ รายงานความเสี่ยงของ สพท. จัดท า
ถูกต้องตามแบบท่ีเกี่ยวข้องและเปน็ไป
ตามที่ สพฐ. ก าหนด สามารถน าไปเป็น
ข้อมูลการวิเคราะห์ความเสี่ยงภาพรวม 
สพฐ. ได้อย่างสมบูรณ ์

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ศึกษาแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการท างานให้
บุคลากรรับทราบ 

รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ความเส่ียง 

จัดท าร่างรายงานความเส่ียงให้หน่วย
ตรวจสอบภายในของ สพท. ตรวจทาน 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

รายงาน สพฐ. ตามทีก่ าหนด 

วิเคราะห์ความเส่ียงของ 
สพท. 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนควบคุมภำยใน :   
                      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการควบคุมภายในหน่วยงานที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และมีความโปร่งใส เช่ือถือได้ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบตังิาน 1 สัปดาห ์  กลุ่ม
อ านวยการ 

2 สพท. ช้ีแจงสถานศึกษาในสังกัดให้ทราบ   1 สัปดาห ์ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ รับรู้ และเข้าใจแนว
ทางการด าเนินการ 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 แจ้งสถานศึกษาให้วิเคราะห์ความเสี่ยงตามแบบ 
บ.ค. 1  (4 ด้าน) 
 

1 วันท าการ ด าเนินการวเิคราะห์ความเสี่ยงเปน็ไป
ตามแนวปฏิบตัิที่ก าหนด 

ทุกกลุ่ม 

4 รวบรวมความเสีย่งท่ีสถานศึกษาวิเคราะห ์
 

2 สัปดาห ์ กลุ่ม
อ านวยการ 

5 พิจารณาความเสี่ยงของสถานศึกษาในสังกัดเพื่อ
วิเคราะหเ์ป็นความเสี่ยงภาพรวม สพท. 

2 สัปดาห ์ ร่างรายงานความเสีย่งถูกต้องตาม
แนวทางที่ก าหนด ผ่านการตรวจทาน  
จาก ตสน. ของ สพท. เรียบร้อย 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
 

1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

7 รายงานความเสี่ยง สพท. ตามระบบท่ี สพฐ. 
ก าหนด  

2 วันท าการ รายงานความเสี่ยงของ สพท. จัดท า
ถูกต้องตามแบบท่ีเกี่ยวข้องและเปน็ไป
ตามที่ สพฐ. ก าหนด สามารถน าไปเป็น
ข้อมูลการวิเคราะห์ความเสี่ยงภาพรวม 
สพฐ. ได้อย่างสมบูรณ ์

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ศึกษาแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการท างานให้
สถานศึกษารับทราบ 

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

สพท.รวบรวมความเส่ียงที่ สถานศึกษา
ในสังกัดวิเคราะห์ 

พิจารณาความเส่ียงของ
สถานศึกษาเพื่อเป็นความ

เส่ียงภาพรวม สพท. 

รายงาน สพฐ. ตามทีก่ าหนด 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 
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1.  ชื่องำน กำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตาม

หลักการบริหารความเสี่ยงระดับองค์กร ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.2  เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจหลักการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร

สามารถคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างเป็นระบบ เชื่อมโยงภารกิจ งานประจ าและนโยบายของหน่วยงานกับ
กลไกการบริหารจัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน   
 เป็นก าหนดแนวทางวิธีการจัดการความเสี่ยง โดยมีแนวทาง 1. ปฏิเสธความเสี่ยง 2. ลดโอกาส
ของความเสี่ยง 3. ลดผลกระทบความเสี่ยง  4.  การโอนความเสี่ยง  5. การยอมรับความเสี่ยง  6.การใช้
มาตรการเฝ้าระวัง  และ 7. การท าแผนฉุกเฉิน 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “ความเสี่ยง”  หมายถึง  ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง อาจเกิดข้ึนและเป็นอุปสรรค
ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานการบริหารจัดการความเสี่ยง  หมายถึง  กระบวนการบริหารจัดการ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้หน่วยงานสามารถ  ด าเนินงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึง  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 
 “การประเมินความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น 
โดยพิจารณาจาก โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงความรุนแรงของผลกระทบจากความเสี่ยงที่เคยเกิดขึ้นต่อการ
บรรลุวัตถุประสงค์การด าเนินการขององค์กร 
 “การตอบสนองความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการจัดการความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้น โดยพิจารณาวิธีการตอบสนองความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน
ได้แก่ การจัดการต้นเหตุของความเสี่ยง ทางเลือกวิธีการจัดการความเสี่ยง ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริหาร
จัดการความเสี่ยง 

5.  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 5.1  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความ
เสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดท าแผนบริหารจัดการ
ความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖2  
 5.2  ศึกษาวิธีการ แนวทางการด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ชี้แจง และประชุมคณะกรรมการวางแผนการด าเนินการ 
 

กำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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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  ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตามมาตรฐาน
การบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
 5.5  วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการ ที่มีความเหมาะสมในการน ามาสู่การจัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยง และมาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ  9 ข้อ 
 5.6  ประสานผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ตามที่คณะกรรมการวิเคราะห์จัดท าแผนบริหาร
ความเสี่ยง และถ่ายทอดองค์ความรู้ แนะน าแนวทางการด าเนินการ ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจ และ
ขับเคลื่อนการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องสอดคล้องเกณฑ์การประเมิน 
 5.7  ก ากับ  ติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
รวมถึงจัดท ารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

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 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    60 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบระบุความเสี่ยง 
7.2  แบบประเมินความเสี่ยง 
7.3  แบบการให้คะแนนความเสี่ยง 
7.4  แบบบริหารความเสี่ยง 
7.5  รายงานผลการด าเนินงานและแผนบริหารความเสี่ยง 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562 
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9.  รำยละเอียดโครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   กำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงของ  
                      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการบรหิารจัดการความเสี่ยงท่ีเป็นระบบ เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบตังิาน 
 

2 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่ง ของ สพท. 
 

2 วันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบครอบคลมุกระบวนการบริหารความ
เสี่ยงอย่างเป็นระบบ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 คณะกรรมการศึกษาวิธีการแนวทางด าเนินการ 
พร้อมท้ังก าหนดปฏิทินการด าเนินการให้
สอดคล้องกับปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 
 

1 – 2 วันท า
การ 

มีการก าหนดวิธีการด าเนินการ และก าหนด
ปฏิทินการรายงาน สอดคล้องกับปฏิทินที่ 
สพฐ.ก าหนด  

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 คณะกรรมการ ร่วมกันวิเคราะห์กจิกรรม/
โครงการเพื่อจดัท าแผนบริหารความเสีย่ง 
 

1 – 2 วันท า
การ 

กิจกรรม โครงการ ท่ีได้รับการพิจารณาเลือก
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงมีความเหมาะสม
ตามหลักการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ประสานผู้รบัผิดชอบตามกิจกรรม/โครงการที่
พิจารณาจัดท าความเสีย่งให้จัดท าข้อมูลตาม
แบบท่ีเกี่ยวข้อง 

1 – 2 วันท า
การ 

ผู้รับผิดชอบโครงการที่เกี่ยวข้อง เข้าใจและ
สามารถจัดท าข้อมลูได้ถูกต้อง เหมาะสมตาม
แบบรายงานท่ีก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 ก ากับ ติดตาม รวบรวมข้อมลูตามปฏิทินท่ี
ก าหนด พร้อมทั้งทบทวนความถูกต้องสมบูรณ ์
 

1 สัปดาห ์ ได้ข้อมลูการรายงานตามปฏิทินทีก่ าหนด มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ พร้อมจัดท า
แผนบริหารความเสี่ยง ของ สพท. 

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ศึกษาแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพท.  
ตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทาง
ด าเนินการ/ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ 

ประสานผูร้ับผิดชอบจดัท าข้อมลูตามกิจกรรม 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

ก ากับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูล 

เสนอ ผอ.สพท.  
ทราบ 
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1. ชื่องำน งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  ประจ ำปีงบประมำณ... 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงำน   
 เป็นการจัดท ามาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อก าหนดและแนวทางในการ
บริหารและจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ มีมาตรฐาน มีความชัดเจน ครอบคลุม 
สอดคล้องกับภารกิจ นโยบาย และแนวทางการกระจายอ านาจ ในการบริหารและการจัดการศึกษาที่
ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 รวมทั้งสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีรายละเอียดของแต่ละมาตรฐาน ประกอบด้วย ค าอธิบายมาตรฐาน 
ค าอธิบายตัวบ่งชี้ รายประเด็นการพิจารณา 

มาตรฐานที่ 1  การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ  
มาตรฐานที่ 2  การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

 มาตรฐานที่ 3  สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม 
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR)”  หมายถึง  การจัดท า
รายงานประเมินตนเองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยกลุ่มอ านวยการท าหน้าที่เลขานุการ
คณะท างาน 
 “มาตรฐานที่ 1”  การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ  หมายถึง การด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่ งเน้นหลักการสร้างและพัฒนากระบวนการ
บริหารจัดการที่ดี ยึดหลักธรรมาภิบาลอย่างเป็นรูปธรรม ด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้  
การกระจายอ านาจและการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการบริหารและจัดการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานไปสู่เป้าหมาย 
 “มาตรฐานที่ 2” การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง กระบวนการบริหาร
และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงการขับเคลื่อน
นโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนใน
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “มาตรฐานที่ 3”  สัมฤทธิ์ผลการบริหารและการจัดการศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามีผลการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายของการจัดการศึกษา ตามบทบาทและความรับผิดชอบ

งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  ประจ ำปีงบประมำณ... 
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ของกลุ่ม/หน่วยในส านักงาน และประสบความส าเร็จ เกิดประโยชน์ต่อการส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษา 
รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภาพของการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบและเป็นแบบอย่างได้ 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1.  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  วิเคราะห์ จัดท า (ร่าง) ความสอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ  กับเกณฑ์ 
การประเมินตัวชี้วัดตามมาตรฐานเขตให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
 5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างาน  ประจ าปีงบประมาณ... 
และมอบหมายคณะท างานรับผิดชอบด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจ  
ของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  สร้างการรับรู้ สื่อสารชี้แจงเพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ 
และความส 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 รวบรวม
ข้อมูล และรายงานการประเมินตนเอง  (Self-Assessment Report SAR) หรือมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง
เป็นผู้รายงานในระบบตามบริบทความพร้อมของแต่ละหน่วยงาน และรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามปฏิทินที่ก าหนด 
 5.9  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง  (Self-Assessment Report SAR)  ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back เป็นข้อมูลฐาน) (Based Line Data)  
ส าหรับการปรับปรุง/พัฒนาการบริการจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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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 กำรปฏิบัติงำน  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบติดตามมาตรฐานเขต ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 7.2  แบบรายงานการด าเนินงานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  คู่มือการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ.... 
 8.2  คู่มือระบบรายงานการผลการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ... 
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ศึกษาวิเคราะห ์
แนวทางการด าเนินการ 

9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
                      กำรศึกษำ  ประจ ำปีงบประมำณ... 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
                     และมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  - วิเคราะห์ภารกิจตามแผนปฏิบตังิานสอดคล้อง
ตามตัวช้ีวัด เกณฑ์การประเมินท่ีก าหนด และ
เชื่อมโยงความสอดคล้องภารกิจงานของ
ผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ  ให้ ผอ.สพท. รับทราบ 

15 วันท าการ สามารถวิเคราะห์ตัวช้ีวัด สอดคลอ้งภารกิจ
หน้าที่กลุ่มงานที่มีโครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินได้ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 3 วันท าการ คณะท างานท่ีได้รับแต่งตั้งมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบตามภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การ
ประเมินฯ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 สร้างการรับรู้ สื่อสารช้ีแจงคณะท างานรับทราบ
แนวทางการด าเนินการ 

2 วันท าการ คณะท างานเข้าใจ มองภาพการด าเนินการที่
เกี่ยวข้องได้ถูกต้องเป็นไปตามเป้าหมาย 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ประชุมวางแผนการด าเนินการ และก าหนด
ปฏิทินการขับเคลื่อนด าเนินการ/ 

 2 วันท าการ ปฏิทินก ากับติดตามของ สพท. มคีวาม
ยืดหยุ่น สอดคล้องกับก าหนดการรายงาน
ของ สพฐ. 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ผู้ไดร้ับมอบหมายจดัท าข้อมูล โดยเลขานุการ
คณะกรรมการก ากับ  ติดตาม  รวบรวมข้อมูล
จากคณะท างาน รายงานผลตามปฏิทิน 
 

7 วันท าการ ได้รับข้อมลูจากทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้อง พร้อม
น าเข้าสู่ระบบรายงานครบถ้วน ถกูต้อง 
สมบูรณ์ พร้อมรายงาน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 รายงานผลในระบบ ตามระยะเวลาที่ สพฐ. 
ก าหนด 

3 วันท าการ การคีย์ในหน้าระบบ การแนบเอกสาร
หลักฐานถูกต้อง 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

เสนอ ผอ.สพท.  
แต่งตั้งคณะท างาน 

สร้างการรับรู้ การส่ือสาร ชี้แจงสร้าง
ความเข้าใจ 

ก ากับ ติดตาม  รวบรวมข้อมูลจาก
คณะท างาน 

ร่วมก าหนดปฏิทินการด าเนินการ 

รายงานผลในระบบที่ 
สพฐ. ก าหนด 
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1.  ชื่องำน  กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ 
               ในกำรปฏิบัติรำชกำร  ประจ ำปีงบประมำณ... 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขับเคลื่อน
ภารกิจส าคัญตามนโยบาย การแก้ไขปัญหา และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
 2.2  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ 
โดยสามารถน าผลงานไปใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่าง
มีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงำน   
 ครอบคลุมการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้องตาม
นโยบายรัฐบาล นโนบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใต้องค์ประกอบการประเมิน  2  องค์ประกอบ ได้แก่ 
องค์ประกอบที่  1 การประเมินประสิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base) และองค์ประกอบที่  
2 การประเมินศักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base) 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
“การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ”   

หมายถึง  กรอบแนวทางการประเมินส่วนราชการซึ่งเป็นตัวชี้วัดตามบทบาทภารกิจของส่วนราชการ
และการด าเนินงานนโยบายส าคัญซึ่งเป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  

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

“ประเมินศักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base)”  หมายถึง การด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดที่แสดงถึงการมุ่งเน้นการพัฒนาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาด าเนินการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับด้านดิจิทัลมุ่งสู่การเป็นระบบราชการ  4.0  

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

กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ 
               ในกำรปฏบิัติรำชกำร  ประจ ำปีงบประมำณ... 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน วิธีแนวทางการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง  เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายค่าน้ าหนัก ร้อยละของตัวชี้วัดแต่ละตัวตามการประเมินฯ  
 5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบจัดท าข้อมูล
รายงานตัวชี้วัดตามประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 
 5.4  ประชุมชี้แจง สร้างความรู้ความเข้าใจ รับทราบนโยบาย และเป้าหมายการด าเนินการตาม
ตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  ประจ าปี
งบประมาณ 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 าหรับตัวชี้วัด
ที่รับผิดชอบ 
 5.7  ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

5.8  รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ก่อน
รายงานในระบบ 

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 กำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับฟังการชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินการจาก สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงานแนว
ทางการด าเนินการตามตัวชี้วัด 

ประชุมชี้แจงสร้างความรู้ความเข้าใจ 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

รวบรวมข้อมูลตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้อง สมบูรณ์ก่อนรายงานในระบบ 

 

พิจารณา สังเคราะห์ รวบรวมข้อมูล 
สารสนเทศในการด าเนินการที่เก่ียวข้อง 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอียด 
ของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 

รายงานในระบบ 
ที่ สพฐ. ก าหนด 

ศึกษาเกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย
ค่าน้ าหนัก ร้อยละของตัวชี้วัดแต่ละตัวตาม 
การประเมินฯ  

 

ก าหนดปฏิทินการก ากับ ติดตาม รวบรวม
ข้อมูลการด าเนินการ 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์ 
ตามรอบระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินการของแต่ละตัวชี้วัดตามท่ีส านักงาน 
                 คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
 7.2  แบบรายงานตามที่หน่วยงานภาครัฐอื่น แจ้งให้รายงานแนบระบบโดยตรง (ถ้ามี) 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 8.2  คู่มือการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำร 
                    ปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
                    ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ   : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระดับความส าเร็จในการประเมินส่วนราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. ...ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพหรือมาตรฐานข้ันสูงขึ้นไป 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนนิการจาก 
สพฐ. 

3 วันท าการ รับรู้ เข้าใจและสามารถมองภาพการด าเนินการ
เป้าหมายเดียวกัน 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏบิัติงาน 5 วันท าการ สามารถวิเคราะห์ตัวช้ีวัด สอดคลอ้งภารกิจ
หน้าท่ีกลุ่มงานท่ีมีโครงการ/กิจกรรม 
สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินได้ 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 3 วันท าการ คณะท างานท่ีได้รับแต่งตั้งมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบตามภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การ
ประเมินฯ 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ประชุมชี้แจงสรา้งความเข้าใจ ช้ีแจง
เป้าหมายแนวทางการท างานให้คณะท างาน
รับทราบ  

1 วัน ผู้รับมอบหมาย รับรู้ และเข้าใจ มองภาพการ
ด าเนินการที่เกีย่วข้องได้ถูกต้องเปน็ไปตาม
เป้าหมาย 
 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ 
ติดตาม รวบรวมข้อมูลรายงาน 

2 วัน ปฏิทินก ากับติดตามของ สพท. มคีวามยืดหยุ่น 
สอดคล้องกับ ปฏิทินการรายงานของ สพฐ.
ได้รับข้อมลูจากทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้อง พร้อม
น าเข้าสู่ระบบรายงานครบถ้วน 
 

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. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน   (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงำน  กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำร 
                    ปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
                    ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ   : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระดับความส าเร็จในการประเมินส่วนราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. ...ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพหรือมาตรฐานข้ันสูงขึ้นไป 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 

จัดท าข้อมูลพื้นฐาน ข้อมลูที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อประกอบการด าเนินการ 
 

3 วันท าการ มีข้อมูลการด าเนินการปีเดิมเป็นฐานในการใช้
เป็นข้อมูลปีฐาน (based line) เพื่อเป็นฐาน
พัฒนาขึ้นในปีปัจจุบัน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ 
แต่ละตัวช้ีวัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

5 วันท าการ ข้อมูลครบถ้วน สมบูรณ์เป็นไปตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด  

กลุ่ม
อ านวยการ 

8 รวบรวมข้อมลูตามผูไ้ด้รบัมอบหมาย  
เพื่อน ามาตรวจสอบความถูกต้อง 

5 วันท าการ ผู้เกี่ยวข้อง
และ 
กลุ่ม

อ านวยการ 
9 รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน ์

ตามรอบระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
1 วันท าการ จัดท าการรายงาน คีย์ข้อมลูหน้าระบบ  

แนบไฟล์ถูกต้องตามรายข้อของแต่ละตัวช้ีวัด  
กลุ่ม

อ านวยการ 
10 ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง/ แก้ไข

ข้อมูล /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้รับรอง 

10 วันท าการ การรายงานไดร้ับการรับรองจากผูต้รวจ หาก
รายงานไม่ถูกต้อง ข้อมูลได้รับการแก้ไข เป็นไป
ตามที่ผูร้ับรองแนะน า  

กลุ่ม
อ านวยการ 

11 สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน เพื่อ
น าข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 
 

5 วันท าการ จัดท าข้อมูลที่รายงานในระบบ เสนอให้ ผอ.
สพท. พิจารณาเพื่อรับทราบแนวทางการตอบ
ประเด็นตัวช้ีวัดตามเกณฑ์ และเพือ่ใช้เป็นแนว
ทางการพัฒนาในปีต่อไป 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง  : 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ
แต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามตรวจสอบผลการรับรอง แก้ไข 
ตามที่ผู้รับรองแนะน า 

รวบรวมข้อมูลการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบ 
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1. ชื่องำน  กำรด ำเนินกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2.2  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
2.3  เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผล

การบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

4. ค ำจ ำกัดควำม   
 “การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   (Public Sector Management  Quality Award 
: PMQA)”  หมายถึง  กรอบการบริหารจัดการองค์การที่  ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมและสนับสนุน 
ให้ส่วนราชการน าไปใช้ในการประเมินองค์การด้วยตนเองที่ครอบคลุม ภาพรวมในทุกมิติ เพ่ือยกระดับ
คุณภาพการบริหาร จัดการให้เทียบเท่ามาตรฐานสากล  โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์การ
อย่างรอบด้านและ อย่างต่อเนื่องครอบคลุมทั้ง 7 หมวด  ได้แก่ 
  หมวด  1  การน าองค์กร 
  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 าหลักเกณฑ์
และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบ
บริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นข้อก าหนดที่มีการพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการเชิง
บูรณาการที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ สามารถน ามาวิเคราะห์เชื่อมโยงกับคุณลักษณะของระบบราชการ 4.0  
ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

กำรด ำเนินกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
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 “ระบบราชการ  4.0”   หมายถึง  ระบบราชการที่มุ่งเน้นการเปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน, ยึดประชาชน
เป็นศูนย์กลาง  และมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ระบบราชการ  4.0  จะต้องท างานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก   
 “PMQA 4.0” หมายถึง เครื่องมือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการในเชิงบูรณาการ
เพ่ือเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของประเทศ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0 
 “กรอบแนวทางการประเมิน PMQA 4.0” หมายถึง กรอบแนวทางมุ่งเน้นการพัฒนาการบริหาร
จัดการภาครัฐ  3  ระดับ  ได้แก่  ระดับพ้ืนฐาน (Basic),  ระดับก้าวหน้า  (Advance)  และระดับพัฒนา
ต่อเนื่องสู่ความเป็นเลิศ  (Excellence หรือ Significant)  
 “ระบบรายงาน PMQA  (PMQA System)”  หมายถึง  ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล 
การด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นตัวชี้วัด
ตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ   
ส าหรับให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลา 
การรายงาน  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 5.2  จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนา
องค์การและการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
 5.3  แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางด าเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ  และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 - หมวด 7)  
 5.4  ประชุมคณะท างาน เพ่ือวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการด าเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/
กิจกรรม/โครงการ/แผนการด าเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบหลักใน
การตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 
 5.5  ผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดท าแผน/แนวทางการด า เนินการตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละหมวด และก าหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบประเด็น
การประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 5.6  จัดท าปฏิทินการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7  สรุปจัดท ารายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
และรายงานในระบบ PMQA System หรือ ระบบอ่ืนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาก าหนด 
 5.8  คณะท างานน าผลการประเมิน ร่วมกันน ามาวิเคราะห์ ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับ
ภารกิจงานที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองศ์กรสู่  
ระบบราชการ  4.0  มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

รับฟังการชี้แจงแนวทางจาก สพฐ. 

คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/ 
โครงการกระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตามการจัดท าข้อมูล/ 
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตาม
ปฏิทินที่ก าหนดก่อนการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้  
ผอ.สพท.พิจารณา 

รายงานในระบบที่ สพฐ. ก าหนด 

แก้ไขตามค าแนะน า
ผู้รับรอง 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

ผอ.สพท.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดย 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดท าแบบรายงาน 

8.เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 
 8.2  คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  กำรด ำเนินกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำร 
                    จัดกำรภำครฐั  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบตังิาน   กลุ่ม
อ านวยการ 

2 รับฟังแนวทางการด าเนินการจาก  สพฐ.  
 

1 - 2  
วันท าการ 

บุคลากรสังกัด สพท. รับทราบ และเข้าใจ
แนวทางการด าเนินการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.  ... 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการแต่ละหมวด 

5 วันท าการ ผู้ไดร้ับการแต่งตั้งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ตามภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การประเมินแต่
ละหมวด 

คณะท างาน
และกลุม่

อ านวยการ 
4 คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/ 

โครงการกระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 
1 วันท าการ โครงการ กิจกรรม กระบวนงานท่ี

คณะท างานสังเคราะห์สามารถตอบเกณฑ์
การประเมินแตล่ะหมวด แตล่ะระดับได้
อย่างครบถ้วน สมบรูณ์ ครอบคลมุ 

คณะท างาน
และกลุม่

อ านวยการ 

5 ก าหนดปฏิทินก ากับ ตดิตาม การจัดท าข้อมูล/
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

5 วันท าการ ปฏิทินการด าเนินการมีความสอดคล้องกับ
ปฏิทินการด าเนินการตามที่ สพฐ. ก าหนด 

คณะท างาน
และกลุม่

อ านวยการ 
6 ประสานผู้เกีย่วข้องรับทราบแนวทางการ

ด าเนินการ  
150 วัน ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ และเข้าใจแนวทางการ

ด าเนินการ สามารถเตรียมข้อมลูให้
คณะท างานได้อย่างถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

รับฟังชี้แจงแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง
คณะท างาน 

ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทาง 
การด าเนินการ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน  (ต่อ)  
ชื่อกระบวนงำน  กำรด ำเนินกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำร 
                    จัดกำรภำครฐั  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

7  ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตาม
ปฏิทินท่ีก าหนดก่อนการรายงานในระบบ 

25 วันท าการ 
 

รวบรวมข้อมลูการรายงาน และ
เอกสารหลักฐานประกอบครบถ้วน 
สมบูรณ์ ถูกต้อง ทันตามก าหนดการ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

8 น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 5 วันท าการ ผอ.สพท. พิจารณาแนวทางการ
ประเมินตนเองตอบประเด็น 
การประเมินอย่างครบถ้วน ถูกต้อง 
สมบูรณ ์

กลุ่ม
อ านวยการ 

9 ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 3 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

10 รายงานการประเมินตนเองตามแนวทางการ
ด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคณุภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) ในระบบท่ี สพฐ. 
ก าหนด 

2 สัปดาห ์ เอกสารการจัดท ารายงาน พร้อม
เอกสารหลักฐานสนับสนุนการประเมิน
ตนเอง ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ การ
แนบรายงานตรงตามเกณฑ์แต่ละระดับ 
ครบถ้วน 

ผู้ไดร้ับ
มอบหมาย
รายงาน/

กลุ่ม
อ านวยการ 

11 ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน า
ผู้รับรองให้ถูกต้อง 

2 สัปดาห ์ ติดตาม ตรวจสอบ การรับรองเพื่อ
ความสมบรูณ์ของการรายงาน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ก ากับ ติดตาม ตรวจหลักฐานประกอบตาม
ปฏิทินที่ก าหนดก่อนการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.
พิจารณา 

ผอ.สพท.ให้ความ
เห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง ตามเกณฑ์ PMQA 
ในระบบที่ก าหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตาม
ค าแนะน าผู้รับรองให้ถูกตอ้ง 
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1. ชื่องำน  กำรประเมนิคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 

       ภำครัฐ  (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
       ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

2. วัตถุประสงค์     
เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถยกระดับคุณธรรมและ
ความโปร่งใสและภาพลักษณ์ในการด าเนินงานของหน่วยงานให้การด าเนินงานเกิดประโยชน์ต่อประชาชนและ
ส่วนรวมสูงสุด ลดโอกาสที่จะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิผล 

3. ขอบเขตของงำน    
 สร้างการรับรู้แนวทางการประเมิน ITA Online ถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ โดยชี้แจง สร้างความเข้าใจ
ในเกณฑ์การประเมินของตัวชี้วัดของแบบวัดตามหลักการประเมิน ITA ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน          
ที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบจัดท าข้อมูล เพ่ือตอบเกณฑ์การประเมินของตัวชี้วัดแต่ละแบบ และรวบรวมส่งให้  
กลุ่มอ านวยการรายงานในระบบการประเมิน ITA Online ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
  “การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส  (ITA)”  หมายถึง  เครื่องมือในการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสของการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นในการรณรงค์และเสริมสร้าง
วัฒนธรรมขององค์กร  อันจะน าไปสู่การขยายผลเพ่ือพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใส     
ของหน่วยงานจนประสบผลส าเร็จ 
 “การประเมิน ITA Online”  หมายถึง  เครื่องมือใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส       
ในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วยระบบ ITA Online เพ่ือความ
สะดวกในการจัดเก็บข้อมูล รวดเร็วในการวิเคราะห์ และประมวลผลด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้       
ด้วยระบบเวลาจริง (Real time system)  และการประเมินมีประสิทธิภาพ ลดภาระงานด้านเอกสาร     
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการประเมิน  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  รับทราบนโยบายแนวทางการประเมิน ITA  ประจ าปี...ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานชี้แจง 

กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ  
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 5.2  ศึกษาแนวทางการประเมินจากคู่มือการด าเนินการ  ปฏิทินการประเมิน และรายละเอียด
ตัวชี้วัดของแบบวัดแต่ละแบบที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องตอบแบบประเมิน ITA Online 

5.3  วิเคราะห์ความสอดคล้องของรายละเอียดตัวชี้วัดแต่ละแบบ กับภารกิจของกลุ่มต่าง ๆ 
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าสรุปข้อมูลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณามอบหมายให้เป็นผู้ตอบแบบวัดแต่ละแบบ 

5.4  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานและมอบหมายให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตอบแนวทางการด าเนินการตามแบบประเมิน ITA  

5.5  ชี้แจงผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับมอบหมายรับผิดชอบตอบการประเมินออนไลน์ของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้องตามรายละเอียดตัวชี้วัดของแบบวัดแต่ละตัว รวมถึงเตรียมบุคลากรผู้ดูแลระบบ 
ITA Online เพ่ือรับทราบแนวทางการด าเนินการ 
 5.6  ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม และก าหนดระยะเวลาให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการรายงานในระบบ ส่งให้ 
กลุ่มอ านวยการรวบรวม  สอดคล้องกับปฏิทินตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือมิให้
เกิดความล่าช้าและเสียหายต่อหน่วยงาน 
 5.7  ส าหรับตัวชี้วัดแบบวัดที่เกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
เป็นผู้เข้าไปตอบในระบบออนไลน์  กลุ่มอ านวยการเป็นผู้รับผิดชอบประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User  
ให้ผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ตามท่ีวิเคราะห์ความสอดคล้องกับภารกิจความรับผิดชอบ 
 5.8  รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน จากผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องตามปฏิทิน และรายงานข้อมูล
การด าเนินการในระบบ ITA Online ตามปฏิทินที่ก าหนด 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ก าหนดปฏิทิน ก ากับ ติดตาม ก าหนด
ระยะเวลาการรายงาน 

สอดคล้องกับปฏิทินการรายงาน
ของ สพฐ. 

ประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User 
ส าหรับตัวชี้วัดแบบวัดที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สพท.  

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

รับทราบแนวทางนโยบาย 

รายงานข้อมูลในระบบ ITA  

จัดท าข้อมูลสรุปความสอดคล้องเสนอ ผอ.
สพท. พิจารณาแต่งตั้งคณะท างานและ

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

วิเคราะห์ความสอดคล้องของเกณฑ์ 
การประเมินของแบบวัดกับภารกิจกลุ่มต่างๆ 

ที่เก่ียวข้อง 

ศึกษาแนวทางการด าเนินการตามเกณฑ์ 
การประเมิน ITA ของแบบวัดแต่ละแบบ 

ประสานชี้แจงผู้เก่ียวข้อง/ผู้ได้รับ
มอบหมายรับทราบแนวทางด าเนินการ 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานจาก
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายส าหรับ

เตรียมการรายงาน 

ระหว่างรอระบบปิดควรตรวจสอบ
ข้อมูลการรายงานให้ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบประเมิน ITA Online ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.... 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำร 
                     ด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ : ITA)  
                     ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบแนวทางนโยบายตามที่ สพฐ. ช้ีแจง 1 วันท าการ เกิดการรับรู้ เข้าใจ แนวทางการด าเนินการ กลุ่ม
อ านวยการ 

2  ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑต์ัวช้ีวัดเพือ่เตรียม
ผู้รับผิดชอบตอบแบบวัดแต่ละข้อ 

5 วันท าการ เข้าใจเกณฑ์การประเมินของแบบวัดแต่ละข้อ 
สามารถมองภาพการด าเนินการตามภารกจิ
สอดคล้องเกณฑ์การประเมินได้ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 เสนอความสอดคล้องภารกิจของกลุ่มที่
เกี่ยวข้อง เป็นผู้รับผิดชอบให้ ผอ.สพท. 
พิจารณาและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

3 วันท าการ วิเคราะหภ์ารกจิกลุ่มต่างๆ  ใน สพท. 
สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินแต่ละแบบวดั
ได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างานและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

3 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ช้ีแจงประสานผู้เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ
รับทราบแนวทางการด าเนินการ 
 * ส าหรับตัวช้ีวัดผู้มีส่วนไดส้่วนเสยีของ 
สพท. ประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User 
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

3 วันท าการ ประสาน สร้างการรับรู้ สร้างความเข้าใจให้กับ
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ
ติดตาม สอดคล้องกับปฏิทิน สพฐ. 

3 วันท าการ ปฏิทินการด าเนินการสอดคล้องกับปฏิทินการ
ก ากับ ติดตาม ของ สพฐ. 

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 รวบรวมข้อมลูเอกสารรายงานในระบบ ITA 
Online ตามปฏิทินท่ีก าหนด 

1 เดือน รายงานข้อมูลครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องครบถ้วน สมบรูณ์ ถูกต้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

 

รับทราบแนวทางนโยบาย 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ังคณะท างาน  

ประสานเกี่ยวข้องรับทราบ แนวทางการ
ด าเนินการ 

ก าหนดปฏิทิน ก ากับ ติดตาม ก าหนด
ระยะเวลาการรายงาน  

รายงานข้อมูลในระบบ ITA Online  

ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์ตัวชีว้ัดแต่ละขอ้ 

เสนอความสอดคล้องฯ เพื่อสรุปข้อมูล
เสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ 
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1. ชื่องำน งำนด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน 

2. วัตถุประสงค์    
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการทบทวน ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
พัฒนาคุณภาพให้การบริการมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงำน    
 ทบทวน ปรับปรุงกระบวนการท างาน โดยการทบทวนขั้นตอนกระบวนการท างาน ส่งเสริม
สนับสนุนการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงาน การลดระยะเวลาการให้บริการ สามารถปฏิบัติงานได้
รวดเร็วขึ้น ถูกต้อง สมบูรณ์ และลดค่าใช้จ่าย การให้บริการอย่างมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานคู่มือ
บริการประชาชนที่ก าหนด สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการได้ 

4. ค ำจ ำกัดควำม   
 “การบริหารคุณภาพ”  หมายถึง  การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีการด าเนินงาน 
ตามกิจกรรมต่าง ๆ โดยทุกคนในหน่วยงานมีส่วนร่วม 
 “คุณภาพงานบริการ”  หมายถึง  ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการด าเนินงานตามมาตรฐาน
และมีความสม่ าเสมอในการตอบสนองความต้องการจ าเป็น และความคาดหวังของผู้รับบริการสร้าง 
ความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการเมื่อได้รับการบริการ 
 “ความพึงพอใจ”  หมายถึง  ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมที่ให้บริการ ระดับ
ความพึงพอใจของบุคคลมีความชอบใจ พอใจ ความสุขเกิดข้ึนเมื่อความต้องการได้รับการตอบสนอง 
 “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงตามพันธกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ติดต่อรับบริการจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  วิเคราะห์พันธกิจ ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือก าหนดความท้าทาย 
วิสัยทัศน์ และวิเคราะห์ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่ วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้ตอบสนองความต้องการ 
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม/หน่วย 
 5.2  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลในการเลือกกระบวนงาน เพ่ือน ามาพิจารณาจัดท าการพัฒนาคุณภาพ
การให้บริการ เป็นงานที่มีผู้รับบริการมาขอรับบริการเป็นจ านวนมาก หรือมีผลกระทบกับผู้รับบริการ
จ านวนมาก หรือมีผู้ร้องเรียนต้องการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปรับปรุงงานบริการนั้น ๆ  
 5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างาน  โดยคณะท างาน 
ควรประกอบด้วย  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มที่เกี่ยวข้องตามที่วิเคราะห์ภารกิจงานบริการ และกลุ่ม
อ านวยการเป็นคณะท างานและเลขานุการ  

งำนด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน 
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 5.4  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการโดยผลการศึกษาควรได้ภาพที่ชัดเจนว่า
ผู้รับบริการต้องการอะไร เช่น ประเภทงานบริการ ลักษณะการให้บริการ รูปแบบการบริการ เพ่ือให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถออกแบบงานบริการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ตรงจุด
และตามเป้าหมาย 
 5.5  ก าหนดช่องทางที่หลากหลายในการรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพ่ือน ามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของ 
ช่องทางการสื่อสารดังกล่าว  รวมถึงช่องทางในการรวบรวม/ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย ของงาน
บริการต่าง ๆ ที่ก าหนด 
 5.6  พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล หรือน านวัตกรรมงานบริการมาประยุกต์ใช้ในขั้นตอน 
การให้บริการของกระบวนงานบริการต่าง ๆ ที่ก าหนด 
 5.7   สังเคราะห์  ทบทวนก าหนดมาตรฐานแนวทางการให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน
บริการในแต่ละงานโดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศและเผยแพร่  
ให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
 5.8  ส่งเสริมการสร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียและเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 5.9  ส ารวจความพึงพอใจและประเมินความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ของงานบริการต่าง ๆ ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพัฒนาตามแนวทาง ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่ก าหนด 
ตามข้อ  4.5  หรืออาจก าหนดจุดส ารวจความคิดเห็น ณ กลุ่มที่ให้งานบริการเฉพาะเรื่องนั้น ๆ เพ่ื อน า 
มาประเมินผล ส าหรับปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนที่เก่ียวข้อง 
 5.10  สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน (ประจ าปี) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารับทราบ  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ..... 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.4  คู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558  ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ... 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพ 
                      กำรให้บริกำรของหน่วยงำน 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถยกระดับงานบริการภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการผู้รบับริการได้เกดิความพึงพอใจสูงสดุ 
 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจงานบริการของ สพท. 
 

5 วันท าการ สพท. วิเคราะห์งานบริการทีเ่กี่ยวข้องของแต่
ละกลุม่ได้ถูกต้องเหมาะสม 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 
 

1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

3 คณะท างานร่วมวิเคราะห์เลือกงานบริการของ 
สพท. มาทบทวนปรับปรุง 
 

3 วันท าการ งานบริการที่ได้รับการพิจารณาเลอืกมา
ทบทวนปรับปรุงเป็นงานบริการหลักท่ี
เกี่ยวข้องประชาชนผู้รับบริการมากท่ีสุด 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทีเ่กี่ยวข้อง 
และ กลุม่
อ านวยการ 

4 ออกแบบช่องทางบริการให้ผู้รับบริการได้รับความ
สะดวกที่หลากหลาย 
 

3 วันท าการ มีช่องทางบริการที่หลากหลาย เหมาะสมกับ
งานบริการที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน
ทีเ่กี่ยวข้อง 
และกลุม่

อ านวยการ 5 พัฒนาช่องทางบริการออนไลน ์
 

ตลอดเวลา 

6 ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 

2 วันท าการ เครื่องมือส ารวจ มีประเด็นสอบถาม 
ที่ครอบคลุม น ามาใช้ประโยชน์ได ้

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 น าผลส ารวจทบทวน ปรับปรุง พัฒนาต่อยอดความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

5 วันท าการ สามารถน าข้อเสนอแนะ ประเด็นที่
ผู้รับบริการสะท้อนต้องการให้ปรบัปรุง มา
วางแผนทบทวนปรับปรุงแก้ไข ในคราวถัดไป
ได้เหมาะสม 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ
งานบริการ 

เสนอ ผอ.สพท.  
ต้ังคณะท างาน 

คณะท างานร่วมวิเคราะห์เลือก
กระบวนงานบริการมาปรับปรุง 

พัฒนางานบริการ  

ส ารวจความพึงพอใจ และน าผล
ส ารวจทบทวนปรับปรุง ต่อยอด 
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1. ชื่องำน    กำรจัดท ำคูม่ือประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำม 
           สะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแก้ปัญหาและอ านวยความสะดวกในการอนุมัติ 
อนุญาต ซึ่งมีเป้าหมายเพื่อให้ประชาชนได้รับความสะดวกมากขึ้น รวดเร็วมากขึ้น สร้างความโปร่งใสใน
การปฏิบัติหน้าที่ เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน    
 การก าหนดขั้นตอน ระยะเวลา เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนรับทราบ ก าหนดเอกสาร
หรือหลักฐานที่จ าเป็นในการอนุญาตไว้อย่างชัดเจน ลดภาระค่าใช้จ่ายให้กับประชาชนในกระบวนการ
พิจารณาอนุญาตของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “อนุญาต”  หมายถึง  กระบวนงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เกี่ยวข้องในการพิจารณา
อนุมัติ อนุญาต ขึ้นทะเบียน รับแจ้งต่าง ๆ ให้กับประชาชนผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
 “ผู้อนุญาต”  หมายถึง  ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาต ในบริบทของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอ านาจอนุญาต คือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม 
 “ผู้รับบริการ”  หมายถึง   ประชาชนผู้มารับบริการ หมายรวมถึง ผู้ปกครอง เด็ก นักเรียน ผู้มี 
ส่วนได้ส่วนเสีย หรือบุคคลใดหรือหน่วยงานอื่น 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 าเนินการใด ได้แก่  
การขออนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง  
 “คู่มือส าหรับประชาชน”  หมายถึง คู่มือที่มีการวิเคราะห์ รวบรวมกระบวนงานบริการประชาชน
ของกลุ่มต่าง ๆ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติ อนุญาต ตามอ านาจหน้าที่
ปรากฏตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
แสดงให้ผู้รับบริการทราบข้อมูลที่ชัดเจนในงานบริการแต่ละประเภท  ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน ข้อมูล
การติดต่อขอรับบริการ  หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้
ประกอบค าขอ รวมถึงรายละเอียดข้อมูลของจุดให้บริการอย่างชัดเจน 

กำรจัดท ำคู่มือประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวก 
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558   
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 “งานบริการ”  หมายถึง  กระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับในการที่ประชาชนทั่วไป หรือผู้รับบริการอ่ืน
ยื่นขออนุมัติ อนุญาต ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการปรากฎในคู่มือส าหรับประชาชน  
ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558   
 “ผู้ได้รับมอบหมาย”   หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มต่าง ๆ ที่มีกระบวนงานบริการตามคู่มือ
ประชาชน หรือผู้ที่มีความช านาญในระบบเทคโนโลยี ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ปฏิบัติการในการด าเนินการ
ในขั้นตอนการน าข้อมูลเข้าระบบศูนย์รวมข้อมูลของราชการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1 ขั้นกำรจัดท ำคู่มือประชำชนฯ ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  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 าคู่มือเผยแพร่ประชาชน 
  5.1.4  คณะท างานด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน กระบวนงานตามภารกิจของ
กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน ามาสังเคราะห์เป็นกระบวนงานให้บริการตาม 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ก าหนด 
  5.1.5  สรุป รวบรวมกระบวนงานที่ได้จากการวิเคราะห์ ข้อ 5.1.4  น ามาจัดท า
รายละเอียดในคู่มือส าหรับประชาชน ตามประเด็นข้อมูลที่ส าคัญ  ได้แก่ 
   1)  ชื่อกระบวนงาน อ้างอิงของคู่มือกระบวนงาน 

     (ระบุ...ชื่องานที่ให้บริการประชาชนในการขออนุมัติ อนุญาตทั่วไป) 
   2)  ช่องทางการให้บริการ  (ระบุ..วิธีการติดต่อด้วยตนเองและช่องทางออนไลน์) 
   3)  สถานที่ให้บริการ  (ระบ.ุ..ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.../กลุ่มทีใ่ห้บริการ) 
   4)  ระยะเวลาให้บริการ  (ระบุ...วันท าการ/เวลา/มีพักกลางวันหรือไม่โปรดระบุ 

     เพ่ือประชาชนจะได้ทราบในการเข้ามาติดต่อ) 
   5)  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
        (ระบุ...กฎหมาย กฎ ระเบียบของกระทรวงฯ  ที่เป็นข้อก าหนดในการด าเนินการ  

     เป็นสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการนั้น) 
   6)  ขั้นตอน ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ  (ระบุ...ล าดับขั้นการให้บริการ  

     ประเภทในการปฏิบัติขั้นตอนนั้น ๆ  รายละเอียดของขั้นตอนการให้บริการ   
     ระยะเวลาในการให้บริการ อาจแสดงเป็น นาที/ชั่วโมง/วันท าการ/สัปดาห์/เดือน  
     กลุ่มท่ีรับผิดชอบ และหมายเหตุ) 

   7)  ระยะเวลาด าเนินการรวม  (ระบุระยะเวลารวมตามข้อ  6 สรุปแล้ว 
                                    งานบริการนี้ใช้ระยะเวลาเท่าใด)   
   8)  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  (ระบุ...เป็นเอกสารยืนยันตัว 
                                    ที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  ได้แก่ ล าดับที่ของเอกสารที่ใช้  หน่วยงาน 
                                    ภาครัฐที่ออกเอกสารนั้น  จ านวนเอกสารตัวจริงที่ต้องใช้พิจารณา  จ านวน 
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                                    ส าเนาเอกสารที่ต้องใช้พิจารณา หน่วยนับเอกสาร และหมายเหตุ เช่น การ 
                                    ไม่เรียกขอส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านตามในการประกอบ 
                                    เอกสารพิจารณา หากจ าเป็นต้องใช้ ส่วนราชการต้องจัดท าส าเนาและให้ 
                                    ประชาชนลงนามรับรองเอง  มติ ค.ร.ม.) 
        (ระบุ..เอกสารอ่ืน ๆ ที่ต้องใช้ยื่นประกอบ เช่น รูปถ่าย แผนที่ รายชื่อ 
จ านวน 
                                    เอกสารตัวจริงที่ต้องใช้พิจารณา  จ านวนส าเนาเอกสารที่ต้องใช้พิจารณา  
                                    หน่วยนับเอกสาร และหมายเหตุ เช่น รูปถ่าย ขนาด 2 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน  
                                    หน้าตรง ไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นด า)    

9)  ค่าธรรมเนียม  (ระบุ...จ านวนเงินค่าธรรมเนียมหากงานบริการมีการระบุเก็บ 
     ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ) 

   10)  ช่องทางการร้องเรียน  (ระบุ...ช่องทางที่ผู้รับบริการสามารถร้องเรียนงาน 
       บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้) 
11)  ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่างการกรอก  (ถ้ามี) 

  5.1.5  เรียบเรียงจัดท า (ร่าง) คู่มือประชาชนฯ และให้คณะท างานตามค าสั่งตรวจสอบ
ความถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนจัดท าเป็นฉบับสมบูรณ์ 
  5.1.6  จัดท าคู่มือประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในฉบับสมบูรณ์ 
  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 ขั้นปฏิบัติกำรในระบบของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
    5.2.1  ศึกษาแนวทางการด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ชี้แจง วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินการให้เข้าใจ 
    5.2.2  มอบหมายผู้รับผิดชอบของกลุ่มอ านวยการ เพ่ือประสานขอข้อมูลจากกลุ่มงาน 
ที่เกี่ยวข้องกระบวนการให้บริการตามคู่มือประชาชน  หรือประสานผู้รับผิดชอบหลักของกลุ่มที่เกี่ยวข้อง
กระบวนงานให้บริการตามคู่มือ น าเข้าข้อมูลสู่ระบบศูนย์รวมข้อมูลของราชการ ตามแนวทางที่หน่วยงาน
หลักก าหนด 
    5.2.3  ผู้ได้รับมอบหมาย ต้องสมัครขอ User และ Password ในระบบตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานชี้แจง จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ 
    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 
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การส ารวจอื่น ๆ ที่ระบบจัดเก็บและประมวลผล โดยรายงานตามรอบปฏิทินที่ก าหนด หรือตามที่หน่วยงาน
หลักประสานขอข้อมูล (ในระบบจะมี QR Code  ส ารวจความพึงพอใจให้ผู้รับบริการสแกนประเมิน 
ความพึงพอใจ) 
  5.2.7  สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงานบริการในคู่มือประชาชนฯ ที่ระบุ
อยู่ในระบบ รายงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ และรายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามรอบระยะเวลาการรายงาน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ประกาศเผยแพร่คู่มือประชาชนทางช่องทาง
ประชาสัมพันธ์ 

ศึกษาแนวปฏิบัติหลักเกณฑ์ 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

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

เรียบเรียง จัดท า (ร่าง) คู่มือประชาชนฯ  

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 ขั้นกำรจัดท ำคู่มือประชำชนฯ ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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ศึกษาแนวทางตามที่ สพฐ. ชี้แจง 

มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานท าข้อมูลที่
เกี่ยวข้องงานบริการเข้าระบบ 

ผู้ได้รับมอบหมายเข้าระบบเพ่ือขอ User และ 
Password ตามข้ันตอนที่ชี้แจง 

ระบบตามที่ส านักงาน 
DGA ก าหนด 

ผู้รับมอบหมายเข้าระบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน 
ตามท่ีระบบให้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 

ผู้ได้รับมอบหมายเข้าระบบเพ่ือกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน
ของผู้รายงาน/ข้อมูลพ้ืนฐานของ สพท./ข้อมูล
พ้ืนฐานของงานบริการตามคู่มือประชาชนฯ 

ผู้ได้รับมอบหมายสามารถดูแลระบบ และปรับปรุง 
ทบทวน แก้ไขข้อมูลงานบริการของ สพท.  

ได้ตามสิทธิที่หน่วยงานหลักอนุญาต 

จัดท ารายงานข้อมูลสถิติการขออนุญาต 
กระบวนงานบริการ หรือรายงานผลการส ารวจอื่น 
ที่ระบบจัดเก็บและประมวลผล โดยรายงานตาม

รอบปฏิทินที่ก าหนด 

ในระบบจะมี QR Code
ส ารวจความพึงพอใจให้

ผู้รับบริการสแกน 
ประเมินความพึงพอใจ 

สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงาน
รายงาน ผอ.สพท. และรายงาน สพฐ. ตามรอบ

ระยะเวลาที่แจ้งให้ทราบ 

จัดเก็บข้อมูลเพื่อวางแผนพัฒนากระบวนงาน
บริการมุ่งสู่ระบบ e service ต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 ขั้นปฏิบัติกำรในระบบของหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง 
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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.  เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  กำรด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.กำรอ ำนวย 
                     ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                     ของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
                     :  ขั้นกำรจัดท ำคู่มือประชำชนฯ ของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และสามารถจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อยา่งสมบรูณ์  
                        ประชาชนสามารถเข้าถึงงานบริการไดห้ลากหลายช่องทางและไดร้ับบริการที่มีประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจ  หลักเกณฑ์ 
วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานและจัดท าคู่มือ
ประชาชนตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2 สัปดาห ์ บุคลากรมีการรับรู้ เข้าใจแนวทางการ
ด าเนินการตามที่ สพฐ. ช้ีแจง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
 

3 วันท าการ ผู้ไดร้ับแต่งตั้ง มีหนา้ที่ ภารกิจ ตรงตาม
เป้าหมายการด าเนินงาน ครอบคลุมการ
ด าเนินการดังกล่าว 

กลุ่ม
อ านวยการ

และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 คณะท างาน  วิเคราะห์ ทบทวน กระบวนงานตาม
ภารกิจของกลุ่มต่างๆ  ใน สพท. เพื่อน ามา
สังเคราะห์เป็นกระบวนงานให้บรกิารตาม พ.ร.บ.
การอ านวยความสะดวกฯ 

2 สัปดาห ์ กระบวนงานท่ีวิเคราะห์จัดท ากระบวนงาน
บริการ เป็นไปตามที่ พ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกก าหนด และครอบคลุม
ภารกิจของ สพท. 

คณะท างาน
ตามค าสั่ง 

 

4 สรุป รวบรวมกระบวนงานท่ีวิเคราะได้ จดัท าข้อมูล
ตามประเด็นส าคญัที่ก าหนดในคู่มอืประชาชนฯ 

1 เดือน กระบวนงานทุกเรื่องที่จัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน มีข้อมูล ประเด็นส าคญัตามที่
คู่มือก าหนด ครบถ้วน  

คณะท างาน
ตามค าสั่ง 

5 เรียบเรียงจัดท า (ร่าง) คู่มือประชาชนฯ  1 เดือน (ร่าง) คู่มือประชาชน มีข้อมูล สาระส าคญั
ของงานบริการ ครบถ้วน ถูกต้อง ความ
สมบูรณ ์

คณะท างาน
ตามค าสั่ง 

ศึกษาแนวปฏิบัต ิ

คณะท างานวิเคราะห์กระบวนงาน
บริการภายใน สพท. 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งต้ัง
คณะท างาน 

สรุปรวบรวมกระบวนงานที่วิเคราะห์ 
จัดท าข้อมูลส าคัญที่ก าหนดในคู่มือ

ประชาชนฯ 

จัดท า (ร่าง) คู่มือประชาชนฯ  
ของ สพท. 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน  (ต่อ)  
ชื่อกระบวนงำน  กำรด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.กำรอ ำนวย 
                     ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                     ของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
                     :  ขั้นจัดท ำคู่มือประชำชนฯ ของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และสามารถจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อยา่งสมบรูณ์  
                        ประชาชนสามารถเข้าถึงงานบริการไดห้ลากหลายช่องทางและไดร้ับบริการที่มีประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

6  คณะท างานตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของ 
(ร่าง) คู่มือประชาชนฯ ก่อนจัดท าฉบับสมบรูณ ์
 
 

2 สัปดาห ์  (ร่าง) คู่มือประชาชน มีข้อมูล 
สาระส าคญัของงานบริการ ครบถว้น 
ถูกต้อง ความสมบูรณ ์

คณะท างานตาม
ค าสั่ง 

7 จัดท าคู่มือประชาชนฯ ของ สพท. ฉบับสมบูรณ ์
 
 

15 วันท าการ คู่มือประชาชนฯ ของ สพท. มีความ
สมบูรณ์ ประชาชนสามารถรับรู้ และ
เข้าใจ สามารถเข้าถึงข้อมูลการ
ให้บริการได้เป็นอย่างด ี

คณะท างานตาม
ค าสั่ง 

8 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

5 วันท าการ คู่มือประชาชนฯ ของ สพท. ถูกต้อง
เป็นไปตามที่ พ.ร.บ.การอ านวยความ
สะดวกฯ ก าหนด ผ่านความเห็นชอบ
และได้รับการอนุมัติใหเ้ผยแพร ่

กลุ่มอ านวยการ 

9 เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ คู่มือประชาชนฯ ของ 
สพท. เพื่อให้ผู้รับบริการได้รบัทราบ โดยช่อง
ทางการสื่อสารของ สพท. วิธีท่ีหลากหลาย 
 
 

15 วันท าการ ประชาชนสามารถรับรู้ และเข้าใจ 
สามารถเข้าถึงข้อมูลการให้บริการได้
เป็นอย่างดี หลากหลายช่องทางทั้งป้าย
ประกาศ และในระบบออนไลน ์

กลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มต่าง ๆ ใน 
สพท.ที่มีงาน

บริการตามคู่มือ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
เผยแพร่ 

คณะท างานตรวจสอบความถูกต้องของ 
(ร่าง) คู่มือประชาชนฯ 

จัดท าคู่มือประชาชนของ สพท.  
ฉบับสมบูรณ์ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการ
รับทราบ 

จัดท า (ร่าง) คู่มือประชาชนฯ  
ของ สพท. 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน   
ชื่อกระบวนงำน  กำรด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.กำรอ ำนวย 
                     ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                     ของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558   
                     :  ขั้นปฏิบัติกำรในระบบของหน่วยงำนที่ 
                        เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถน าเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือประชาชนของ สพท. น าเข้าศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐได้อย่างครบถ้วน ข้อมูลงานบริการเป็นปจัจุบัน 
                     ประชาชนและหน่วยงานท่ัวไปสามารถสืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาแนวทางการด าเนินการตามที่ สพฐ.ช้ีแจง
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ

5 วันท าการ บุคลากรเกิดการรับรู้ เข้าใจแนวทางการ
ด าเนินการตามที่ สพฐ. ช้ีแจง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานขอ้มูลที่
เกี่ยวข้องงานบริการที่ระบตุามคูม่อืประชาชน 
เตรียมเข้าระบบ... 

3 วัน ผู้ไดร้ับมอบหมาย มีความรู้ เข้าใจ ทักษะด้าน
ระบบเทคโนโลยี สามารถด าเนินการตาม
ขั้นตอนท่ี สพฐ. ช้ีแจงได้ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 ผู้ไดร้ับมอบหมายสมัครขอ User และ 
Password ในระบบตามที่ สพฐ. แนะน า  
จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได ้

3 วัน กลุ่ม
อ านวยการ
หรือผูไ้ด้รับ
มอบหมาย 

4 ผู้ไดร้ับมอบหมายกรอกข้อมลูพื้นฐานท่ัวไปของ 
สพท. จึงจะไดร้ับอนุญาตน าเข้าข้อมูล 
 

3 วัน ข้อมูลพื้นฐานของ สพท. มีความถกูต้อง เป็น
ปัจจุบัน สามารถสืบค้น หรืออ้างอิงได ้

กลุ่ม
อ านวยการ
หรือผูไ้ด้รับ
มอบหมาย 

5  ผู้ไดร้ับมอบหมายดูแลระบบ ปรบัปรุง 
ทบทวน แก้ไขข้อมูลงานบริการของ สพท. ได้
ตามสิทธิที่หน่วยงานหลักอนุญาต 

3 วัน กลุ่ม
อ านวยการ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานข้อมูล
งานบริการเตรียมเข้าระบบ 

สมัครขอ User และ Password ใน
ระบบตามที่ สพฐ. ชีแ้จง 

ผู้ได้รับมอบหมายเข้าระบบกรอก
ข้อมูลพื้นฐานของ สพท. 

ผู้ได้รับมอบหมาย ดแูล ทบทวน 
ปรับปรุงข้อมูลในระบบ 

ศึกษาแนวทางการด าเนินการ
ตามที่ สพฐ. ชี้แจง 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน  (ต่อ)  
ชื่อกระบวนงำน  กำรด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.กำรอ ำนวย 
                     ควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                     ของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558   
                     :  ขั้นปฏิบัติกำรในระบบของหน่วยงำนที่ 
                        เกี่ยวข้อง 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถน าเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือประชาชนของ สพท. น าเข้าศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐได้อย่างครบถ้วน ข้อมูลงานบริการเป็นปจัจุบัน 
                     ประชาชนและหน่วยงานท่ัวไปสามารถสืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

6  จัดท ารายงานข้อมลูสถติิการขอตดิต่องาน
บริการ ส ารวจความพึงพอใจของผู้มาตดิต่อ 
โดยในระบบจะมี QR Code  ส ารวจความพึง
พอใจให้ผู้รับบริการสแกนประเมินความพึงพอใจ 

5 วันท าการ สพท. บันทึกข้อมูลผูร้ับบริการที่ตดิต่อขอรับ
บริการงานตามที่ระบุในคูม่ือ และรวบรวม
จัดท าเป็นสถติิรายเดือน/รายไตรมาส/รายปี 
เป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้ ส าหรับรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงาน
บริการในคู่มือประชาชนฯ ที่ระบุอยู่ในระบบ 
รายงานเสนอ ผอ.สพท.  และรายงาน สพฐ. 
ตามรอบระยะเวลา 

3 วันท าการ สพท. ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการที่ตดิต่อ
ขอรับบริการงานตามที่ระบุในคู่มอื และผลการ
ประเมินความพึงพอใจเช่ือถือได้ เพื่อใช้ส าหรับ
รายงานส านักนายกรัฐมนตรี โดย สพฐ. จะมี
หนังสือแจ้งแนวทางการรายงาน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

8 จัดเก็บข้อมูลเป็นเอกสารหรือข้อมูลในระบบ
ดิจิทัล เพื่อต่อยอดการวางแผนการพัฒนางาน
บริการประชาชน หรืองานอ่ืนๆ  ตามโครงการ/
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามแนวทางที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด   

3 วันท าการ เป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อใช้พยากรณ์
แนวทางการวางแผนงานบริการที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

กลุ่ม
อ านวยการ 

จัดท ารายงานขอ้มูลสถิติการขอรับ
บริการตามคู่มือ 

สรุปข้อมูลความพึงพอใจ รายงาน  
ผอ. สพท. และ รายงาน สพฐ. 

จัดเก็บข้อมูล และน ามาทบทวน
วางแผนการพัฒนาต่อไป 
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1.  ชื่องำน   งำนประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพนัธ์ 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์  วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้องค์กร เป็นกลยุทธ์ส าคัญในการประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้าง
การรับรู้ให้กับประชาชน ให้มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องถึงผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา น ามาซึ่งการสร้างความร่วมมือจากหน่วยงานทุกภาคส่วน และยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอด 
นโยบายสู่การปฏิบัติตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร 

3. ขอบเขตของงำน    
การรวบรวมความรู้จากการประชาสัมพันธ์ ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

การส่งเสริมแนวการประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ มุ่งเน้นบริหารงาน
ประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร  

4. ค ำจ ำกัดควำม   
 “ภาพลักษณ์องค์กร”  หมายถึง  ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชน 
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้น ๆ โดยเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้
เวลาในการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะภาพลักษณ์เพ่ือการสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรและประเภทของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก าหนดรายละเอียด
ต่าง ๆ ในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
 “การวางแผนประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การก าหนดวิธีของหน่วยงานอย่างมีเหตุผล เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นขั้นตอนที่กระท าต่อจากการวิเคราะห์ ดังนั้น  
นักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุและปัญหาของหน่วยงาน ทัศนคติต่าง ๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย 
แล้วจึงจะน าข้อมูลที่ได้ไปก าหนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
สภาพความเป็นจริง และที่ส าคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในการเสริมสร้าง
ภาพลักษณ์หน่วยงานด้วย 
 “สื่อประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราวจากองค์กร
หรือหน่วยงานไปสู่ประชาชนจ านวนมากทั้งสื่อออนไลน์ (Online)  และสื่อออฟไลน์  (Offline)  เช่น 
โซเซียลมีเดีย เว็บไซต์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ สิ่งพิมพ์ และกิจกรรมพิเศษ เป็นต้น 
 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์”   หมายถึง   การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย  
ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
 “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การพัฒนารูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ ให้เท่าทัน
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีการสื่อสารเพ่ือเข้าถึงช่องทางส าหรับเผยแพร่สื่อโซเชียลมีเดีย หรือสื่อสังคม

งำนประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
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ออนไลน์ ซึ่งใช้อย่างแพร่หลายในปัจจุบัน เช่น เว็บไซต์ ทวิตเตอร์ อินสตาร์แกรม เฟซบุ๊ก ไลน์ ยูทูป ควบคู่
การใช้สื่อมวลชน 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. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 5.1  กำรประชำสัมพันธ์  
  5.1.1  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะจัดท าการประชาสัมพันธ์โดยข้อมูลที่ได้อาจจะมาจาก
ผลการประเมินฯ/รายงานประจ าปี/ข้อเสนอแนะ อ่ืนๆ  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 

ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
    5.1.8  ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาโดยมีเครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนการด าเนินการ 
    5.1.9  ตรวจทานการเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ก ากับติดตาม ตามแผนงานที่ก าหนด 

  5.2  กำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
    5.2.1  ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ 
    5.2.2  ก าหนดช่องทางสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
เช่น การส ารวจข้อมูลเครือข่าย  
    5.2.3  จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองคก์ร   
    5.2.4  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ โดยมีหน้าที่ร่วมจัดท าหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการ
ด าเนินการ  การติดต่อประสานงานร่วมกัน   
  5.2.5  ร่วมจัดท าหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบ 
การด าเนินการ  การติดต่อประสานงานร่วมกันของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่ายประชาสัมพันธ์
เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติใช้เป็นแนวทาง 
การด าเนินการงานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.6  คณะท างานตามค าสั่ง ร่วมกันจัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ วางแผนงาน
ประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ บริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อเทคโนโลยี วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์
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เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละประเภทให้มีความเหมาะสม
เกิดความคุ้มค่า 
  5.2.7  รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสารการบริหารจัดการศึกษา และพัฒนาการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ต่อยอดเป็นนวัตกรรมการประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม 
  5.2.8  จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายเข้ามามีบทบาท มีส่วนร่วม
ในการขับเคลื่อนการด าเนินการอย่างเป็นระบบ 
  5.2.9  ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือเป็นข้อมูล 
ในการวางแผนการพัฒนา ทบทวน ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าแผนงานการประชาสัมพันธ์ 

วางแผนการใช้สื่อ  ออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม 

พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ ข้อมูลที่จะ
ประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ร่วมกับเครือข่ายฯ 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

เสนอ ผอ.สพท.ให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัติเผยแพร่ 

ตรวจทาน ก ากับติดตาม  
ตามแผนงานที่ก าหนด 

6.1 กำรประชำสัมพันธ์ 
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ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

ร่วมกันจัดท าหลักเกณฑ์ ก าหนดวิธีการ
ประสานการด าเนินการร่วมกัน 

เครือข่ายภายใน/เครือข่าย
ภายนอก 

จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้พัฒนาการผลิต
สื่อการประชาสัมพันธ์ 

ส่งเสริมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ นวัตกรรมการ
ประชาสัมพันธ์ 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ 

เสนอ ผอ.สพท.ลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งเครือข่ายฯ 

รวบรวมข้อมูลประเมินผลเครือข่ายฯ 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ

หลักเกณฑ์ 

6.2 กำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 7.2  ทะเบียนจัดเก็บข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525   

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  งำนประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำงเครือข่ำย 
                     ประชำสัมพันธ ์:  งำนประชำสัมพันธ ์

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห ์ ข้อมูลที่จะท าการประชาสัมพันธ์ 1 วันท าการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูลพิจารณาประเด็น
ข่าวจากแหล่งข่าวที่เกี่ยวข้องเชื่อถือได้  

ประชาสมัพันธ์ 

2. ก าหนดประเด็นประชาสมัพันธ์ 3 ช่ัวโมง ประเด็นที่ต้องการสื่อสาร ข้อมลูขา่วสารให้
ตรงตามที่ประชาชน สังคมต้องการทราบ 
และ สพท. เผยแพรไ่ด้อย่างสมบูรณ ์

ประชาสมัพันธ์ 

3. จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ/์วางแผนการใช้สื่อ 2 วันท าการ ก าหนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้
สมบูรณ ์

ประชาสมัพันธ์ 

4. ออกแบบและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์/ผลติสื่อ 3 วันท าการ พิจารณา จดัท าสื่อท่ีจะใช้ในการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ให้เหมาะสมกับข้อมูลที่
ต้องการเผยแพร ่

ประชาสมัพันธ์ 

5. ตรวจทานก่อนเผยแพร ่ 1 วันท าการ  ประชาสมัพันธ์ 

6. เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร ่ 1 วันท าการ  ประชาสมัพันธ์ 
7. ประชาสมัพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 3 ช่ัวโมง เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารของ สพท. ตาม

ช่องทางที่ก าหนดในแผนการประชาสัมพันธ์
ของ สพท. และรูปแบบการประชาสัมพันธ์มี
ความเหมาะสมการน าเสนอข้อมลูข่าวสาร 

ประชาสมัพันธ์ 

8. ตรวจทาน ก ากับ ติดตาม ตามแผน 
 

2 วันท าการ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามปฏิทิน ไม่
ล่าช้า ส่งผลให้ราชการเสียหาย 

ประชาสมัพันธ์ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
 

ศึกษาวิเคราะหข์้อมูล 

ก าหนดประเด็นประชาสัมพันธ ์

ตรวจทานการผลิตส่ือ พัฒนา 
การผลิตส่ือ ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

จัดท าแผนประชาสัมพันธ ์

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ์

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร ่

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

ตรวจทานก ากับติดตาม 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  งำนประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำงเครือข่ำย 
                    ประชำสัมพันธ์ :  สร้ำงเครอืข่ำยประชำสัมพันธ ์

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ท้ังเครือข่ายภายนอก และเครือข่ายภายใน ร่วมกันจดัท าข้อมูลข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
                        เกิดประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดแีก่องค์กร 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องใน
การก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

1 วันท าการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูลเข้าใจ และมีแนว
ทางการด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

ประชาสมัพันธ์ 

2. ก าหนดช่องทางการสร้างเครือข่าย  เช่น การ
ส ารวจ การใช้ข้อมูลเดมิ เพื่อสรา้งเครือข่ายการ
ประชาสมัพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอก 

2 วันท าการ มีบุคคล หน่วยงาน ที่ร่วมเป็นเครอืข่ายสร้าง
การประชาสัมพันธ์ ท้ังเครือข่ายภายในและ
ภายนอกอย่างครอบคลุม 

ประชาสมัพันธ์ 

3. จัดท าทะเบียนเครือข่าย/เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
ค าสั่งแต่งตั้งเครือข่ายการประชาสมัพันธ์ ของ 
สพท. 

5 ช่ัวโมง จัดท าข้อมูล สารสนเทศท่ีส าคัญของบุคคล 
หน่วยงาน ที่ร่วมเป็นเครือข่ายการ
ประชาสมัพันธ์ของ สพท. ให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เพื่อการประสานตดิต่อได ้

ประชาสมัพันธ์ 

4. ร่วมกับเครือข่ายจัดท าหลักเกณฑ์ วิธีการ 
มาตรการ ข้อก าหนดแนวทางปฏบิัติร่วมกันเพื่อ
การท างาน และการติดต่อสื่อสารอย่างเป็นระบบ 

1 วันท าการ มีหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตการก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติชัดเจนต่อการด าเนินการและ
ประสานงานกันอย่างเป็นระบบ 

ประชาสมัพันธ์ 

5. จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ร่วมกัน 1 วันท าการ ก าหนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้
สมบูรณ ์

ประชาสมัพันธ์ 

6. รวบรวมองค์ความรู้ พัฒนาการผลติสื่อ 1 วันท าการ สื่อประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย  ประชาสมัพันธ์ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสรมิการประชาสมัพันธ์ 

 
3 ช่ัวโมง ส่งเสริม สร้างสรรค์ การประชาสัมพันธ์ท่ี

หลากหลาย เข้าถึงผูร้ับสารได้ครอบคลุม 
ประชาสมัพันธ์ 

8. ตรวจทาน ก ากับ ติดตาม ตามแผน 
 

2 วันท าการ ประเมินเครือข่ายเพื่อวางแผนการพัฒนา
ต่อไป 

ประชาสมัพันธ์ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบยีบ 

ก าหนดช่องทางสร้างเครือข่าย 

จัดท าทะเบียนเครือข่าย 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง 

ร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธกีารฯ 

ตรวจสอบประเมินผล 

จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ ์

รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสาร 
พัฒนาการผลิตส่ือ 

จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 
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1. ชื่องำน  งำนเผยแพร่ข้อมลูข่ำวสำรและผลงำน 

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

2.  เพ่ือให้เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แผนงานการด าเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนทั่วไป เกิดการ
รับรู้ รับทราบอย่างมีประสิทธิภาพ สร้างความเชื่อม่ันเกิดภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดท าข่าว เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร นโยบาย แผนงาน 
โครงการ รายงานผลการด าเนินการ ผลงานวิชาการทางการศึกษา รวมถึงกิจกรรมความเคลื่อนไหวต่าง ๆ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานเผยแพร่ช่องทางการประชาสัมพันธ์และเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้อง 

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

“ข้อมูลข่าวสาร”  หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ ไม่ว่าจะได้จัดท าไว้  
ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร 
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน”  หมายถึง  การเผยข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและ
ผลงานอ่ืน ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

“กระบวนการเผยแพร่ข่าว”  หมายถึง  ขั้นตอนการจัดท าข่าวของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือใช้เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผ่านสื่อการประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/งานประชาสัมพันธ์/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมูล
ที่ส าคัญเพ่ือจัดท าข่าว หรือประสานประเด็นข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข่าว เช่น กิจกรรมโครงการที่
เกี่ยวข้อง/รับแจ้งข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงาน 
 5.2  มอบหมายผู้รับผิดชอบ ในการท าข้อมูลข่าวสาร รับผิดชอบบริการข้อมูลข่าวสาร และด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
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 5.3  สืบค้น หาข้อมูลข่าวสาร จากเอกสาร เว็บไซต์ /การสัมภาษณ์/แถลงข่าว หรือการลงพ้ืนที่
ปฏิบัติการ เช่น บันทึกเทป ถ่ายภาพนิ่ง ณ กิจกรรมโครงการที่ประสานตามข้อ 1 หรือ  รวบรวมข้อมูล
จัดท าข่าวเพื่อเตรียมเผยแพร่  
 5.4  ประมวลข้อมูล จัดท า ผลิตข่าวตรงตามประเด็นที่ต้องการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รวมถึง 
พิจารณาสื่อประชาสัมพันธ์ รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องให้มีความเหมาะสม มีความคุ้มค่า 
 5.5  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 5.6  ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามรูปแบบช่องทางการประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

5.7  รวบรวม จัดท าสารสนเทศ จ าแนกข้อมูล ประเภทข่าวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์  
จัดเก็บด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นข้อมูล ประจ าปีงบประมาณ 

5.8  ติดตามประเมินผลการจัดท าข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์เพ่ือน ามาวิเคราะห์ ทบทวน
แนวทางการปรับปรุง การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมูลส าคัญ
ที่จะจัดท าข่าว 

มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดท าข้อมูลข่าวสาร  

สืบค้น หาข้อมูลข่าวสาร 

ประมวลผล จัดท าข้อมูล ผลิตข่าวสาร 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

จากก าหนดการ/กิจกรรม/
โครงการ/นโยบาย/แผนงาน

เว็บไซต์/สัมภาษณ์/แถลงข่าว/
วิจัย/หรือลงพื้นที่ปฏิบัติ 

ช่องทาง/รูปแบบ 
การประชาสัมพันธ์ของ 

สพท. 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ
เผยแพร่ 

ประเมินผลเพื่อพัฒนาปรับปรุง 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    109 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มจัดท าข่าว/แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 

7.2  แบบฟอร์มการส่งข่าว 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
                     และผลงำน 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดท า ผลติ ข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศกึษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ  
                        และส่งเสริมการประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนท่ัวไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่ือถือได้ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาประเด็นข่าวสาร ข้อมูลส าคัญ ที่จัดท าข่าว 3 ช่ัวโมง พิจารณาประเด็นส าคัญที่ต้องผลิตข่าวเพื่อ
การประชาสัมพันธ์ของ สพท. ตรงเป้าหมาย
ที่ก าหนด 

ประชาสมัพันธ์ 

2. มอบหมายผู้รับผิดชอบ 1 ช่ัวโมง มีความรับผิดชอบ กระตือรือร้น มมีุมมอง
ความคิดสร้างสรรค์ และผลติจัดท าข่าวสาร
ได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ประชาสมัพันธ์ 

3. สืบค้นข้อมูลท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบตัิการจัดเก็บข้อมูล 2 วันท าการ แหล่งข้อมูลเชื่อถือได ้ ประชาสมัพันธ์ 
4. ประมวลข้อมูลจดัท าข่าว ผลิตข่าว และพิจารณา

รูปแบบสื่อ รูปแบบการประชาสมัพันธ์ท่ีเหมาะสม 
2 วันท าการ ข่าวสารเชื่อถือได้ ครอบคลุมประเด็นส าคญัที่

ต้องการสื่อสาร เผยแพร่ สร้างการรับรู ้
ประชาสมัพันธ์ 

5. น าเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพรป่ระชาสมัพันธ์ 3 ช่ัวโมง  ประชาสมัพันธ์ 

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 3 ช่ัวโมง เผยแพร่ช่องทางที่ก าหนดในแผนการ
ประชาสมัพันธ์ของ สพท. และรูปแบบการ
ประชาสมัพันธ์มีความเหมาะสมการน าเสนอ 

ประชาสมัพันธ์ 

7. รวบรวม จัดท าสารสนเทศ จ าแนกข้อมูล ประเภท
ข่าวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 วันท าการ ข้อมูลจัดเกบ็เป็นระบบ มีการจ าแนกประเภท
การใช้งานอย่างชัดเจน น ามาวางแผนการ
ด าเนินการได ้

ประชาสมัพันธ์ 

8. ติดตาม ประเมินผล ข้อมูล ข่าวสาร ผลงาน เพื่อ
น ามาวิเคราะห์ทบทวนพัฒนาปรับปรุง 
 

2 วันท าการ ข้อมูลสารสนเทศท่ีได้น ามาประมวลผลเพื่อ
วิเคราะห์ วางแผนพัฒนาปรับปรุงการผลิต
ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ได้เป็นอย่างดี 

ประชาสมัพันธ์ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

พิจารณาข่าวสาร 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

สืบค้นท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ
เผยแพร่ 

ประมวลข้อมูล จัดท าขา่ว ผลิตข่าว  

ติดตามประเมินผล 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสาร 
พัฒนาการผลิตส่ือ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   ๑๑๑ 

 

 
 
 
1. ชื่องำน งำนประสำนงำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2.2  เพ่ือการติดต่อประสานงานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

3. ขอบเขตของงำน 
 ประสานงานการด าเนินงานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่ต้องประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ประสานงานภายใน” หมายถึง  การด าเนินการร่วมกัน การประสานงาน การประสานข้อมูล 
การด าเนินการ ระหว่างกลุ่ม/หน่วย บุคคล ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาใน
สังกัด  
 “ประสานงานภายนอก” หมายถึง  การด าเนินการ  ประสานงาน ประสานข้อมูล  บูรณาการข้อมูล 
บูรณาการท างานร่วมกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1   ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงาน
ภายใน และภายนอกองค์กร เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
 5.2  วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศที่ต้องใช้ใน         
การด าเนินงาน  และก าหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 
 5.3  จัดท าข้อมูลสารสนเทศตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการด าเนินงาน  
   5.4  จัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
 
 
 
 
 

งำนประสำนงำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
   ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   ๑๑๒ 

 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  

- 
8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 - 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เก่ียวข้อง    
เพ่ือแต่งตั้งบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้ง 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน      
ผอ. สพท. ทราบ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   ๑๑๓ 

 

9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  งำนประสำนงำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำง 
                        หน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำน 
                     เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกไดอ้ย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ไดร้ับมอบหมาย 1 วัน เข้าใจประเภทภารกิจ ท่ีส าคญัของงานท่ีได้รับมอบ 
  

 

2 วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
แต่งตั้งบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

5 ช่ัวโมง เข้าใจลักษณะของงาน มองภาพแนวทางการ
ด าเนินการไดต้รงตามวัตถุประสงค์ของงาน  
เพื่อแต่งตั้งบุคลากรผู้รบัผิดชอบร่วมกัน 
 

3 แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏบิัติงาน 

 

1 วัน ผู้ไดร้ับการแต่งตั้งมีทักษะ มีคณุบตัิตรงตามภารกิจที่
เกี่ยวข้อง 

4 เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้งหรือมอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 ช่ัวโมง  

5 จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1 วัน มีข้อมูลสารสนเทศ การด าเนินการที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน สามารถด าเนินการได้ตรงตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

6 สรุปผลการด าเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ 

 

1 วัน สรุปรายงานครบถ้วนสมบรูณ์ จดัเก็บเป็นสารสนเทศ
สะสมเป็นผลงานการด าเนินงาน 

 

เอกสำรอ้ำงอิง   

ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกีย่วขอ้ง
เพื่อแต่งต้ังบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน       
ผอ. สพท. ทราบ 

 

แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง/
มอบหมาย 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   ๑๑๔ 

 

 
 
 
1.  ชื่องำน งำนด ำเนินกำรสรรหำคณะกรรมกำรและอนกุรรมกำร 
                ของส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการคัดเลือกและสรรหากรรมการ/อนุกรรมการที ่

เกี่ยวข้องตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน    
 รับผิดชอบงานการด าเนินการในกระบวนการสรรหาเพ่ือให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ หรือบุคคลที่
ได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งครอบคลุมการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (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 ในการบริหารงานวิชาการ
ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธานกรรมการ ตัวแทนผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นองค์คณะที่ด าเนินการร่วมกับศึกษานิเทศก์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 “ก.ค.ศ.  หมายถึง”  คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 “อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส าหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  แล้วแต่กรณี  ซึ่งมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่ก าหนดไว้ 

 

 

งำนด ำเนินกำรสรรหำคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   ๑๑๕ 

 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  ศึกษารายละเอียด กฎกระทรวง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาตาม
แนวทางท่ีก าหนด 
 5.2  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องในการสรรหา
คณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. 3  คณะท างานตามค าสั่งร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
และปฏิทินการด าเนินการ ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางท่ีหน่วยงานหลักก 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
การศึกษาลงนามแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มสมัครการคัดเลือกฯ 
 7.2  แบบทะเบียนจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
  

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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8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)   ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามท่ี กฎหมายก าหนด 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ ำนวยกำร 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  :  งำนด ำเนินกำรสรรหำคณะกรรมกำร 
                        และอนุกรรมกำรของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไดผ้่านการคัดเลอืกและแต่งตั้ง ท าหน้าท่ีตามพันธกิจร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                        บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา กฎหมายที่เกีย่วข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการ
ตามที่ก าหนด 

2 วันท าการ เข้าใจแนวทางการด าเนินการอย่างถูกต้อง  กลุ่ม
อ านวยการ 

2 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา/คดัเลือก 1 วันท าการ คณะกรรมการตามค าสั่งประกอบด้วยผู้เกีย่วข้อง
ทุกฝ่ายครบถ้วน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ชัดเจน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 คณะท างานร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
ด าเนินการ สอดคล้องหน่วยงานหลักก าหนด 

3 วันท าการ หลักเกณฑ์ วิธีการ ปฏิทินด าเนินการสอดคล้อง
กับแนวปฏิบัติตามที่หน่วยงานหลกัก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา  1 วันท าการ ก าหนดคุณสมบตัิผูส้มัคร ขั้นตอน วิธีการ
ด าเนินการรายละเอียดส าคัญครบถ้วนชัดเจน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ด าเนืนการสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ระยะเวลาตาม
หลักเกณฑ ์

ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย โปร่งใส 
ตรวจสอบได้  

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 จัดท าทะเบียนรายชื่อผูร้ับการคดัเลือก และจดัท า
ค าสั่งเสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

2 วันท าการ ผู้ไดร้ับการคัดเลือกมีคณุสมบัติเปน็ไปตาม
ประกาศ ทะเบยีนรายช่ือมสีารสนเทศท่ีส าคัญ
ครบถ้วน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 จัดท ารายงานผลการด าเนินการ 2 วันท าการ รายงานครบถ้วน ถูกต้อง สมบรูณ ์ กลุ่ม
อ านวยการ 

8 ส่งมอบองค์คณะบคุคลคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้
กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนนิการต่อไป 

1 วันท าการ กลุ่มที่เกี่ยวข้องในการปฏิบตัิภารกจิร่วมกับ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการรับทราบค าสั่ง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
กรรมการสรรหา 

ผอ.สพท.ค าสั่งแต่งตัง้ 

ศึกษากฎหมาย หลกัเกณฑ์ 

คณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์ วิธกีารฯ 

จัดท าประกาศสรรหา  

ด าเนนิการสรรหา/คัดเลอืก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผูร้ับคัดเลอืก 

จัดท ารายงานผล 

ส่งมอบองค์คณะบุคคล 
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1. ชื่องำน งำนสวสัดิกำรและสวัสดภิำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์      
1.  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับการส่งเสริม 

สนับสนุน สวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

2.  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ระบบสวัสดิภาพให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับความสะดวก ปลอดภัย ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงำน    
 เป็นการด าเนินงานรับผิดชอบช่วยเหลือด้านการจัดสวัสดิการ  การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือใน
ด้านต่าง ๆ การช่วยเหลือเงินเยียวยาความเดือดร้อน  ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “สวัสดิการ”  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิต และสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่
ส่วนราชการเห็นสมควร และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2547  

“สวัสดิภาพ”  หมายถึง  ระบบ วิธีการ การบริหารจัดการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งเสริม 
สนับสนุนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ    
ความสะดวก  ความปลอดภัย 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1  ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม
กับนโยบาย แนวทาง สอดคล้องตามบริบทของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสวัสดิการและของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบด าเนินการในแต่ละโครงการ/กิจกรรม วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน 
การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้บุคลากรได้ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการ
สนับสนุน 

งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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 5.3  ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
 5.4  ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม
โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
 5.5  สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการก าหนดกิจกรรม/โครงการ/
รูปแบบการจัดสวัสดิการ 

ประสานการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

ก ากับ ติดตามตรวจสอบข้อมูล       
ผู้รับสวัสดิการ 

สรุปรายงายผลการด าเนินการให้     
ผอ. สพท. รับทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบค าขอรับสวัสดิการตามกิจกรรม/โครงการ 

8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 8.2  ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน  งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรคร ู
                     และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีระบบงำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำอย่ำงเป็นระบบ  
                       ตอบสนองควำมต้องกำร ควำมคำดหวัง และเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจให้กับบุคลำกรในสังกัดได้เป็นอย่ำงดี 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบแนวปฏิบัต ิ
 
 

2 วันท าการ เข้าใจแนวทาง หลักเกณฑ์ กฎหมาย 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 
 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 

1 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

3 คณะกรรมการก าหนดกจิกรรม/โครงการ 
รูปแบบการจดัสวสัดิการ 
 
 

5 วันท าการ รูปแบบการจดัสวสัดิการ สวัสดิภาพ เป็น
ระบบ ตรวจสอบได้  

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ประสานการด าเนินการทีเ่กี่ยวข้อง 
 

5 วันท าการ  กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ก ากับติดตามตรวจสอบข้อมลูผูร้ับสวัสดิการ 
 
 

5 วันท าการ มีการตดิตาม อย่างเป็นระบบ เพื่อมิให้
ข้อมูลตกหล่น 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 สรุปรายงานผลให้ ผอ.สพท.ทราบ 
 
 

1 วันท าการ จัดท าสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องครบถว้น 
สมบูรณ์ แจ้งเวียนกลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการก าหนดกิจกรรม/
โครงการรูปแบบการจัดสวัสดิการ 

ประสานการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

ก ากับติดตามตรวจสอบข้อมูล 
ผู้รับสวัสดิการ 

สรุปรายงาน ผอ.สพท.
รับทราบ 
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1. ชื่องำน งำนสนับสนุนและประสำนงำนพระรำชพธิี/รัฐพธิี/งำนศำสนพธิี  

และงำนกิจกรรมพิธีกำรต่ำง ๆ   

2. วัตถุประสงค์     
2.1.  เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากรไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/งานศาสนพิธี และ

งานกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ   
2.2  เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการเข้าร่วมงาน

พิธีในโอกาสต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงำน    
 แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ   

4. ค ำจ ำกัดควำม    
 “งานพระราชพิธี”หมายถึง  งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
ก าหนดไว้เป็นประจ าตามราชประเพณี  ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธีก่อนถึงงานพระราช
พิธีจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายก าหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด าเนินไปทรง
ประกอบพระราชกรณียกิจ เช่น พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลถวายผ้าพระกฐิน ประจ าปี... 
 “งานรัฐพิธี”  หมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงานรัฐพิธี   
มีหมายก าหนดการที่ก าหนดไว้เป็นประจ า ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรง
เป็นประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน 
แตกต่างจากพระราชพิธีที่ว่า แทนที่พระมหากษัตริย์จะทรงก าหนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก าหนดแล้วขอ
พระราชทานอัญเชิญเสด็จพระราชด าเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรีและบุคคลส าคัญ 
จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น วันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช 
 “งานศาสนพิธี” หมายถึง พิธีทางศาสนาหรือแบบแผนแนวทางการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ทาง
ศาสนาให้มีความถูกต้องท าให้พิธีมีความเหมาะสม เรียบร้อย งดงาม เพ่ิมพูนความศรัทธาของผู้ที่ได้พบเห็น
เป็นเครื่องแสดงเกียรติยศของเจ้าภาพและผู้เข้าร่วมพิธี อีกทั้งยังเป็นการรักษาวัฒนธรรมประเพณีที่ดีงาม
ของชาติ 
 “งานพิธี” หมายถึง งานที่จัดขึ้นตามธรรมเนียม ประเพณี การปฏิบัติของในแต่ละสังคมหรือท้องถิ่น   

 

 

งำนสนับสนุนและประสำนงำนพระรำชพิธี/รัฐพิธี/งำนศำสนพิธี 
และงำนกิจกรรมพิธีกำรต่ำง ๆ 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   
 5.1 กรณีเป็นหน่วยงำนรับผิดชอบด ำเนินกำร 
  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  กรณีจัดบุคลำกรไปร่วมพิธี 
  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 ควรประสานหน่วยงานผู้จัดในการ
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ที่เหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เช่น พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุ่ม เป็นต้น  

5.2.5  ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธี 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 6.1  กรณีเป็นหน่วยงำนรับผิดชอบด ำเนินกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโครงการ/แผนการฯ 

เตรียมการก่อนวันพิธี 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

- สถานที ่
- อุปกรณ์ในพิธี 
- บุคลากร 
- ก าหนดการ 

ศึกษาพิธีการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติ 

เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ  
จัดเก็บอุปกรณ์ 
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6.2  กรณีจัดบุคลำกรไปร่วมพิธี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน 
 7.2  แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี 

8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 8.2  หนังสือสั่งการ  
 

   

รับทราบการแจ้งประสาน 

ศึกษาพิธีการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือก าหนดบุคลากรร่วมงาน 

เสนอ ผอ. สพท. มอบหมายบุคลากร 

แจ้งบุคลากรผู้รับมอบหมายรับทราบ
และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานประสานตอบรับ
บุคลากรร่วมงาน 

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนสนับสนุนและประสำนงำนพระรำชพิธี/รฐัพิธี/ 
                          งำนศำสนพิธี และงำนกิจกรรมพิธีกำรต่ำง ๆ 
                      :  กรณีเป็นหน่วยงำนรับผิดชอบด ำเนินกำร 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลลุ่วงด้วยด ี
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เตรียมการปฏิบัติการตามที่ไดร้ับการแจ้ง
ประสาน 

2 วันท าการ ศึกษาพิธีการตามทีไ่ด้รบัการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน  
 

3 ช่ัวโมง คณะท างานตามค าสั่งครอบคลมุทกุฝ่ายการ
ด าเนินการ ก าหนดหน้าที่มอบหมายหน้าที่ให้
ชัดเจน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 จัดท าโครงการ/แผนการท างาน 
 

3 วันท าการ แผนงาน กิจกรรม รองรับการปฏบิัติหน้าที่ใน
วันปฏิบัติงาน/พิธีการ ครบถ้วนทุกข้ันตอน มี
ความถูกต้องตามพิธี หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงาน   3 วันท าการ มอบหมายบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง อุปกรณ์
ประกอบราชพิธี ประสานบุคคลผูเ้กี่ยวข้องให้มี
ความเรยีบร้อย 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพิธีการ ตาม
ก าหนดการ 

ด าเนินการส าเร็จ ลลุ่วงด้วยความเรียบร้อย กลุ่ม
อ านวยการ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม เก็บอุปกรณใ์ห้
เรียบร้อย 

3 ช่ัวโมง จัดเก็บอุปกรณ์ในสถานท่ีเหมาะสม มีความ
พร้อมใช้ในโอกาสต่อไป 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

เตรียมปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท.  
ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

จัดท าโครงการ/แผนการท างาน 

เตรียมการก่อนการปฏบิัติงาน 

วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ 

เสร็จสิ้นกิจกรรม  
เก็บอุปกรณ์ 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
ชื่อกระบวนงำน   งำนสนับสนุนและประสำนงำนพระรำชพิธี/รฐัพิธี/ 
                          งำนศำสนพิธี และงำนกิจกรรมพิธีกำรต่ำง ๆ 
                      : กรณีจัดบุคลำกรไปร่วมพิธ ี 

สพท. กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลลุ่วงด้วยดี 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนินงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับ
การไปร่วมงานพิธีต่าง ๆ 

2 วันท าการ ศึกษาพิธีการตามทีไ่ด้รบัการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธีการ เพื่อมอบบุคลากร
ตรงตามเป้าหมายพิธีการ 
 

3 ช่ัวโมง บุคคลที่ได้รับมอบหมาย เป็นไปตาม
รายละเอียด กลุ่มเป้าหมายผูร้่วมพิธีการ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

3 ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย 
 

3 ช่ัวโมง แจ้งก าหนดการ รายละเอียดใหผู้้รบัมอบหมาย
รับทราบ 

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 ประสานแจ้งตอบรับหน่วยงาน 1 วันท าการ ตอบรับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแจ้งข้อมูล
บุคลากรผู้แทน สพท. ท่ีเข้าร่วมงานครบถ้วน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

รับทราบก าหนดการ 

ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย  
 

ศึกษาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประสานตอบรับ
หน่วยงาน 


