




คำนำ 

คู่มือปฏิบัติกลุ่มอำนวยการฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียดของกระบวนงานเพ่ือเป็นคู่มือ

แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จัดทำโดยวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามประกาสกระทรวง

ศึกษาธิการ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย งานสารบรรณ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานช่วยอำนวยการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป  

กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 



 

ÿารบัญ 
 

ÿ่üนที่  ๑ ค าน า  
ÿ่üนที่  ๒ กระบüนการปฏิบัติงาน  
 (ก)  งานÿารบรรณÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา  
 งานÿารบรรณ ๑ 
 รับ-ÿ่งงานในĀน้าที่ราชการ ๑๖ 
   

 (ข)  ด าเนินการเกี่ยüกับงานช่üยอ านüยการ  
 งานเลขานุการผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ๒๐ 
 งานการประชุมภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ๒๖ 
   

 (ค)  ด าเนินการเกี่ยüกับอาคารÿถานที่ ÿิ่งแüดล้อม และยานพาĀนะ  
 งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักþาและพัฒนาอาคารÿถานที่และÿิ่งแüดล้อม ๓๑ 
 งานบริการอาคารÿถานที่ ๓๕ 
 งานรักþาคüามปลอดภัย ๓๙ 
 งานยานพาĀนะ  ๔๔ 
   

 (ง)  จัดระบบบริĀาร การคüบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
 งานจัดระบบบริĀาร 4๘ 
 งานการคüบคุมภายใน 5๓ 
 การบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ๖๐ 
 งานมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา   6๕ 
 การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 7๐ 
 การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ (PMQA) 76 
 การประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿในการด าเนินงานของĀน่üยงานภาครัฐ ๘3 
 (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
 งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการใĀ้บริการของĀน่üยงาน 89 
 การจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüก             

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý.2558   
 
 

94 

 



ÿารบัญ (ต่อ) 
 

   
 (จ)  ประชาÿัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าüÿาร  
 งานประชาÿัมพันธ์และการÿร้างเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ 104 
 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าüÿารและผลงาน 112 
 

งานประÿานงานการด าเนินงานระĀü่างĀน่üยงานภายในและภายนอก 
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

116 

 (ช)  ด าเนินการเลือกตั้งและÿรรĀากรรมการและอนุกรรมการ  
 งานด าเนินการÿรรĀาคณะกรรมการและอนุกรรมการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 120 
   

 (ซ)  ประÿาน ÿ่งเÿริมการจัดÿüัÿดิการและÿüัÿดิภาพ  
 งานÿüัÿดิการและÿüัÿดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา 126 
   

 (ฌ)  ปฏิบัติĀน้าที่อ่ืนที่เกี่ยüข้องกับกิจการภายในÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
      ที่มิใช่งานของÿ่üนราชการใดโดยเฉพาะ 

 

 งานÿนับÿนุนและประÿานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/และงานกิจกรรมüันÿ าคัญต่างๆ 130 
 (ญ)  ปฏิบัติงานร่üมกับĀรือÿนับÿนุนการปฏิบัติงานของĀน่üยงานอ่ืนที่เกี่ยüข้อง 

      Āรือที่ได้รับมอบĀมาย 
 

   

ภาคผนüก  137 
 ก.  ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ  เรื่อง  การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่

การýึกþา พ.ý. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
138 

 ข.  ค าÿั่ง ÿพฐ. ที่ 150/2566 เรื่อง การแต่งตั้งคณะแต่งตั้งคณะท างานบรรณาธิการกิจ
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านüยการ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มÿ่งเÿริมการýึกþาทางไกล  
เทคโนโลยÿีารÿนเทýและการÿื่อÿาร  และคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎĀมายและคดี    
ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  ÿังกัดÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน   
ฉบับปรับปรุง พ.ý. 2560 ÿั่ง ณ üันที่ 20 มกราคม พ.ý. 2560  

144 

 ค.  คณะท างานกลุ่มอ านüยการ 150 
 ง.  คณะพิจารณาเอกÿารและจัดท าเอกÿาร 151 

 
 

 
 
 



                                           
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกÿาร 
กระบüนการตามคู่มือการปฏิบัติงาน



คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน   
  1 
 
   

 
 
1. ชื่องาน งานÿารบรรณ 

2. üัตถุประÿงค์     
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานÿารบรรณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้มีมาตรฐาน  

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนüทางเดียüกัน 

3. ขอบเขตของงาน    
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยüกับบริĀารงานเอกÿาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การÿ่ง การเก็บรักþา การ

ยืม จนถึงการท าลาย ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  โดยกระบüนงานÿารบรรณนี้ครอบคลุมการด าเนินงาน
ÿารบรรณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ดังต่อไปนี้ 

3.1  งานจัดท าĀนังÿือราชการ 
3.2  งานรับ - ÿ่ง Āนังÿือราชการ 
3.3  งานจัดเก็บĀนังÿือราชการ 
3.4  งานการยืมĀนังÿือราชการ 
3.5  งานการท าลายĀนังÿือราชการ 

4. ค าจ ากัดคüาม    
 “เจ้าĀน้าที”่ Āมายถึง   บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบĀมายใĀ้ปฏิบัติงานÿารบรรณ  

“ÿ านักงาน” Āมายถึง   ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา/มัธยมýึกþา 
“ผู้บริĀาร” Āมายถึง  ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา/รองผู้อ านüยการÿ านักงาน 

เขตพ้ืนที่การýึกþา  
“กลุ่มงาน”  Āมายถึง  ÿ่üนราชการตามประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การแบ่งÿ่üนราชการ

ภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา พ.ý. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
“เอกÿาร”  Āมายถึง  เอกÿารรูปแบบกระดาþ  และเอกÿารรูปแบบอิเล็กทรอนิกÿ์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
5.1  งานจัดท าĀนังÿือราชการ 

                  5.1.1  ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าĀนังÿือราชการตามระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üย
งานÿารบรรณ พ .ý.  2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์
Āนังÿือ กรณีที่บันทึกจัดท าในระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ Āรือโดยการพิมพ์ข้อคüามในไปรþณีย์
อิเล็กทรอนิกÿ์ Āรือ ระบบÿื่อÿารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัüตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อ ก็ได้ และ
จะไม่ลงüัน เดือน ปี ที่บันทึกĀากระบบมีการบันทึกüัน เดือน ปี ไü้อยู่แล้ü   

       5.๑.๒ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าĀน้าที่ด าเนินการร่างĀนังÿือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ Āนังÿือรูปแบบ
Āนังÿือในระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

งานÿารบรรณ 



คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน   
  2 
 
   

5.๑.๓ จัดพิมพ์Āนังÿือตามรูปแบบที่ระเบียบก าĀนดไü้ จ านüน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บÿ าเนาไü้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ ÿารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดÿ่งออกไปยังผู้ที่เก่ียüข้อง  

5.๑.๔ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าĀน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เÿร็จเรียบร้อยแล้üเพ่ือตรüจÿอบคüามถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องใĀ้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้üใĀ้เÿนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น  

5.๑.๕ ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาลงนามĀนังÿือราชการแล้ü ÿารบรรณกลางท าการ
ออกเลขท่ีĀนังÿือÿ่งโดยระบบ 

5.2  งานรับ - ÿ่งĀนังÿือราชการ 
       5.2.1. งานรับĀนังÿือราชการ   
       Āนังÿือรับ คือ Āนังÿือได้รับเข้ามาจากภายนอก ใĀ้เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณของÿ านักงานปฏิบัติ

ตามที่ก าĀนดไü้ในระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณฯ  เจ้าĀน้าที่จัดล าดับคüามÿ าคัญและ
คüามเร่งด่üน ตรüจÿอบคüามถูกต้องของเอกÿาร กรณีไม่ถูกต้องใĀ้ติดต่อÿ่üนราชการเจ้าของเรื่องĀรือ
Āน่üยงานที่ออกĀนังÿือเพ่ือด าเนินการใĀ้ถูกต้องĀรือบันทึกข้อบกพร่องไü้เป็นĀลักฐาน และÿ่งคืนเจ้าของ
Āน่üยงาน  กรณีถูกต้องด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

1)  üิเคราะĀ์เนื้อĀาü่าเป็นภารกิจเกี่ยüข้องกับกลุ่มงานใด ใĀ้ลงทะเบียนรับĀนังÿือราชการ 
ด้üยระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ 

2) ĀากมีการüิเคราะĀ์Āนังÿือราชการแล้üแต่ไม่ÿามารถระบุได้ü่าเป็นภารกิจของกลุ่ม 
งานใด ใĀ้เจ้าĀน้าที่ที่รับĀนังÿือน าเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือüิเคราะĀ์ ÿ่งต่อใĀ้
เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณลงทะเบียนรับด้üยระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์  

3) Āนังÿือราชการที่ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ü ÿ่งต่อใĀ้กลุ่มงานที่เกี่ยüข้อง 
โดยในการรับĀนังÿือต้องประทับตราแÿดงข้อมูลที่ÿ าคัญ เช่น เลขที่รับ/üัน เดือน ป ีที่รับ/เüลาที่รับĀนังÿือ 
 กรณีเป็นĀนังÿือ “ลับ” นายทะเบียนĀนังÿือลับที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับĀนังÿือแล้üน าเÿนอผู้
ที่เก่ียüข้องด าเนินการตามล าดับขั้นต่อไป 
        5.2.2  งานÿ่งĀนังÿือราชการ 
  1)  เจ้าĀน้าที่ งานÿารบรรณของกลุ่มอ านüยการ ท าĀน้าที่ÿารบรรณกลางตรüจÿอบ 
คüามครบถ้üนของเอกÿารĀลักฐานที่แนบ Āากพบเอกÿารประกอบการจัดÿ่งไม่ถูกต้อง Āรือไม่ÿมบูรณ์  
ใĀ้แจ้งเจ้าของเรื่องตรüจÿอบคüามเรียบร้อยของĀนังÿือรüมทั้งÿิ่งที่จะÿ่งไปด้üยใĀ้ครบถ้üน  
  ในกรณีที่ก าĀนดใĀ้แต่ละกลุ่มÿามารถออกเลขĀนังÿือในระบบได้เอง เจ้าของเรื่องตรüจÿอบ
คüามเรียบร้อยของĀนังÿือรüมถึงÿิ่งที่ÿ่งมาด้üยใĀ้ครบถ้üน  เพื่อออกเลขท่ีÿ่งĀนังÿือ 
         2)  เมื่อตรüจÿอบคüามถูกต้อง เอกÿารครบถ้üนแล้üลงทะเบียนออกเลขĀนังÿือÿ่งด้üยระบบ
ÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์  
    3)  จัดÿ่งĀนังÿือด้üยระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์พร้อมÿแกนเอกÿารแนบ ยกเü้นเอกÿาร
ÿ าคัญทางการเงิน เอกÿารลับ Āรือเอกÿารÿ าคัญมีจ านüนมากใĀ้แนบĀนังÿือน าในระบบ และจัดÿ่งเอกÿาร
ทางไปรþณียเ์ช่นเดิม 
   อนึ่ง  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานÿารบรรณ ในการรับĀรือÿ่งĀนังÿืออิเล็กทรอนิกÿ์ใĀ้ 
ลงเüลาที่ปรากฎในระบบü่าÿ่üนราชการได้รับĀรือได้ÿ่งĀนังÿือไü้ในทะเบียนĀนังÿือรับĀรือทะเบียนĀนังÿือÿ่ง 
แล้üแต่กรณีไü้เพ่ือเป็นĀลักฐานทางราชการด้üย และในกรณีที่ÿ่งĀนังÿือไปทางที่อยู่ไปรþณีย์อิเล็กทรอนิกÿ์ที่
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ได้รับแจ้งไü้แต่ไม่ÿ าเร็จ ใĀ้ลงüันและเüลาที่ปรากฏในระบบü่าได้จัดÿ่งครั้งแรกเป็นüันเüลาที่ได้ÿ่งĀนังÿือจาก
ÿ านักงาน 
 5.3  งานจัดเก็บĀนังÿือราชการ 
        5.3.1  การเก็บระĀü่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บĀนังÿือที่ปฏิบัติยังไม่เÿร็จใĀ้อยู่ในคüามรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยใĀ้ก าĀนดüิธีการเก็บใĀ้เĀมาะÿมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.3.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเÿร็จแล้ü  คือ  การเก็บĀนังÿือที่ปฏิบัติเÿร็จเรียบร้อยแล้üและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
        5.3.3  การเก็บไü้เพ่ือใช้ในการตรüจÿอบ  คือการเก็บĀนังÿือที่ปฏิบัติเÿร็จเรียบร้อยแล้üแต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรüจÿอบเป็นประจ า 
        5.3.4  อายุการเก็บĀนังÿือราชการใĀ้เป็นไปตามระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงาน 
ÿารบรรณ พ .ý. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 อนึ่ง  การเก็บĀนังÿืออิเล็กทรอนิกÿ์นอกจากการเก็บไü้ในระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์อันเป็นผล
จากที่ ได้มีการรับĀรือการÿ่งĀนังÿือนั้น ใĀ้มีการÿ ารองข้อมูล (Backup) Āนังÿืออิเล็กทรอนิกÿ์ ไü้ 
อีกแĀ่งเป็นอย่างน้อยด้üย ทั้งนี้ ตามĀลักเกณฑ์และüิธีการที่ĀัüĀน้าÿ่üนราชการก าĀนด 
 5.4  งานการยืมĀนังÿือราชการ 
        การยืมĀนังÿือราชการ  เป็นการยืมĀนังÿือที่ÿ่งเก็บแล้ü โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าĀนดพร้อมแจ้งใĀ้ทราบü่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน 
ราชการใด โดยจะต้องมอบĀลักฐานการยืมใĀ้เจ้าĀน้าที่เก็บ  

5.4.2 เจ้าĀน้าที่รüบรüมค าขอพร้อมเĀตุผลการยืมĀนังÿือเÿนอผู้บริĀารของÿ านักงานเขต 
พ้ืนที่การýึกþาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
      5.4.3  ผู้บริĀารÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาพิจารณาเĀตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยüข้อง
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตĀรือเĀ็นÿั่งการอ่ืน 
              5.4.4  แจ้งผลการพิจารณาใĀ้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริĀารÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาอนุญาต  
และด าเนินการตามผลการÿั่งการ ต่อไป  
        5.4.5  เจ้าĀน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/Āลักฐานการขอยืม เรียงล าดับüัน เดือน ปี ไü้เพ่ือติดตาม
ทüงถาม ÿ่üนบัตรยืมĀนังÿือนั้นใĀ้เก็บไü้แทนที่Āนังÿือท่ีถูกยืมไป 
 5.5  งานการท าลายĀนังÿือราชการ 
        5.5.1  ภายใน 60 üัน เจ้าĀน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บĀนังÿือ ÿ ารüจĀนังÿือ (ÿิ้นปีปฏิทิน) 
และจัดท าบัญชีĀนังÿือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานÿารบรรณ ฯ เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขต
พ้ืนที่การýึกþา ÿ ารüจĀนังÿือเพ่ือท าลายคüรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
        5.5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายĀนังÿือ ตามค าÿั่งÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง  การมอบอ านาจการท าลายĀนังÿือปกติประกอบด้üย ประธานกรรมการ
กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 Āรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการท าลายĀนังÿือ มีĀน้าที่ดังนี้ 
     1)  พิจารณาĀนังÿือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีĀนังÿือขอท าลาย 
     2)  กรณีที่คณะกรรมการมีคüามเĀ็นü่าĀนังÿือฉบับใดไม่คüรท าลาย และคüรขยาย
เüลาการเก็บไü้ ใĀ้ลงคüามเĀ็นü่าจะขยายเüลาการเก็บไü้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
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     3)  กรณีที่คณะกรรมการมีคüามเĀ็นü่าĀนังÿือเรื่องใดคüรท าลายใĀ้กรอกเครื่องĀมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4)  เÿนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกคüามเĀ็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริĀาร เพ่ือพิจารณาÿั่งการต่อไป 
 
        5.5.3  จัดท าบัญชีรายชื่อĀนังÿือราชการที่จะขอท าลาย เÿนอผู้บริĀารÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþาเพ่ือพิจารณาÿั่งการ โดยใĀ้พิจารณาÿั่งการ ดังนี้ 
     1)  ĀากเĀ็นü่าเรื่องใดยังไม่คüรท าลาย ใĀ้ÿั่งการใĀ้เก็บĀนังÿือไü้ก่อน 
     2)  ĀากเĀ็นü่าเรื่องใดคüรท าลายได้ ใĀ้ÿ่งบัญชีĀนังÿือขอท าลายกองจดĀมายเĀตุ
แĀ่งชาติ ใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
        5.5.4  ÿ่งบัญชีรายชื่อĀนังÿือราชการที่จะขออนุญาตท าลายใĀ้กองจดĀมายเĀตุแĀ่งชาติĀรือ
Āน่üยงานที่ ได้รับมอบĀมายพิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ เü้นแต่Āนังÿือราชการประเภทที่ ได้ ขอท า 
คüามตกลงกับกองจดĀมายเĀตุแĀ่งชาติไü้แล้ü  
        5.5.5  กองจดĀมายเĀตุแĀ่งชาติเĀ็นชอบ Āรือ ไม่แจ้งภายใน 60 üัน นับแต่üันที่ÿ านักงานเขต
พ้ืนที่การýึกþาได้ÿ่งเรื่อง ใĀ้ถือü่าใĀ้คüามเĀ็นชอบแล้ü ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาท าลายĀนังÿือได้  
        5.5.6  ด าเนินการท าลายĀนังÿือราชการโดยการเผาĀรือเข้าเครื่องท าลายเอกÿารĀรือ 
üิธีอ่ืนใด โดยมิใĀ้Āนังÿือนั้นอ่านเป็นข้อคüามได้  
        5.5.7  เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้üเÿนอรายงานใĀ้ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
รับทราบ 
 อนึ่ง Āนังÿืออิเล็กทรอนิกÿ์ไม่มีอายุการเก็บĀนังÿือ โดยปกติใĀ้เก็บไü้ตลอดไป เü้นแต่กรณี  
มีคüามจ าเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ของÿ่üนราชการ ĀรือมีเĀตุคüามจ าเป็นอ่ืน
ใด ĀัüĀน้าÿ่üนราชการจะมีค าÿั่งใĀ้ท าลายĀนังÿืออิเล็กทรอนิกÿ์ที่มิใช่เอกÿารจดĀมายเĀตุตามกฎĀมายü่า
ด้üยจดĀมายเĀตุแĀ่งชาติที่เก็บมาเป็นเüลาเกินกü่า 10 ปีแล้üก็ได ้โดยในการท าลายใĀ้ใช้üิธีลบออกจากระบบ
ÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ และใĀ้ลบĀนังÿืออิเล็กทรอนิกÿ์ที่เก็บไü้เป็นเüลานานที่ÿุดย้อนขึ้นมา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

                  

  

 

                                              

                                              

 

    

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

6.๑ งานการจัดท าĀนังÿือราชการ 

ร่าง/โต้ตอบĀนังÿือตามรูปแบบĀนังÿือ 
ที่ระเบียบก าĀนดไü้ 

ÿารบรรณกลางออกเลขĀนังÿือÿ่ง 

จัดพิมพ์Āนังÿือตามรูปแบบที่ร่าง

จ านüน ๓ ฉบับ (ÿ าĀรับเก็บไü้ที่

เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ ÿารบรรณกลาง 

๑ ฉบับ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ตรüจทาน/ตรüจÿอบคüามถูกต้อง              

ของĀนังÿือท่ีจัดพิมพ ์

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.ÿพท. 
พิจารณา 

ผอ.ÿพท. ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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Āนังÿือรับ 

üิเคราะĀ์เข้ากลุ่มงานใด 

ลงทะเบียนรับในระบบÿารบรรณ

อิเล็กทรอนิกÿ์ 

ÿ่งต่อกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

Āากÿ่งผิดมาใĀ้คืนĀน่üยงาน

เจ้าของเรื่อง 

กรณีüิเคราะĀ์ไม่ได้ 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 
พิจารณา 

6.๒ งานรับĀนังÿือราชการ 
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ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 
ของĀนังÿือ/เอกÿารแนบÿ่ง 

ลงทะเบียนออกเลขĀนังÿือ

ÿ่งผ่านระบบÿารบรรณ

อิเล็กทรอนิกÿ์ 

การบันทึกเüลาจัดÿ่ง

เอกÿารที่ปรากฏในระบบ

เพ่ือเป็นĀลักฐานของ

ÿ านักงาน 

ĀากเอกÿารผิดĀรือÿิ่งที่ÿ่งไปด้üย 
ไม่ครบถ้üน ใĀ้ประÿานเจ้าของเรื่อง

เพ่ือตรüจÿอบคüามถูกต้อง 
แล้üÿ่งใĀ้เจ้าĀน้าที่ 

6.๓ งานÿ่งĀนงัÿือราชการ 
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Āนังÿือราชการ 

ยังอยู่ระĀü่างด าเนินการ/

ปฏิบัติยังไม่เÿร็จ 

ด าเนินการเรียบร้อยแล้ü 
ปฏิบัติเÿร็จÿิ้นแล้ü 

เก็บไü้ใช้ÿ าĀรับตรüจÿอบ/

อ้างอิงโดยจัดเป็นĀมüดĀมู่ 
แยกแฟ้ม/ประเภทใĀ้ชัดเจน 

ใĀ้อยู่ในคüามรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง 

6.๔ งานเก็บĀนังÿือราชการ 
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รับแบบค าขอจากผู้ขอยืม 

เÿนอผู้บริĀารพิจารณาอนุญาต 

แจ้งผลการพิจารณาใĀ้ผู้ขอยืม

รับทราบ 

จัดท าทะเบียนคุม/ 
Āลักฐานการยืม 

ด าเนินการตามข้อÿั่งการ  
(ถ้ามี) 

6.๕ งานการยืมĀนังÿือราชการ 
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6.๖ การท าลายĀนังÿือ 

จัดท าÿ ารüจĀนังÿือท่ีจะท าลาย 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 
แต่งตั้งกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ท าลายĀนังÿือ 

จัดท าบัญชีรายชื่อĀนังÿือ 
ที่ต้องท าลาย 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 

เÿนอ ผอ.ÿพท.  
ใĀ้คüามเĀ็นชอบ 

ÿ่งกองจดĀมายเĀตุแĀ่งชาติ

พิจารณา 

ท าลายโดยการเผา/ 
เข้าเครื่องท าลาย 

รายงาน ผอ.ÿพท. รบัทราบ 

ภายใน 60 üัน 

ĀากเĀ็นü่าเรื่องใด 
ยังไม่ÿมคüท าลาย 
ใĀ้ลงคüามเĀ็นเÿนอ 

=> · · ·
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7. แบบฟอร์มที่ใช้    
 7.1  ทะเบียนรับĀนังÿือราชการ/ทะเบียนรับĀนังÿือ “ลับ” 
 7.2  ทะเบียนÿ่งĀนังÿือราชการ/ทะเบียนÿ่งĀนังÿือ “ลับ” 
 7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บĀนังÿือราชการ 
 7.4  แบบขอยืมĀนังÿือราชการ 
 7.5  ทะเบียนคุมĀนังÿือ/Āลักฐานขอยืม 
 7.6  บัญชีรายชื่อĀนังÿือที่ขอท าลาย 
 
8. ข้อกฎĀมาย/เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง  
 8.1  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.2  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý.2560   
 8.3  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ ฉบับที่ 1 พ.ý.2564 
 8.4  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ý.2564 
 8.5  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ý.2564 

8.6  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ý.2564  
 8.7  Āนังÿือÿ านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ü 2019 ลงüันที่ ๓๐ พฤýจิกายน ๒๕๕๓ 
ค าอธิบายการพิมพ์Āนังÿือราชการภาþาไทยด้üยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิüเตอร์ และตัüอย่าง 
การพิมพ์ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน งานÿารบรรณ  : งานการจัดท าĀนังÿือราชการ ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  : ๑. เพื่อใĀ้การปฏิบัติต่อĀนังÿือราชการเป็นไปอย่างมีประÿิทธิภาพรüดเร็üถูกต้อง 

                       ๒. เพื่อใĀ้การจัดท าĀนังÿือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าĀน้าที่ด าเนินการร่างĀนังÿือและจัดพิมพ์
ตามรูปแบบĀนังÿือในระเบียบÿ านัก
นายกรัฐมนตรีü่าดü้ยงานÿารบรรณ พ.ý. 
๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

๑ üันท าการ ปฏิบัติการเกี่ยüกับการจัดท าĀนังÿือได้ถูกต้อง เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

2 เจ้าĀน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.ÿพท. 
ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

๑ üันท าการ คüามถูกต้องของĀนังÿือราชการ เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

3 ผอ.ÿพท.พิจารณาลงนามในĀนังÿือที่จัดท า ๑ üันท าการ คüามถูกต้องครบถ้üนในการลงนามในĀนังÿือ
ราชการได้ครบถ้üน ถกูต้อง 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

4 เจ้าĀน้าที่ออกเลขที่Āนังÿือÿ่ง/ค าÿั่งที่จัดท าขึ้น 
และ ผอ.ÿพท. ลงนามแลü้ 

๑ üันท าการ คüามถูกต้องของการจัดท าĀนังÿือราชการ เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

5 มีการติดตามประเมินผลการจัดท าĀนังÿือ
ราชการ 

ทุกÿัปดาĀ ์ ÿ่งต่อĀนังÿือรับ ใĀ้ผู้เกี่ยüขอ้งถูกภารกจิงาน 
และไม่ล่าช้า 

ผอ.กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

ตรüจÿอบĀนังÿือราชการ 

ติดตามประเมินผล 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 

ด าเนินการร่าง/จัดพิมพ์Āนังÿือราชการ 

 

 ออกเลขที่Āนังÿือ/ค าÿั่ง 

อธบิายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นĀรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน                 กจิกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ                การตดัÿินใจ              ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน        จุดเชือ่ต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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ชื่อกระบüนงาน   งานÿารบรรณ  :  งานรับĀนังÿือราชการ ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  : เพื่อเป็นĀลักฐานทางราชการในการยืนยันการรบัĀนังÿือเข้าของ ÿพท. ป้องกันĀนังÿือราชการÿญูĀาย ง่ายต่อการÿืบค้น และÿ่งมอบผู้ทีเ่กี่ยüข้องไดต้ามก าĀนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ตรüจÿอบคüามถูกต้องของĀนังÿือ 
ที่รับมา 

๑ üันท าการ Āนังÿือแจ้งระบุĀน่üยงานผู้รับถูกตอ้งพร้อมÿิ่งที่
ÿ่งมาด้üย (ถา้มี) ครบถü้น 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

2 พิจารณาผู้รับผิดชอบ ผู้เกีย่üข้อง ๑ üันท าการ üิเคราะĀ์ผู้รับผิดชอบเกี่ยüข้องได้อยา่งถกูต้อง เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

3 ลงทะเบียนรับĀนังÿือ ๑ üันท าการ กรอกข้อมูล ลงทะเบียนรับเอกÿารในระบบได้
ครบถ้üน ถูกตอ้ง 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

4 เÿนอผู้อ านüยการÿ านกังานเขตพื้นที่การýึกþา
ลงนาม 

๑ üันท าการ  เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

5 ÿ่งมอบกลุ่มที่เกี่ยüข้องในระบบ/ 
นอกระบบ 

๑ üันท าการ ÿ่งต่อĀนังÿือรับ ใĀ้ผู้เกี่ยüขอ้งถูกภารกจิงาน 
และไม่ล่าช้า 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

เอกÿารอ้างอิง  : ระเบียบÿ านกันายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

ÿังเคราะĀ์ üิเคราะĀ์ กลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับĀนังÿือ 
 

ÿ่งต่อกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 

รับĀนังÿือจากระบบ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริม่ต้นĀรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน    กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ     การตัดÿินใจ     ทิýทางĀรอืการเคลื่อนไĀüของงาน     จุดเชือ่ตอ่ระĀüา่งĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน งานÿารบรรณ  :  งานÿ่งĀนังÿือ ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  Āนังÿือราชการที่ออกจาก ÿพท. มีเลขทะเบียนคุมคüามถูกต้องตรüจÿอบได/้ÿืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ตรüจÿอบคüามถูกต้องของĀนังÿือที่จะÿ่งออก
ไปĀน่üยงานอื่น พร้อมเอกÿารแนบ (ถ้ามี) 

๑ üันท าการ Āนังÿือจาก ÿพท. ระบĀุน่üยงานผู้รับ พร้อม
เอกÿารแนบ (ถ้ามี) ครบถü้นถูกตอ้ง 

เจ้าĀน้าที่ÿรรบรรณ 

2 ออกเลขĀนังÿือÿ่งจากระบบ  ๑ üันท าการ ลงทะเบียนออกเลขในระบบได้ครบถ้üน ถูกต้อง 
ระบุเลขÿ่งในĀนังÿือได้ตรงกับข้อมูลที่ระบุใน
ระบบ 

เจ้าĀน้าที่ÿรรบรรณ 

3 ÿแกนเก็บไฟล์ต้นเรื่องไü้ในโฟลเดอร์ ๑ üันท าการ ไฟล์งานถูกต้องตรงกับต้นฉบับ เจ้าĀน้าที่ÿรรบรรณ 

เอกÿารอ้างอิง  : ระเบียบÿ านกันายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขĀนังÿือ 

บันทึกออกเลขในระบบ 

ตรüจÿอบคüามถูกต้องของĀนังÿือ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน     กจิกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ      การตดัÿินใจ     ทิýทางĀรอืการเคลือ่นไĀüของงาน    จุดเชื่อตอ่ระĀüา่งĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน     13 
    

9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน งานÿารบรรณ  :  งานการท าลายĀนังÿือราชการ ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  Āนังÿือราชการที่ออกจาก ÿพท. มีเลขทะเบียนคุมคüามถูกต้องตรüจÿอบได/้ÿืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  คัดแยกจัดเก็บĀนังÿือ ÿ ารüจĀนังÿือ และท า
บัญชีที่จะขอท าลาย  

5 üันท าการ การÿ ารüจĀนังÿือที่มีอายุครบการท าลายอยา่ง
ทั่üถึง และจัดท าบัญชีครบถ้üน 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

2 เÿนอ ผอ.ÿพท.รับทราบการท าลายĀนังÿือ
ราชการ 

1 üันท าการ  เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

3 แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายĀนังÿือ 1 üันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งท าĀน้าที่ตาม
ค าÿั่ง ÿพฐ. ที่ 2367/2546 และด าเนินการ
บรรลุเป้าĀมายทีก่ าĀนด 
 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

4 จัดท าบัญชีรายชื่อĀนังÿือราชการที่จะขอ
ท าลายเÿนอ ผอ. ÿพท. พิจารณา 

1 üันท าการ รายชื่อĀนังÿือที่จะท าลายมีชื่อครบถü้นตามที่
ÿ ารüจ  
 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

5 ÿ่งบัญชีรายชื่อĀนังÿือราชการที่จะขออนุญาต
ท าลายใĀก้องจดĀมายเĀตุแĀ่งชาติรับทราบ 

3 üันท าการ แจ้งการขอท าลายĀนังÿือใĀ้กองจดĀมายเĀตุ
แĀ่งชาติรับทราบภายใน 60 üัน 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

6 ด าเนินการท าลายĀนังÿือตามที่รายงาน 3 üันท าการ Āนังÿือท าลายโดยการเผาĀรือเข้าเครื่องท าลาย 
อย่างเรียบร้อย 

เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

7 รายงาน ผอ.ÿพท.รับทราบเมื่อท าลายเÿร็จÿิ้น
แล้ü 

1 üันท าการ  เจ้าĀน้าที่ÿารบรรณ 

เอกÿารอ้างอิง  : ระเบียบÿ านกันายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

จัดท าบญัชีรายช่ือĀนงัÿือที่จะขอท าลาย 

เÿนอ ผอ.ÿพท.รับทราบการท าลาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายĀนังÿือ 

เÿนอ ผอ.ÿพท.พิจารณา 

รายงาน ผอ.ÿพท.รับทราบเÿร็จÿิ้นการท าลาย 

ÿ่งบญัชีรายช่ือใĀก้องจดĀมายเĀตุแĀ่งชาติ รับทราบ 

ด าเนินการท าลายĀนงัÿอื 

คัดแยกĀนังÿือ/ÿ ารüจĀนังÿือที่จะท าลาย 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน    กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ      การตดัÿินใจ    ทิýทางĀรอืการเคลื่อนไĀüของงาน    จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชือ่งาน รับÿ่งงานในĀน้าที่ราชการ 

2. üัตถุประÿงค์     
เพ่ือใĀ้การรับÿ่งงานในĀน้าที่ราชการของผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นไป 

ด้üยคüามเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้üนมีคüามโปร่งใÿ และงานในĀน้าที่มีคüามเรียบร้อย ÿามารถบริĀาร
ต่อเนื่องได้อย่างมีประÿิทธิภาพ เป็นไปตามระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üย การรับÿ่งงานในĀน้าที่ราชการ 
พ.ý. 2524 

3. ขอบเขตของงาน    
 3.1  เป็นการรับÿ่งงานในĀน้าที่ระĀü่างผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่ได้รับค าÿั่งย้ายไป
ด ารงต าแĀน่ง ณ Āน่üยงานอ่ืน กับ ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่ได้รับค าÿั่งแต่งตั้ง ใĀ้ด ารง
ต าแĀน่งĀรือผู้รักþาราชการแทนผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ทั้งนี้ รüมถึงการพ้นจากต าแĀน่ง   
 3.2  เป็นการรับÿ่งงานในĀน้าที่ที่ครอบคลุม 

        3.2.1  การÿ่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้üเÿร็จในขณะพ้นจากต าแĀน่ง 
        3.2.2  ÿง่มอบทรัพย์ÿิน บัญชีลูกĀนี้ และบัญชีเจ้าĀนี้ ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
        3.2.3  ชี้แจงงบประมาณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
        3.2.4  ชี้แจงแผนงานที่ÿ าคัญ นโยบายที่ÿ าคัญ และแผนบริĀารงานต่าง ๆ  

4. ค าจ ากัดคüาม    
“ผู้ÿ่งมอบงาน” Āมายถึง  ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาท่ีได้รับค าÿั่งย้ายไปด ารงต าแĀน่ง 

ณ Āน่üยงานอื่น  
“ผู้รับมอบงาน” Āมายถึง  ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่ได้รับค าÿั่งแต่งตั้งใĀ้ด ารง

ต าแĀน่งĀรือผู้รักþาราชการแทนผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
“การพ้นจากต าแĀน่ง”  Āมายถึง  

1)  การออกจากราชการทุกกรณี เü้นแต่กรณีเÿียชีüิต 
2)  ได้รับแต่งตั้งใĀ้ด ารงต าแĀน่งอ่ืนโดยพ้นจากต าแĀน่งเดิม 
3)  ถูกพักราชการ 
4)  พ้นจากĀน้าที่ในต าแĀน่งที่ด ารงอยู่เพื่อไปรักþาราชการแทนรักþาการแทน Āรือ 

รักþาการในต าแĀน่งอื่นในกรณีที่เป็นต าแĀน่งü่าง 
5)  พ้นจากการรักþาราชการแทน รักþาการแทน Āรือ การรักþาการในต าแĀน่งในกรณี 

ที่เป็นต าแĀน่งü่าง 
 
 

รับ-ÿ่งงานในĀน้าที่ราชการ 
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“เจ้าĀน้าที”่  Āมายถึง   
1) ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มอ านüยการที่ได้รับมอบĀมายรับผิดชอบการจัดท าบัญชีรับÿ่งงาน 

ในĀน้าที่ราชการของผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา   
2) ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาจัดท าข้อมูลรายละเอียดงาน 

ภายในกลุ่มงานของตนÿ่งมอบใĀ้เจ้าĀน้าทีก่ลุ่มอ านüยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  เจ้าĀน้าทีก่ลุ่มอ านüยการผู้ได้รับมอบĀมาย เตรียมจัดท าÿ ารüจรายละเอียดงานในĀน้าที่ของแต่
ละกลุ่มงานในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา โดยประÿานแต่ละกลุ่มงานภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือ
จัดท าข้อมูลกรอกรายละเอียดในบัญชีการรับÿ่งงานในĀน้าที่ของแต่ละกลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาภายใน
ระยะเüลาที่ก าĀนด 
 5.2  ผู้รับมอบĀมายจากกลุ่มด าเนินการรüบรüมและกรอกรายละเอียดรายการรับÿ่งงานในĀน้าที่ 
ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบĀมายÿ่งใĀ้เจ้าĀน้าที่ตามข้อ 5.1 
 5.3  จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับÿ่งงานในĀน้าที่ราชการ และจัดท าข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
จ านüน 3 ชุด 
 5.4  เÿนอใĀ้ผู้ÿ่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับÿ่งมอบงานในĀน้าที่ 
 5.5  แบบฟอร์มรับÿ่งมอบงานที่ลงนามแล้ü ใĀ้ผู้ÿ่งมอบงานเก็บไü้ 1 ชุด ผู้รับมอบงานเก็บไü้ 1 ชุด และ
เก็บไü้ที่Āน่üยงานผู้ออกĀลักฐาน 1 ชุด 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าĀน้าที่กลุ่มอ านüยการเตรียมจัดท าÿ ารüจ 

ประÿานผู้รับมอบĀมาย 
จัดท าข้อมูลของแต่ละกลุ่ม 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มบัญชีรับÿ่งงานในĀน้าที่ 

เÿนอใĀ้ผู้ÿ่งมอบงาน  
และผู้รับมอบงานลงนาม  

ภายใน 7 üัน 

จัดเก็บบัญชีรับÿ่งงานในĀน้าที่เป็นเอกÿารÿ าคัญ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  แบบฟอร์มบัญชีการรับÿ่งงานในĀน้าที่ 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริĀารราชการแผ่นดิน พ.ý. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ พ.ý. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3  พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการýึกþา พ.ý. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการรับÿ่งงานในĀน้าที่ราชการ พ.ý. 2524 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   รับÿ่งงานในĀน้าทีร่าชการ ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ข้อมูล/Āลักฐานของทุกกลุ่มงานท่ีจัดท ารายละเอียดในแบบÿ่งมอบงาน มีคüามถกูต้องครบถ้üนÿมบรูณ์ เป็นปัจจุบนั ณ üันท่ีÿ่งมอบงาน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  แจ้งใĀ้ทุกกลุ่มเตรียมÿ ารüจข้อมูลเพื่อรายงาน
ในแบบฟอร์มรับÿ่งมอบงาน 

1 üันท าการ การประชาÿัมพันธ์ การÿื่อÿารชัดเจน พร้อม
เอกÿารประกอบการชีแ้จงแนüด าเนินการใĀ้
ผู้เกี่ยüข้องถกูต้องÿมบูรณ ์

เจ้าĀน้าที่ผู้ได้รับ
มอบĀมาย  

กลุ่มอ านüยการ 
2 ประÿาน จัดท าข้อมูล และตรüจÿอบข้อมูลใĀ้

ถูกต้อง เพื่อลงแบบฟอร์ม 
4 üันท าการ ข้อมูลที่กรอกในแบบฟอร์มของแต่ละกลุ่มมี

คüามถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจบุัน 
เจ้าĀน้าที่ผู้ได้รับ

มอบĀมาย  
กลุ่มอ านüยการ/เจ้าĀนา้ที่

ของทุกกลุ่มที่รับ
มอบĀมาย 

3 เÿนอผู้รับมอบงาน ผู้ÿ่งมอบงานลงนามใน
ฟอร์ม 

1 üันท าการ ข้อมูลถูกต้อง ÿมบูรณ์ เป็นปจัจุบันตรüจÿอบ
ได้ 

เจ้าĀน้าที่ผู้ได้รับ
มอบĀมาย  

กลุ่มอ านüยการ 
4 ผูร้ับÿ่งมอบงานลงนามในแบบฟอร์มเรียบร้อย

แล้ü เจ้าĀน้าที่จัดเกบ็ข้อมูลใĀ้เรียบร้อย 
 

1 üันท าการ ข้อมูลถูกต้อง ÿมบูรณ์ เป็นปจัจุบัน ตรüจÿอบ
ได้ 

เจ้าĀน้าที่ผู้ได้รับ
มอบĀมาย  

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : พระราชบัญญัตริะเบียบบริĀารราชการแผน่ดิน พ.ý. 2545 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ พระราชบัญญัตริะเบียบบริĀารราชการกระทรüงýกึþาธกิาร พ.ý. 2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการýกึþา พ.ý. 

2546 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ ระเบียบÿ านักนายกรฐัมนตรüี่าด้üยการรับÿ่งงานในĀน้าที่ราชการ พ.ý. 2524 

 

 

 

ประÿานผู้รับผิดชอบกลุ่มอื่น 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มรับÿ่งงาน 
 

จัดเก็บบัญชีรับÿ่งงาน 
ในĀน้าที่ 

จนท. จัดท าÿ ารüจ 

เÿนอใĀ้ผู้ÿ่งมอบงาน 
 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน     กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ   การตัดÿนิใจ  ทิýทางĀรอืการเคลื่อนไĀüของงาน     จุดเชือ่ต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  
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ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชื่องาน งานเลขานุการผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา  

2. üัตถุประÿงค ์
เพ่ือใĀ้การประÿานงานและÿนับÿนุนการบริĀารจัดการของผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้

เป็นไปด้üยคüามถูกต้อง รüดเร็ü ÿะดüก เกิดคüามคล่องตัü ทันÿมัยและทันต่อเĀตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน    
  เป็นการปฏิบัติĀน้าที่ของผู้ได้รับมอบĀมายใĀ้รับผิดชอบงานเลขานุการของผู้อ านüยการÿ านักงานเขต
พ้ืนที่การýึกþาในการกลั่นกรองเรื่องที่เÿนอและการบันทึกนัดĀมายของผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

4. ค าจ ากัดคüาม    
“ผู้บริĀาร”  Āมายถึง  ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
“เลขานุการ”  Āมายถึง  เจ้าĀน้าที่กลุ่มอ านüยการĀรือบุคลากรที่ได้รับมอบĀมายใĀ้ปฏิบัติĀน้าที่

ประÿานงานและอ านüยคüามÿะดüกใĀ้แก่ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
“Āนังÿือภายใน”  Āมายถึง  Āนังÿือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
“Āนังÿือภายนอก”  Āมายถึง  Āนังÿือราชการที่มาจากÿถานýึกþา กรม กระทรüงและĀน่üยงานอื่นที่

เกี่ยüข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  งานกลั่นกรองเอกÿารเÿนอเรื่อง 
        5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ลงทะเบียนรับเอกÿาร
จากÿารบรรณโดยแยกประเภทเป็นĀนังÿือราชการทั่üไป และĀน่üยงานภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่ การýึกþา 
(Āนังÿือภายใน) ĀรือรับĀนังÿือราชการจากระบบงานÿารบรรณอิเล็กทรอนิกÿ์ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา 
        5.1.2  ตรüจÿอบคüามถูกต้องของเอกÿารโดยüิเคราะĀ์เนื้อĀาพร้อมทั้งการตรüจÿอบและ  
การประÿานงานกับĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง จัดล าดับคüามÿ าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเÿนอผู้บริĀาร 
        5.1.3  น าเÿนอเอกÿารต่อผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือพิจารณาÿั่งการ 
        5.1.4  กรณีĀนังÿือราชการภายใน/Āนังÿือราชการภายนอก น าเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงาน
เขตพ้ืนที่การýึกþา ĀากเĀ็นชอบใĀ้ด าเนินการต่อในข้อถัดไป Āากไม่ เĀ็นชอบใĀ้เลขานุการÿ่งคืนเจ้าĀน้าที่
ผู้รับผิดชอบเพื่อแก้ไข/ปรับปรุง 
        5.1.5  บันทึกค าüินิจฉัยÿั่งการของผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือใช้ในการ
ตรüจÿอบและติดตามงานก่อนÿ่งเรื่องออก 
 

งานเลขานุการผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา 
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        5.1.6  ด าเนินการตามค าüินิจฉัยÿั่งการ กรณีท่ีผู้บริĀารมอบĀมายใĀ้เลขานุการด าเนินการ 
        5.1.7  ÿง่ĀนังÿือคืนĀน่üยงาน/กลุ่มงาน เพ่ือใĀ้เจ้าĀน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 
 5.2  งานการบันทึกนัดĀมายของผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
        5.2.1  ประÿานการนัดĀมายเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
        5.2.2  เÿนอĀนังÿือน าเรียนผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือพิจารณารับนัดĀรือ
มอบĀมายรองผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา Āรือมอบผู้เกี่ยüข้องปฏิบัติĀน้าที่แทน 
        5.2.3  ประÿานแจ้งผู้เกี่ยüข้อง  
        5.2.4  เตรียมเอกÿารที่เกี่ยüข้องกับการปฏิบัติงานตามนัดĀมาย รüมถึงเอกÿารการเบิกจ่ายเงิน 
ในการไปราชการ (ถ้ามี) 
        5.2.5  ประÿานจัดการเดินทางโดยยานพาĀนะทุกประเภท  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกÿารĀนังÿือราชการ 

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนคุม 
- ตรüจÿอบเอกÿาร 
- เÿนอ ผอ.ÿพท. 

ÿ่งกลับเจ้าของเรื่องเพ่ือ

แก้ไข/ปรับปรุง 
ผอ.ÿพท.พิจารณา 

- ÿ่งคืนเจ้าของเรื่อง 
- บันทึกข้อÿั่งการ (ถ้ามี) 

ไม่เĀ็นชอบ/แก้ไข 

6.1 งานกลั่นกรองเอกÿารเÿนอเร่ือง 
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ประÿานการนัดĀมาย 

เÿนอĀนังÿือเชิญ/ก าĀนดการนัดĀมายใĀ้ 

ผอ.ÿพท. 

ผอ.ÿพท.พิจารณา/มอบผู้แทน/

ÿั่งการอ่ืน 

- ประÿานแจ้งผู้รับผิดชอบ (ถ้ามี) 
- บันทึกข้อÿั่งการ (ถ้ามี) 

- ประÿานจดัเตรียมพาĀนะในการไปราชการ 
- เตรียมเอกÿารการเบิกค่าใช้จ่าย 

แจ้ง ผอ.ÿพท. ทราบ 

6.2 งานการบันทึกนัดĀมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบฟอร์มตารางการนัดĀมาย 
7.2  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบĀมายใĀ้ปฏิบัติงานตามนัดĀมาย 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
8.1  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ค าÿั่งÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เรื่อง การมอบĀมายงานในการปฏิบัติĀน้าที่เลขานุการ

ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานเลขานุการผู้อ านüยการÿ านักงาน 
                      เขตพ้ืนที่การýึกþา  :  งานกลั่นกรองเอกÿาร 
                                                 เÿนอเร่ือง 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  การประÿานงานมีคüามถูกต้อง รüดเร็ü ÿะดüก เกิดคüามคล่องตัü ทันÿมัยและทนัเĀตุการณ์ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ลงทะเบียนรับĀนังÿือ/รับเอกÿารจากเจา้Āน้าที่
ÿารบรรณ 

๑ üันท าการ ลงทะเบียนเลขคุมเอกÿารถูกต้อง ครบถü้น เพื่อ
การตรüจÿอบได้ 

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

2 ตรüจÿอบคüามถูกต้องของĀนังÿือราชการ 
รüมถึงÿรุปประเด็นÿ าคัญ  
เพื่อเÿนอ ผอ.ÿพท. พจิารณา 
ลงนาม 
 
 

๑ üันท าการ ÿรุปÿาระÿ าคัญ เนื้อĀาประเด็นÿ าคัญเป้าĀมาย 
üัตถุประÿงค์ของĀนังÿือราชการ/เอกÿาร ที่
เÿนอ ผอ.ÿพท. เพื่อทราบ/พิจารณา/ÿั่งการ/ลง
นาม แล้üแต่กรณี ได้อยา่งถูกต้อง มิเกิดคüาม
ล่าช้าและคüามเÿียĀายต่อราชการ 

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

3 เมื่อ ผอ.ÿพท.ลงนาม/บันทึกÿั่งการต่างๆ 
เรียบร้อยแล้ü เลขานุการประÿานÿ่งคืนเจ้าของ
เร่ือง 
 

 ๑ üันท าการ - ผอ.ÿพท. ลงนาม Āรือÿั่งการตามกรณีตรงตาม
üัตถุประÿงค์ของĀนังÿือ/เอกÿาร 

- ประÿาน ÿ่งต่อผู้เกี่ยüข้องได้ถูกต้อง ครบถ้üน 
มิตกĀล่นประเด็นÿาระÿ าคัญตามทีก่ าĀนด 

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรฐัมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ค าÿ่ังÿ านกังานเขตพืน้ที่การýึกþา เรือ่ง การมอบĀมายงานในการปฏิบัติĀน้าที่เลขานกุารผูอ้ านüยการÿ านกังานเขตพืน้ที่การýึกþา 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ/ตรüจÿอบเอกÿาร เÿนอ ผอ.ÿพท. 

ÿ่งคืนเจ้าของเร่ือง/บันทึก

ข้อÿั่งการ (ถา้มี) 

รับเอกÿารĀนังÿือราชการ 

ผอ.ÿพท. พิจารณา 
 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน        จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ     การตดัสนิใจ    ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จดุเช่ือตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  
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ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานเลขานุการผู้อ านüยการÿ านักงาน 
                      เขตพ้ืนที่การýกึþา  : งานการบันทกึนัดĀมาย 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  การประÿานงานมีคüามถูกต้อง รüดเร็ü ÿะดüก เกิดคüามคล่องตัü ทันÿมัยและทนัเĀตุการณ์ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  รับĀนังÿือเชิญ/รับการประÿานนัดĀมาย 
 

๑ üันท าการ เพื่อทราบก าĀนดการ üัน เüลา ÿถานที ่
üัตถุประÿงค์ ใĀ้ชัดเจน  
 

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

2 จัดเÿนอĀนังÿือเชิญ/เอกÿารนัดĀมายใÿ่แฟ้ม
น าเรียน ผอ.ÿพท. เพื่อพิจารณารับเชิญ รับนัด
Āมาย 
 

๑ üันท าการ ÿรุปÿาระÿ าคัญแนบเÿนอพร้อม เพื่อใĀผู้้บริĀาร
พิจารณารับนัดรับเชิญ/Āรือมอบผูแ้ทน 

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

3 ประÿานแจ้งผู้เกี่ยüข้อง 
 
 

๑ üันท าการ เพื่อใĀ้Āน่üยงาน/ผู้เชิญ/ผู้เกี่ยüข้องรับทราบ ผูป้ฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

4 เตรียมเอกÿารที่เกีย่üข้องกบัการนัดĀมาย/รüมถึง
จัดท าเอกÿารเบิกค่าใชจ้่ายใĀ้ ผอ.ÿพท. (ถ้ามี) 
 

3 üันท าการ เอกÿารที่เตรียมÿ าĀรับการเบิกค่าใช้จ่าย 
ครบถ้üน ถูกตอ้ง ÿามารถประกอบการยื่นเบิกได้
อย่างÿมบูรณ์  
 

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

5 ประÿาน จัดเตรียมยานพาĀนะของ ÿพท. ใน
การเดินทางไปปฏิบัติราชการ/ประÿานซ้ือตั๋ü
เครื่องบิน (ถ้ามี) 
 

1 üันท าการ ผู้บริĀารเดินทางไปราชการตรงตามก าĀนดการ
นัดĀมาย  

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เลขานุการฯ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรฐัมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ค าÿ่ังÿ านกังานเขตพืน้ที่การýึกþา เรือ่ง การมอบĀมายงานในการปฏิบัติĀน้าที่เลขานกุารผูอ้ านüยการÿ านกังานเขตพืน้ที่การýึกþา 

 

รับประÿานการนัด

Āมาย 

เÿนอ ผอ.ÿพท.
พิจารณารับ
เชิญ/รับนัด 

ประÿานแจ้งผู้เกี่ยüข้อง 

เตรียมเอกÿารนัดĀมาย/เอกÿาร

เบิกค่าใช้จ่าย 

 
ประÿานจัดเตรียมยานพาĀนะของ 
ÿพท./ประÿานจองตั๋üเครื่องบิน 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริม่ต้นĀรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน     กจิกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ    การตัดÿนิใจ    ทิýทางĀรอืการเคลื่อนไĀüของงาน    จุดเชือ่ต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชื่องาน งานการประชุมภายในÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

2. üัตถุประÿงค์     
 เพ่ือใĀ้การประชุมของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นไปตามปฏิทินก าĀนดการด้üยคüามเรียบร้อยและ
มีประÿิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 การจัดประชุมภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาโดยครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยüกับการจัด 
เตรียมüาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมÿถานที่ üัÿดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงาน
การประชุม การออกค าÿั่ง ประกาý และการจัดเก็บüาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกÿาร
ที่เก่ียüข้อง และค าÿั่ง/ประกาý ทั้งในรูปแบบเอกÿารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกÿ์ 

4. ค าจ ากัดคüาม  
“การประชุมภายใน”  Āมายถึง  การประชุมของบุคลากรภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและการ

ประชุมผู้บริĀารÿถานýึกþาในÿังกัดÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “การประชุมของบุคลากรภายใน”  Āมายถึง  การประชุมของบุคลากรผู้ปฏิบัติĀน้าที่ ณ ÿ านักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþาท่ีกลุ่มอ านüยการรับผิดชอบ 

“การประชุมผู้บริĀารÿถานýึกþา”  Āมายถึง   การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การýึกþาÿังกัดÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  เจ้าĀน้าทีแ่จ้งเüียนใĀ้กลุ่มต่าง ๆ รับทราบก าĀนดการประชุม และจัดÿ่งรายละเอียดประกอบüาระ
การประชุมภายในเüลาที่ก าĀนด (ก่อนการประชุม 2 ÿัปดาĀ์) 
 5.2  เจ้าĀน้าที่รüบรüม ประเด็นเรื่องที่จะเÿนอที่ประชุม และüิเคราะĀ์เนื้อĀาการประชุม รüบรüม  
เรียบเรียงข้อมูล และผลการด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่เกี่ยüข้อง พร้อมทั้งตรüจÿอบคüาม
ถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบüาระการประชุม เÿนอผู้อ านüยการกลุ่มพิจารณา 
 5.3  น าเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาพิจารณา 

5.3.1  อนุมัติ/อนุญาตจัดประชุม 
5.3.2  ใĀ้คüามเĀ็นชอบระเบียบüาระการประชุม 
5.3.3  ลงนามĀนังÿือเชิญประชุม 

 5.4  เจ้าĀน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบüาระการประชุมÿ่งฝ่ายผลิตเอกÿารจัดท าÿ าเนาและตรüจÿอบ
คüามถูกต้อง 

งานการประชุมภายในÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
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   5.5  เจ้าĀน้าที่จัดÿ่งĀนังÿือเชิญประชุมพร้อมระเบียบüาระการประชุมใĀ้แก่ผู้บริĀารÿถานýึกþาและ
ผู้อ านüยการกลุ่ม/Āน่üยในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา (ก่อนการประชุม 1 ÿัปดาĀ์) 
   5.6  ประÿานผู้เกี่ยüข้องในการประชุมเพ่ือยืนยันการเข้าร่üมประชมุ (ก่อนการประชุม 1 - 2 üันท า
การ) 
   5.7  เจ้าĀน้าที่เตรียมการเกี่ยüกับการประชุม ดังนี้ 
    5.7.1  จัดĀ้องประชุมตามรูปแบบที่เĀมาะÿม พร้อมอุปกรณ์โÿตทัýนูปกรณ์ 
    5.7.2  จัดท าÿื่อน าเÿนอการประชุม เช่น Power point, Infographic   
    5.7.3  จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าประชุม 
    5.7.4  จัดเตรียมเอกÿารที่เกี่ยüข้อง ได้แก่ กฎĀมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยüข้องตามüาระ
การประชุม 
    5.7.5  จัดเตรียมบัญชีลงเüลาผู้เข้าประชุม 
    5.7.6  จัดเตรียมอาĀารกลางüัน อาĀารü่างและเครื่องดื่ม ÿ าĀรับผู้เข้าประชุมและจัดท าการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 5.8  เจ้าĀน้าที่ด าเนินการในüันประชุมอ านüยคüามÿะดüกระĀü่างการประชุม 
  5.8.1  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  5.8.2  เจ้าĀน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
   5.9  เจ้าĀน้าที่จัดท ารายงานการประชุม และเÿนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
          5.9.1  น าเÿนอผู้อ านüยการกลุ่มอ านüยการตรüจรายงานประชุมและเÿนอรองผู้อ านüยการ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาท่ีก ากับดูแลกลุ่มอ านüยการในฐานะเลขานุการ 
           5.9.2  กรณีรายงานการประชุมไม่ถูกต้อง เจ้าĀน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เมื่อด าเนินการ
เรียบร้อยแล้üเÿนอผู้อ านüยการกลุ่มอ านüยการ พิจารณาเพ่ือน าเÿนอรองผู้อ านüยการ และผู้อ านüยการ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา พิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
    5.9.3  แจ้งรายงานการประชุมใĀ้ผู้ที่เก่ียüข้องรับทราบ 
 5.10  เจ้าĀน้าที่ด าเนินการจัดเก็บüาระการประชุม เอกÿารที่เกี่ยüข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุมในแฟ้ม และÿ าเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เĀมาะÿม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าĀน้าที่แจ้งเüียนกลุ่ม/Āน่üย

รับทราบก าĀนดการ 

รüบรüมประเด็นจัดท าüาระการประชุม 

เÿนอ ผอ.ÿพท. พิจารณาอนุมัติ 

ÿ่งĀนังÿือเชิญ 

จัดท าüาระการประชุม 

ระĀü่างการประชุมจดบันทึกมติทีป่ระชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 
เÿนอ ผอ.กลุ่มอ านüยการตรüจรายงานฯ 

เÿนอ รอง ผอ.ÿพท. ที่ดูแลกลุม่

อ านüยการ 

 แจ้งรายงานการประชุม 
ใĀ้ผู้เกี่ยüข้องทราบ 

ประÿานการประชุม/ประÿานการ

ด าเนินการที่เกีย่üข้อง 

Āากไม่ถูกต้องเจ้าĀน้าที่แก้ไข 

-ก าĀนดการประชุม 
-üาระการประชุม 
-ลงนามĀนังÿือ  

ก่อนการประชุม 2 ÿัปดาĀ์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบÿ ารüจจัดท าüาระการประชุม 
 ๗.๒  ระเบียบและแนüปฏิบัติ 
 ๗.๓  Āนังÿือเชิญประชุม 
 ๗.๔  ต้นฉบับระเบียบüาระการประชุม 
 ๗.๕  บัญชีลงเüลาผู้มาประชุม 
 ๗.๖  มติที่ประชุมโดยย่อ 
 ๗.๗  รายงานการประชุม 
 ๗.๘  แบบฟอร์มค าÿั่ง/ประกาý 
 ๗.๙  แบบฟอร์มแÿดงคüามเĀ็นเกี่ยüกับมติที่ประชุม 
  
8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานการประชมุภายในÿ านกังานเขตพ้ืนที ่
                       การýึกþา 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  : การประชุมของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาเป็นไปตามปฏิทินขับเคลื่อนการด าเนนิการเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประÿิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าĀน้าที่แจ้งเüียนกลุ่ม/Āน่üย เพื่อทราบก าĀนดการ
ประชุม  (กอ่นก าĀนด 2 ÿัปดาĀ์) 
 

1 üันท าการ บุคลากรทุกกลุ่มใน ÿพท. รับทราบ
ก าĀนดการประชุมและเÿนอเร่ืองเข้าที่
ประชุมได้ตามก าĀนด 
 

กลุ่มอ านüยการ 

2 รüบรüมประเด็นเร่ืองที่จะเข้าเป็นüาระ 
การประชุม 
 

1 üันท าการ เอกÿารที่จะน าเขา้เÿนอüาระการประชมุ 
มีคüามครบถ้üน ถูกต้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

3 เจ้าĀน้าที่รüบรüมเÿนอ ผอ.ÿพท. พิจารณาอนุมัติ 
เร่ืองüาระการประชุม  
อนุมัติก าĀนดการ ลงนามแจ้งผู้เกี่ยüขอ้ง 
 

2 üันท าการ ก าĀนดปฏิทินการประชุม/  
ระเบียบüาระการประชุม/ 
ÿถานที่ จัดประชุม ชัดเจน 

กลุ่มอ านüยการ 

4 จัดท าüาระการประชุม ÿ่งĀนังÿือเชิญ ประÿานงานก่อน
การประชุม  
 

๓ üันท าการ Āนังÿือเชิญประชุมถูกต้องครบถ้üน 
ประÿานแจ้งผู้เกี่ยüข้องรับทราบได้อย่าง
ถูกต้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

5 จดบันทึกมติที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุม  เÿนอ 
ผอ.กลุ่มอ านüยการตรüจ 

ตามก าĀนดการ
ประชุม 

บันทึกรายละเอยีด ÿาระÿ าคัญ ครบถü้น 
ÿมบูรณ์  

กลุ่มอ านüยการ 

6 แจ้งรายงานการประชุมใĀ้ผู้เกี่ยüข้องทราบ 
 
 
 

๓ üันท าการ ผู้เกี่ยüข้องรับทราบมติทีป่ระชุม และ
รายงานการประชุมถูกต้องตามที่ประชุม 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ พ.ý. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

 

รüบรüมประเด็นจัดท าüาระการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุมใĀ้
ผู้เกี่ยüข้องทราบ 

จัดท าüาระการประชุมและรายละเอียดที่เกี่ยüขอ้ง 

จัดท ามตทิี่ประชุม/รายงานการประชุม 

เÿนอใĀ้ ผอ.กลุ่มอ านüยการพจิารณาคüามถูกตอ้ง 

ผอ.ÿพท. พิจารณา 
 

เจ้าĀน้าที่แจ้งเüียนใĀ้กลุ่ม/Āน่üย ทราบ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน     กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ  การตัดÿินใจ    ทิýทางĀรอืการเคลื่อนไĀüของงาน   จุดเชือ่ต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชื่องาน งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักþาและพัฒนาอาคารÿถานที่และÿิ่งแüดล้อม 

2. üัตถุประÿงค์     
 2.1  เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นÿถานที่ที่มีÿภาพแüดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีคüาม
ปลอดภัย และบุคลากรÿามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประÿิทธิภาพ  
 2.2  เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿามารถด าเนินการเป็นĀน่üยงานราชการอ านüยคüาม
ÿะดüกประชาชน และใĀ้บริการผู้รับบริการมีคüามประทับใจและพึงพอใจ เป็นไปตามมาตรฐาน GECC 

3. ขอบเขตของงาน    
 บริĀารจัดการในการคüบคุมดูแลอาคารÿถานที่ และĀ้องปฏิบัติงาน งานปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักþา
ภูมิทัýน์และการจัดการÿิ่งแüดล้อมภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา รüมถึง ดูแลระบบÿาธารณูปโภค เช่น 
ไฟฟ้า ประปา โทรýัพท์ และเก็บข้อมูลเพ่ือก าĀนดมาตรการในการใช้งานอย่างประĀยัดและเกิดประโยชน์
ÿูงÿุด และเป็นข้อมูลในการพัฒนาใĀ้มีประÿิทธิภาพ 

4. ค าจ ากัดคüาม   
“อาคารÿถานที”่  Āมายถึง  อาคารÿถานที่ และĀ้องปฏิบัติงาน ที่ตั้งอยู่ในพื้นที่ของÿ านักงาน 

เขตพ้ืนที่การýึกþา 
“แผนแม่แบบ (Master Plan)”  Āมายถึง  แผนคาดการณ์ท่ีก าĀนดระยะเüลาการปรับเปลี่ยน 

ได้ตามเĀตุการณ์และตามคüามเĀมาะÿม โครงร่างในแผนแม่แบบ (Master Plan) จะระบุขอบเขตการปรับปรุง
อาคารÿถานที่ ปรับภูมิทัýน์ เช่น คüามกü้างของทางเดินรถยนต์ ทางเข้าทางออก ทิýทางการเดินรถยนต์  
ÿิ่งอ านüยคüามÿะดüกทั้งภายในและภายนอกอาคาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ÿ ารüจปัจจัยที่มีผลต่อคüามต้องการของบุคลากรที่ประÿงค์ใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
ปรับปรุงภูมิทýัน์เพ่ือการพัฒนาÿภาพแüดล้อมของÿถานที่ปฏิบัติงาน และระบบÿาธารณูปโภคเพ่ือใĀ้เกิดคüาม
เĀมาะÿมในการปฏิบัติงาน เป็นÿถานที่น่าอยู่ มีคüามปลอดภัย และมีการก าĀนดมาตรการแนüปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียüข้อง  
 5.2  üางแผนและก าĀนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารÿถานที่ โดยจ าแนกเป็น
ĀมüดĀมู่ เป็นประเภทของการปรับปรุง จัดล าดับคüามÿ าคัญของการพัฒนาตามคüามเร่งด่üน 
 5.3  ขับเคลื่อนการด าเนินการตามแนüปฏิบัติขั้นตอน 5 ÿ.  

5.4  ด าเนินการปรับปรุงอาคารÿถานที่และพัฒนาÿภาพแüดล้อมภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
ระบบÿาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก าĀนดใĀ้เป็นไปตามแผนแม่แบบ (Master Plan) 

5.5  ประเมินคüามพึงพอใจของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียของÿ านักงาน
เขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือน าข้อเÿนอแนะ ĀรือปัญĀาอุปÿรรคที่ได้ มาÿรุปจัดท าเป็นแผนแม่แบบ (Master Plan) 
ในคราüต่อไป   

5.6  จัดท าÿรุปรายงานผลการด าเนินการน าเÿนอเผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ใĀ้ทราบทั่üกัน 
 

งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักþาและพัฒนาอาคารÿถานที่และÿิ่งแüดล้อม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÿ ารüจปัจจัยคüามต้องการปรับปรุง
ของบุคลากรที่มีต่อ ÿพท. 

ÿังเคราะĀ์จัดท าข้อมูลüางแผน  
Master Plan 

ขับเคลื่อนกิจกรรมÿอดคล้อง ๕ ÿ 

คüรด าเนินการทุกๆ ปี ปีละครั้ง 

ÿ ารüจคüามพึงพอใจบุคลากร 
ผู้รับบริการ 

ÿรุปรายงาน ผอ.ÿพท. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบÿ ารüจ/ประเมินคüามพึงพอใจ 
 7.2  แบบรายงานมาตรการประĀยัดพลังงาน 
 7.3  แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ÿ. 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการพัÿดุ พ.ý. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  แนüทางการด าเนินการตามกิจกรรม 5 ÿ. 
 8.3  มาตรการประĀยัดพลังงานตามแนüทางที่กระทรüงพลังงานก าĀนด 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักþา 
                      และพัฒนาอาคารÿถานที่ÿิ่งแüดล้อม 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþามีแผนการทบทüนปรับปรุงซ่อมแซมบ ารุงรักþาและพัฒนาอาคารÿถานท่ีÿิ่งแüดล้อม และขับเคลื่อนได้บรรลุเปา้Āมายตามแผน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดท าแบบÿ ารüจปจัจัยที่มีผลต่อการปรบัปรุงภูมิทัýน์ 
Āรือÿ ารüจคüามต้องการซ่อมแซมภายในพื้นที่ ÿพท. 
กลุ่มเป้าĀมายตอบแบบÿ ารüจคือบุคลากรภายใน ÿพท. 

2 ÿัปดาĀ ์ แบบÿ ารüจมีคüามครอบคลุมทุกประเด็น และ
ข้อมูลที่ได้จากการÿะท้อนคüามต้องการ
โดยตรง 

กลุ่มอ านüยการ 

2 ÿังเคราะĀ์ จัดล าดับคüามเร่งด่üนในการซ่อมแซม 
รüมทั้งจัดท าแผนการซ่อมแซมปรับปรุง   

1 เดือน การüิเคราะĀ ์ÿังเคราะĀ์ คüามจ าเป็นในการ
ซ่อมแซมเชื่อถือได้  

กลุ่มอ านüยการ 

3 จัดท าแผน Master Plan 
 

1 เดือน แผนซ่อมแซม ปรับปรุง มีคüามเĀมาะÿม และ
ÿามารถปฏบิัติได้ÿอดคล้องตามแนüทางการ
ด าเนินการของ ÿพท. 

กลุ่มอ านüยการ 

4 เÿนอ ผอ.ÿพท. พิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 
 

1 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

5 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เÿนอ 
เช่น ซ่อมระบบ/ กจิกรรม 5 ÿ. 

ตาม
ปีงบประมาณ 

ผลการด าเนินการบรรลุเป้าĀมายทีก่ าĀนด กลุ่มอ านüยการ 

6 เมื่อเÿร็จÿิ้นกิจกรรม Āรือปรับปรุงซ่อมแซม 
เรียบร้อยแล้ü ÿ ารüจคüามพึงพอใจ 

2 ÿัปดาĀ ์ ข้อมูลคüามพึงพอใจĀลังจากที่มกีารปรบัปรุง 
เช่ือถือได ้

กลุ่มอ านüยการ 

7 ÿรุปรายงานผลการด าเนินการ เÿนอ ผอ.ÿพท. 
 

5 üันท าการ กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการพัÿดุ พ.ý. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แนüทางการด าเนินการตามกจิกรรม 5 ÿ. มาตรการประĀยัดพลังงานตามแนüทางที่กระทรüงพลังงานก าĀนด 
 
 
 

 

ÿังเคราะĀ์จัดท าข้อมูลเพื่อüางแผน Master Plan 

ผอ.ÿพท. พิจารณา 
 

ÿรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเÿนอ ผอ.ÿพท. 

ÿ ารüจคüามตอ้งการซ่อมแซม 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน  
 

ÿ ารüจคüามพึงพอใจบุคลากรผู้รับบริการ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริม่ต้นĀรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน       กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ   การตัดÿนิใจ    ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน     จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชื่องาน งานบริการอาคารÿถานที่ 

2. üัตถุประÿงค์ 
 2.1  เพ่ือใĀ้มีขั้นตอนที่ก าĀนดทิýทางงานบริการอาคารÿถานที่ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
เป็นไปอย่างชัดเจน 
 2.2  เพ่ือเป็นการÿื่อÿาร ÿร้างคüามเข้าใจ และคüามเชื่อม่ัน แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เก่ียüข้อง และ
ผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบüนการของงานอาคารÿถานที่และÿิ่งแüดล้อม  
 2.3  เพ่ือพัฒนางานบริการอาคารÿถานที่ใĀ้เกิดมาตรฐานและมีคุณภาพ ÿร้างคüามพึงพอใจใĀ้แก่
ผู้รับบริการ  

3. ขอบเขตของงาน   
 งานบริการอาคารÿถานที่ การใช้อาคารÿถานที่ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้เกิดประโยชน์ÿูงÿุด 
รüมทั้งการคüบคุม ดูแลรักþา การใĀ้บริการประชาชน ชุมชน และĀน่üยงานอ่ืน การรู้จักÿ่งเÿริมท านุบ ารุง
อาคารÿถานที่ที่มีอยู่ใĀ้คงÿภาพดี และÿนองคüามต้องการได้อย่างเพียงพอ 

4. ค าจ ากัดคüาม    
“ค าÿั่งมอบĀมายงาน”  Āมายถึง  การจัดท าค าÿั่งแต่งตั้งคณะท างานและผู้รับผิดชอบใน 

การบริĀารจัดการงานอาคารÿถานที่ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้เป็นไปตามแนüทางที่ก าĀนด 
ลงนามแต่งตั้งโดยผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “อาคารÿถานที่”  Āมายถึง  อาคารปฏิบัติงาน/อาคารĀ้องประชุม/Ā้องปฏิบัติการทั้งภายในและ
ภายนอกอาคาร รüมถึง บริเüณÿิ่งแüดล้อมต่าง ๆ ที่อยู่ในพื้นท่ีบริเüณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “การขอใช้อาคารÿถานที่”  Āมายถึง  การใĀ้บริการด้านÿถานที่แก่ประชาชน ชุมชน และĀน่üยงาน
อ่ืน เพ่ือใช้ประโยชน์อย่างเĀมาะÿม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ýึกþาแนüปฏิบัติ และด าเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ ตามที่กฎĀมายก าĀนดและจัดท า
ระเบียบ ข้อก าĀนด และแบบฟอร์มการขอใช้อาคารÿถานที่ใĀ้ผู้รับบริการถือปฏิบัติตาม 
 5.2  จัดท าค าÿั่งแต่งตั้งคณะท างาน มอบĀมายĀน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลอาคารÿถานที่เพ่ืออ านüยคüาม
ÿะดüกใĀ้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการใĀ้พร้อมใช้  
 5.3  ประชุมüางแผนการดูแลอาคาร ÿถานที่และÿิ่งอ านüยคüามÿะดüกในอาคารร่üมกัน  
 5.4  ก ากับติดตามตรüจÿอบเÿนอ โดยผู้ได้รับมอบĀมายเพ่ือÿรุปคüามจ าเป็นในการซ่อมแซม 
Āากเกิดการช ารุดเÿียĀายเÿนอฝ่ายบริĀารรับทราบ 
 5.5  ประเมินผลคüามพึงพอใจในการใĀ้บริการ ÿรุปผล แนüทางแก้ไขปัญĀา เÿนอแนะ รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

งานบริการอาคารÿถานที ่
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัติ 

จัดท าค าÿั่งมอบĀมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมüางแผนการดูแลอาคาร 

ÿถานที่ÿิ่งอ านüยคüามÿะดüก 

จัดท าÿ ารüจคüามพึงพอใจผู้รับบริการ 

ผอ.ÿพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เÿนอ ผอ.ÿพท. รับทราบ 

ก ากับติดตามตรüจÿอบ ĀากพบการเÿียĀายเÿนอฝ่ายบริĀาร

รับทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1  แบบขออนุญาตใช้อาคารÿถานที่ 
 7.2  แบบÿ ารüจคüามพึงพอใจของผู้รับบริการในการใช้อาคารÿถานที่ 
 7.3  แบบบันทึกĀรือการจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการในรูปแบบออนไลน์ 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบแนüปฏิบัติการใช้อาคารÿถานที่ตามระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรี 
 8.2  แนüปฏิบัติ ข้อก าĀนดในการใช้อาคารÿถานที่ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือใĀ้
ผู้รับบริการถอืปฏิบัติ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานบริการอาคารÿถานที ่ ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 
ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาจัดภมูิทัýน์ในÿ านกังานได้อย่างเĀมาะÿม อาคารÿถานท่ีมีคüามÿะอาดได้มาตรฐานและÿามารถใĀ้บริการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยüข้อง 
                        ตอบÿนองคüามพึงพอใจผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัติที่เกีย่üขอ้ง 
 

- üางแผนการด าเนินการได้ถูกต้องÿอดคล้องตาม
แนüปฏบิัติ ระเบียบที่เกี่ยüข้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

2 จัดท าค าÿั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
 

1 üันท าการ ถูกต้อง ครอบคลุม ก าĀนดĀน้าที่คüาม
รับผิดชอบชัดเจน 

กลุ่มอ านüยการ 

3 เÿนอ ผอ.ÿพท. ลงนามแต่งต้ัง 
 

1 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

4 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เÿนอ 
 

ตาม
ปีงบประมาณ 

ด าเนินกิจกรรมบรรลุตามที่แผนก าĀนด กลุ่มอ านüยการ 

5 เมื่อเÿร็จÿิ้นกิจกรรม Āรือปรับปรุงซ่อมแซมเรียบร้อย
แล้ü  คüรÿ ารüจคüามพึงพอใจ 
 

2 ÿัปดาĀ ์ ข้อมูลÿ ารüจคüามพึงพอใจของผู้รับบริการที่
เช่ือถือได้  

กลุ่มอ านüยการ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

ÿรุปรายงานผลการด าเนินการ  
เÿนอ ผอ.ÿพท.   

1 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบแนüปฏิบัตกิารใช้อาคารÿถานที่ตามระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรี แนüปฏิบัติ ข้อก าĀนดในการใช้อาคารÿถานที่ของÿ านักงานเขตพืน้ที่การýึกþาเพือ่ใĀ้ผู้รับบริการถอืปฏบิตัิ 
 
 

 

จัดท าค าÿั่งมอบĀมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.ÿพท. แต่งต้ัง 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัต ิ

ประชุมคณะท างานüางแผนการด าเนินการ 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน 

ÿรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเÿนอ ผอ.ÿพท. 

ÿ ารüจคüามพึงพอใจผู้รับบริการ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นĀรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน    กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ    การตดัÿินใจ   ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน    จุดเชื่อตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชื่องาน งานรักþาคüามปลอดภัย 

2. üัตถุประÿงค์   
 2.1  เพ่ือรักþาทรัพย์ÿินของทางราชการไม่ใĀ้เกิดคüามเÿียĀายมีคüามคงอยู่และปลอดภัย 
 2.2  เพ่ือใĀ้เกิดคüามมั่นคง คüามÿงบÿุข คüามมั่นใจ คüามปลอดภัย คüามเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2.3  เพ่ือÿร้างจิตÿ านึก ÿร้างคüามตระĀนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าĀนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 เป็นการก าĀนดพ้ืนที่ใĀ้มีการรักþาคüามปลอดภัย มีระบบการติดต่อÿื่อÿารและระบบÿัญญาณแจ้ง
เตือนภัย การคüบคุมบุคคลและยานพาĀนะ ระบบการรักþาการณ์ การป้องกันและระงับเĀตุการณ์ต่าง ๆ และ
อุปกรณ์เÿริมมาตรการการรักþาคüามปลอดภัย มาตรการที่ก าĀนดขึ้น เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
และบุคลากรในÿังกัดใช้เป็นแนüทางในการปฏิบัติในการรักþาทรัพย์ÿินของทางราชการไม่ใĀ้เกิดคüาม
เÿียĀายมีคüามคงอยู่และปลอดภัย 

4. ค าจ ากัดคüาม    
 “คüามปลอดภัย”  Āมายถึง  คüามปลอดภัยในทรัพย์ÿินของราชการและคüามปลอดภัยใน 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารüมถึงคüามปลอดภัยของผู้รับบริการ 
 “การป้องกัน”  Āมายถึง   การก าĀนดข้อปฏิบัติ การก าĀนดüิธีการที่ใĀ้ถือปฏิบัติเพ่ือป้องกันภัย
อันตรายต่าง ๆ ทั้งภัยทางธรรมชาติ อุบัติภัย และอุบัติเĀตุ                                        
 “ÿถานที่ราชการ”  Āมายถึง  อาคาร ÿถานที่ ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา รüมถึงพ้ืนที่บริเüณ
ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่ตั้งอยู่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ýึกþาระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการรักþาคüามปลอดภัยแĀ่งชาติ พ.ý. 2552  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และýึกþาแนüทางการจัดท าแผนรองรับภาüะüิกฤตในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
(แผน BCP) ตามแนüทางที่ÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด และýึกþาแนüทางการรักþาคüามปลอดภัย การป้อง  
กันภัยต่าง ๆ ตามที่Āน่üยงานที่เกี่ยüข้องก าĀนด 
 5.2  จัดท าค าÿั่งมอบĀมายผู้รับผิดชอบกระบüนการรักþาคüามปลอดภัยในÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา โดยมีĀน้าที่คüามรับผิดชอบภายใต้ข้อก าĀนด เช่น 
  5.2.1  ก าĀนดพ้ืนที่ บริเüณ ขอบเขต ที่มีการรักþาคüามปลอดภัย   
  5.2.2  ก าĀนดระบบ üิธีการการติดต่อÿื่อÿารและระบบÿัญญาณแจ้งเตือนภัย ในกรณีมีเĀตุ 
  5.2.3  การคüบคุมบุคคลและยานพาĀนะ เüลาเข้า – ออก ของการปฏิบัติงาน 
  5.2.4  ก าĀนดระบบการรักþาการณ์ ก าĀนดเüลา/รักþาเüรยาม การผลัดเปลี่ยนเüรยามตาม
ก าĀนดเüลา การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ อาüุธ ในระĀü่างการรักþาคüามปลอดภัย  

งานรักþาคüามปลอดภัย 
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  5.2.5  ก าĀนดüิธีการป้องกันและระงับเĀตุการณ์ต่าง ๆ พร้อมอุปกรณ์เÿริมมาตรการการ
รักþาคüามปลอดภัย  
 5.3  ประชุมÿร้างคüามรู้คüามเข้าใจ ก าĀนดปฏิทินการซักซ้อมและด าเนินการภายในÿ านักงานเขต
พ้ืนที่การýึกþา ĀากมีเĀตุ 
 5.5  ทบทüนข้อมูลใĀ้เป็นปัจจุบันเพ่ือจัดท าค าÿั่งในการรักþาคüามปลอดภัย ĀรือมอบĀมาย
ผู้รับผิดชอบกระบüนการติดต่อภาüะฉุกเฉิน Call tree ตามแผน BCP ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.6 เจ้าĀน้าที่คüรมีการประเมินคüามเÿี่ยงและภัยคุกคามและก าĀนดกลยุทธ์ในการรับมือกับ
ÿถานการณ์ในแต่ละด้าน เช่น  Work from home, การประชุมออนไลน์ในกิจกรรมโครงการที่ÿ าคัญ 
ในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.7  เมื่อมีเĀตุเกิดขึ้นต้องจัดท าÿรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชารับทราบเพื่อÿั่งการโดยด่üน 
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ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัติ 

จัดท าค าÿั่งมอบĀมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงÿร้างคüามรู้คüามเข้าใจ

แนüทาง 

ทบทüนข้อมูล เพ่ือก าĀนดมาตรการ 
ÿร้างคüามปลอดภัย และจัดท าแผนรักþา

คüามปลอดภัย 

ร่üมก าĀนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัติงาน

Āากเกิดภัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผอ.ÿพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 

อนุมัติแผน/

มาตรการ/แนüทาง 

แจ้งเüียน/ปิดประกาý ÿร้างการ
รับรู้เพ่ือเกิดแนüปฏิบัติร่üมกัน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบบันทึกการอยู่เüรยาม 
 7.2  แบบบันทึกคüบคุมเüลาการใช้พาĀนะ 
 7.3  แบบฟอร์มอ่ืนตามท่ีĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องก าĀนด 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบü่าด้üยการรักþาคüามปลอดภัยแĀ่งชาติ พ.ý. 2552 
 8.2  ค าÿั่งÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติĀน้าที่เüรยามรักþาการณ์ฯ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานรักþาคüามปลอดภัย ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 
ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ระบบมาตรการรักþาคüามปลอดภัยของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþามีคüามน่าเช่ือถือ และÿร้างคüามปลอดภัยในชีüิตและทรัพยÿ์ิน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัติที่เกีย่üขอ้ง 
 

-  กลุ่มอ านüยการ 

2 จัดท าค าÿั่งแต่งต้ังคณะท างานเÿนอ ผอ.ÿพท.  
ลงนามแต่งต้ัง 
 

1 üันท าการ ค าÿั่งแต่งต้ังก าĀนดĀน้าที่คüาม
รับผิดชอบ ขอบข่ายชัดเจน ครอบคลุม
การด าเนินการ 

กลุ่มอ านüยการ 

3 คณะท างาน ร่üมกันทบทüนข้อมูล เพื่อก าĀนดมาตรการ
ÿร้างคüามปลอดภยั และจัดท าแผนรักþาคüามปลอดภัย 
 

3 üันท าการ การก าĀนดมาตรฐานการÿร้างคüาม
ปลอดภัยมกีารครอบคลุมในทุก ๆ ด้าน 

กลุ่มอ านüยการ 

4 คณะท างานร่üมก าĀนดกลยุทธ์ แนüทางการปฏิบัติ เมื่อ
เกิดภัยด้านตา่ง ๆ พร้อมüิธกีารปฏิบัติ 
 

5 üันท าการ กระบüนการ ขั้นตอน üธิีการแนüปฏิบัติ
ถูกต้อง ถูกĀลักเกณฑ์ และครอบคลุม
ชัดเจนปฏิบัติตามได้อยา่งเป็นมาตรฐาน 

กลุ่มอ านüยการ 

5 เÿนอ ผอ.ÿพท. อนุมัติแผน/มาตรการ/แนüทาง 
 
 

1 üันท าการ แผนงาน แนüทาง มาตรการรักþาคüาม
ปลอดภัยมีคüามÿมบูรณ์ÿามารถน ามา
ด าเนินการได้อย่างมีประÿิทธิภาพ 

กลุ่มอ านüยการ 

6 แจ้งเüียน/ปิดประกาý ÿร้างการรับรู้เพื่อเกิด 
แนüปฏบิัติร่üมกัน 
 

1 üันท าการ บุคลากรในÿังกัดรับรู้ และÿามารถปฏิบตัิ
ตามได้อย่างถูกต้องเมื่อมีเĀตุ 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบü่าดü้ยการรักþาคüามปลอดภัยแĀ่งชาติ พ.ý. 2552 ค าÿั่งÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติĀน้าที่เüรยามรักþาการณ์ฯ 
 
 

 

จัดท าค าÿั่งมอบĀมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.ÿพท. แต่งต้ัง 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัต ิ

คณะท างานร่üมกันทบทüนข้อมูลก าĀนดมาตรการ 
จัดท าแผนรักþาคüามปลอดภัย 

ร่üมก าĀนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัตĀิากเกิดภัย 

เÿนอ ผอ.ÿพท. ÿั่งการ 

แจ้งเüียนÿร้างการรับรู้

และเป็นแนüปฏิบัติ

ร่üมกัน 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นĀรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน      กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ     การตัดÿนิใจ      ทิýทางĀรอืการเคลือ่นไĀüของงาน     จุดเชื่อต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๔๓ 
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1. ชื่องาน งานยานพาĀนะ 

2. üัตถุประÿงค์ 
 เพ่ือเป็นแนüทางในการปฏิบัติงานของงานยานพาĀนะ ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีมาตรฐาน
เดียüกันอย่างมีประÿิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุม ภารกิจที่มีคüามจ าเป็นต้องใช้ยานพาĀนะÿ่üนกลาง มาตรการประĀยัดพลังงาน 
Āลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาĀนะÿ่üนกลางเตรียมคüามพร้อม การใĀ้บริการÿ าĀรับผู้บริĀารของ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และบุคลากรของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่แจ้งคüามประÿงค์ การคüบคุม 
ตรüจÿอบÿภาพบ ารุงรักþา จัดเก็บ รักþายานพาĀนะ รüมถึงการÿรุปและรายงาน 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 “รถÿ่üนกลาง”   Āมายถึง  รถยนต์Āรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไü้เพ่ือกิจการอันเป็นÿ่üนรüมของ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿนับÿนุนใĀ้บริการแก่ผู้บริĀาร บุคลากร และเจ้าĀน้าที่ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþาในการปฏิบัติĀน้าที่ราชการ 
 “พนักงานขับรถยนต์”  Āมายถึง   ผู้ที่ได้รับมอบĀมายใĀ้มีĀน้าที่ขับรถยนต์ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา 
 “เจ้าĀน้าที”่  Āมายถึง   ผู้รับผิดชอบมอบĀมายใĀ้ปฏิบัติĀน้าที่ในการคüบคุม ดูแล ตรüจÿอบ 
การขออนุญาตใช้รถติดต่อประÿานงานเกี่ยüกับยานพาĀนะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ýึกþาระเบียบที่เก่ียüข้อง 
 5.2  üิเคราะĀ์ÿภาพปัจจุบัน ปัญĀาในการใช้รถราชการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.3  จ าแนกประเภทรถราชการ โดยจัดเป็นĀมüดĀมู่ เพ่ือคüามÿะดüกในการคüบคุมการก ากับดูแล
การบ ารุงรักþาการใĀ้บริการ รüมทั้งการจัดท าเอกÿารคู่มือประจ ารถ (ตามแบบ 4) และขออนุญาตต่อทะเบียน
ภาþีรถยนต์ประจ าป ี
 5.4  ýึกþา üิเคราะĀ์ แนüทาง ขั้นตอน ก าĀนดĀลักเกณฑ์และüิธีการในการขอใช้รถราชการ รüมทั้ง
การขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงÿ่üนกลาง Āรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันเชื้อเพลิงจากแผนงานโครงการที่เก่ียüข้อง 
 5.5  ก าĀนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้รถราชการ การซ่อมบ ารุง ดูแล รักþา 
การตรüจÿภาพรถราชการเพ่ือใĀ้พร้อมในการใช้งาน และการÿ่งซ่อม แล้üแต่กรณี รüมทั้งการเก็บรักþา พร้อม
ทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 5.6  ก าĀนดÿถานที่ในการเก็บรักþารถราชการ ใĀ้อยู่ในที่ปลอดภัย ตามระเบียบ กรณีขออนุญาตน า
รถราชการไปเก็บรักþานอกÿถานที่ที่ก าĀนดของĀน่üยงาน ต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎĀมายที่ก าĀนด 

งานยานพาĀนะ 
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 5.7  ก าĀนดเกณฑ์การคิดค่าÿิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาจัดตั้งงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของĀน่üยงาน ประจ าปีงบประมาณ 
 5.8  น าผลการตรüจÿอบ การบ ารุง ดูแล รักþา การตรüจÿภาพรถราชการ มาประเมินผลเพ่ือใĀ้มี
ข้อมูลในการบริĀารจัดการต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþาระเบียบที่เกี่ยüข้อง 

จัดท าแนüปฏิบัติ/มาตการในการ 
ใช้พาĀนะของĀน่üยงาน เผยแพร่ใĀ้บุคลากรในÿังกัด

รับรู้ รับทราบ 

ด าเนินการคüบคุม ก ากับ การขอใช้พาĀนะ 
ของĀน่üยงานเป็นไปตามที่ก าĀนด 

ตรüจÿอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรักþาพาĀนะของĀน่üยงานเพื่อใĀ้

เกิดคüามปลอดภยัและมีคüามพรอ้มใช้ÿม่ าเÿมอ 

ÿรุปรายงานการใช้พาĀนะ ตามแบบท่ีเกี่ยüข้องและ

รายงานตามปฏิทินที่ก าĀนด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบขออนุญาตใช้รถราชการ 
 7.2  แบบÿั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง/บัตรฟีดการ์ด (Feed Crad) 
 7.3  บันทึกการใช้รถราชการของพนักงานขับรถ 
 7.4  บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
 ๗.๕  แบบบันทึกการตรüจÿอบÿภาพรถราชการ 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรี ü่าด้üยรถราชการ พ.ý. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการพัÿดุ พ.ý. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน    ๔๔ 

9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานยานพาĀนะ ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 
ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  พาĀนะราชการของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาคงÿภาพการใช้งานได้อย่างปลอดภัย และมีคüามพร้อมใช้ รüมถึงพนักงานขับรถปฏิบัติในระเบียบทีก่ าĀนดอย่าง 
                        เคร่งครัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัติที่เกีย่üขอ้ง 
 

3 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

2 จัดท าแนüปฏิบัติ/มาตรการในการใช้พาĀนะ 
ของĀน่üยงาน เผยแพร่ใĀบุ้คลากรในÿังกัดรับรู้ 
รับทราบ 
 

1 üันท าการ แนüปฏบิัติ/มาตรการในการใช้พาĀนะของ
Āน่üยงาน เป็นมาตรฐานÿากล 

 
กลุ่มอ านüยการ 

3 ตรüจÿอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรกัþาพาĀนะของ
Āน่üยงานเพือ่ใĀ้เกิดคüามปลอดภยัและมีคüามพร้อมใช้
ÿม่ าเÿมอ 

ครั้งละ 1-2 üัน
ท าการต่อการ

ตรüจÿอบ 

พาĀนะของĀน่üยงาน ได้รับการซ่อมบ ารุงอย่าง
ÿม่ าเÿมอ เก็บรักþาใĀ้มีคüามปลอดภยัและ
พร้อมใช้ 

 
กลุ่มอ านüยการ 

4 ด าเนินการคüบคุม ก ากับ การขอใช้พาĀนะ 
ของĀน่üยงานเป็นไปตามแนüทางที่ก าĀนด 

1 üันท าการ มีการบันทึก การก ากบั ติดตามเป็นระบบ
ÿามารถตรüจÿอบได้ 

กลุ่มอ านüยการ 

5 ÿรุปรายงานการใช้พาĀนะ ตามแบบที่เกี่ยüข้องและ
รายงานตามปฏิทินที่ก าĀนด 

ครั้งละ 1-2 üัน
ท าการ 

ในการตรüจÿอบ 
 

ข้อมูลการรายงานตามรอบปฏิทินที่ก าĀนดมี
คüามถูกต้อง ตามข้อก าĀนดที่เกีย่üขอ้ง 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรี ü่าด้üยรถราชการ พ.ý. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการพัÿดุ พ.ý. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 

 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัต ิ

จัดท าแนüปฏิบัต ิมาตรการที่เกีย่üข้อง

เผยแพร่ใĀ้บุคลากรในÿังกัดรับทราบ 

ตรüจÿอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรกัþาใĀ้มี

คüามปลอดภยัและพร้อมใช้งาน 

คüบคุม ก ากับการขอใช้พาĀนะของ

Āน่üยงานตามแนüทางที่ก าĀนด 

ÿรุปรายงานตามแบบที่เกี่ยüข้อง  
ตามรอบปฏิทินทีก่ าĀนด 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน       กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ    การตัดÿนิใจ   ทิýทางĀรอืการเคลือ่นไĀüของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระĀüา่งĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๔๗ 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน    ๔๘ 

 
 
1. ชื่องาน งานจัดระบบบริĀาร 

2. üัตถุประÿงค์     
 เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿามารถบริĀารจัดการภารกิจĀน้าที่คüามรับผิดชอบของÿ านักงาน
เขตพ้ืนที่การýึกþาได้อย่างมีประÿิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน    
 ครอบคลุมกระบüนการด าเนินงานที่เก่ียüข้อง ดังนี้ 
 3.1  การบริĀารจัดการรüบรüมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในเขต เพ่ือเÿนอใĀ้
ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารับทราบในแต่ละüัน  
 3.2  การÿ่งเÿริม ÿนับÿนุนบุคลากรในÿ านักงานมีแนüทางการด าเนินงานตามภารกิจĀน้าที่ 
คüามรับผิดชอบตามการแบ่งÿ่üนราชการ  
 3.3  รüมถึงการแบ่งÿ่üนงานภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ใĀ้ÿอดคล้องกับโครงÿร้าง  
การแบ่งÿ่üนราชการ ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่ÿอดคล้องกับประกาýกระทรüงýึกþาธิการ และ
ÿอดคล้องกับบริบทการบริĀารÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

4. ค าจ ากัดคüาม    
 “ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา”  Āมายถึง  ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþาและÿ านักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþา 
 “ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา”  Āมายถึง  ผู้บังคับบัญชาÿูงÿุดของÿ านักงาน 
เขตพ้ืนทีก่ารýึกþาตามกฎĀมายü่าด้üยระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ 
 “ĀัüĀน้าภายในÿ่üนราชการระดับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา”  Āมายถึง ผู้อ านüยการกลุ่ม 
ตามประกาýแบ่งÿ่üนราชการของกระทรüงýึกþาธิการ 
 “คณะท างาน”  Āมายถึง  คณะท างานที่ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้ง/มอบĀมาย
ใĀ้üิเคราะĀ์การก าĀนด/แบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและติดตามประเมินผล 
 “เจ้าĀน้าที่”  Āมายถึง  ผู้รับผิดชอบผู้ที่ได้รับมอบĀมายใĀ้ปฏิบัติงานจัดระบบบริĀารงาน/üิเคราะĀ์
การก าĀนด/แบ่ง ÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “รüบรüมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร”  Āมายถึง  การจัดท าบัญชีลงเüลาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา การรüบรüม และการÿรุปการขาด ลา มาÿาย ของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานในÿังกัดเพ่ือเป็นข้อมูลใĀ้กลุ่มอ่ืน ๆ ที่น าข้อมูลไปใช้ในการด าเนินการÿ่üนที่เกี่ยüข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  ด าเนินการÿ่งเÿริม การบริĀารจัดการใĀ้บุคลากรทุกกลุ่มงานภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
ÿามารถปฏิบัติĀน้าที่เป็นไปตามที่กฎĀมายก าĀนด 

งานจัดระบบบริĀาร 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน    ๔๙ 

   ทั้งนี้  รüมถึงการจัดท าบัญชีลงเüลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายใน
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  อาจจะท าทั้งรูปแบบเอกÿาร Āรือพัฒนาเป็นระบบลงเüลาปฏิบัติงานราชการ
ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาในรูปแบบแอพพลิเคชั่น Āรือรูปแบบออนไลน์  คüบคู่ทั้ง  2  ทาง เพ่ือใĀ้เป็น
การคüบคุมการลงเüลาปฏิบัติราชการ เป็นไปตามระเบียบü่าด้üยการลาของข้าราชการ พ.ý.  2535  ข้อ  11 
 5.2  ýึกþา üิเคราะĀ์ ตรüจÿอบการด าเนินงานตามภารกิจĀน้าที่คüามรับผิดชอบโครงÿร้าง  
การแบ่งÿ่üนราชการ ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ที่ÿอดคล้องกับประกาýกระทรüงýึกþาธิการ 
 5.3  ýึกþา ÿังเคราะĀ์ ออกแบบ จัดระบบการปฏิบัติงาน กระบüนการท างาน ปรับปรุงโครงÿร้างการ
แบ่งÿ่üนราชการภายในที่ÿอดคล้องกับบริบทการบริĀารÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.4  น าเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาพิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบการด าเนินการ 
ที่เก่ียüข้องตามท่ีได้รับมอบĀมายจัดระบบบริĀารภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.5  ประกาýการแบ่งÿ่üนราชการใĀ้Āน่üยงานที่ เกี่ยüข้องและÿถานýึกþาทราบ  (กรณีมี 
การแบ่งกลุ่มภายในเพื่อคüามคล่องตัüในการบริĀารจัดการภายใน)  
 5.6  ýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจĀน้าที่คüามรับผิดชอบ โครงÿร้างการ
แบ่งÿ่üนราชการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ และการแบ่งÿ่üนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายใน 
   5.7  ÿังเคราะĀ์ข้อมูลเป็นแนüทางการปรับปรุงเÿนอเป็นแนüทางพัฒนาคุณภาพการบริĀารระบบงาน
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน    ๕๐ 

ÿ่งเÿริมการบริĀารจัดการ
บุคลากรในÿังกัดÿามารถปฏิบัติ

Āน้าที่ตามกฎĀมายก าĀนด 

จัดท าบัญชีลงเüลาปฏิบัติ
ราชการ 

ýึกþา üิเคราะĀ์ ตรüจÿอบการด าเนินการ
เป็นไปตามภารกิจĀน้าที่โครงÿร้างแบ่ง

ÿ่üนราชการของ ÿพท. 

ÿังเคราะĀ์ ออกแบบ จัดระบบ 
การปฏิบัติงาน กระบüนการท างาน

ÿอดคล้องบริบทการบริĀารÿ านักงาน 

การด าเนินการที่เก่ียüข้องตามท่ี
ได้รับมอบĀมายจัดระบบบริĀาร

ภายใน ÿพท.  

üิจัย ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจĀน้าที่โครงÿร้างแบ่งกลุ่มภายใน 

ÿพท. 

ประกาýการแบ่งÿ่üนราชการใĀ้
Āน่üยงานที่เกี่ยüข้องและ

ÿถานýึกþาทราบ (กรณีมีการ
แบ่งกลุ่มภายในเพ่ือคüามคล่องตัü

ในการบริĀารจัดการภายใน) 

ÿังเคราะĀ์ข้อมูลเพ่ือเป็นแนüทาง 
การพัฒนาคุณภาพการจัดระบบบริĀาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เÿนอ ผอ.ÿพท.พิจารณาใĀ้
คüามเĀ็นชอบ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน    ๕๑ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  บัญชีลงเüลา/ระบบลงเüลาอิเล็กทรอนิกÿ์ 
 7.2  แบบÿ ารüจ/แบบเก็บข้อมูลที่เกี่ยüข้องในการýึกþา 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบการลาของข้าราชการ  พ.ý. 2535 (ข้อ 11) 
 8.2  ระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ พ.ý. 2546 
 8.3  ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
มัธยมýึกþา พ.ý. 2553 
 8.4  ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
ประถมýึกþา พ.ý. 2553 
 8.5  กฎกระทรüงü่าด้üยĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 
2550 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน    52 

9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานจัดระบบบริĀาร ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 
ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาเป็นĀน่üยงานท่ีมีคณุภาพ บุคลากรในÿังกัดปฏิบัตĀิน้าท่ีเต็มคüามรู้คüามÿามารถ และมีประÿิทธิภาพตอบÿนองภารกิจตามที่กฎĀมายก าĀนด 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ÿ่งเÿริมการบริĀารจัดการบุคลากรในÿังกัดÿามารถ
ปฏิบัติĀน้าที่ตามกฎĀมายก าĀนด 

 ระบบบริĀารจัดการตอบÿนองการปฏิบตัิงานของ
บุคลากรภายในÿ านักงานมีýักยภาพ  
มีประÿิทธิภาพ 

กลุ่มอ านüยการ 

2 จัดท าบัญชีลงเüลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานภายใน ÿพท. 
รูปแบบเอกÿาร Āรือรูปแบบแอพพลิเคชั่น Āรือรูปแบบ
ออนไลน์  คüบคู่ทั้ง  2 ทาง 

 ข้อมูลบันทึกการลงเüลาปฏิบัติงานของบุคลากร
ในÿังกัด ข้อมูลถูกต้อง ตรüจÿอบได้ ÿามารถÿ่ง
ต่อใĀ้กลุ่มที่เกี่ยüข้องน าไปใช้ได้อย่างมี
ประÿิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบü่าดü้ยการลา
ของข้าราชการ พ .ý .2535   ขอ้ 11 

กลุ่มอ านüยการ 

3 ÿังเคราะĀ์ ออกแบบ การจัดระบบการปฏิบัติงานใĀ้
เĀมาะÿมตามบริบท และÿอดคล้องโครงÿร้างการ
แบ่งกลุ่มใน ÿพท. 
 

5 üันท าการ บุคลากรในÿังกัดปฏิบัติĀน้าที่เต็มคüามรู้
คüามÿามารถ และมีประÿิทธภิาพตอบÿนองภารกิจ
ตามที่กฎĀมายก าĀนด 

กลุ่มอ านüยการ 

4 เÿนอ ผอ.ÿพท. ใĀ้คüามเĀ็นชอบ  3 üันท าการ แนüทางจัดระบบบริĀาร ÿอดคล้องถูกต้องตามที่
กฎĀมายก าĀนด 

กลุ่มอ านüยการ 

5 ýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัย ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจĀน้าที่โครงÿร้างตามที่แบ่งกลุ่ม 

1 üันท าการ ข้อมูลการปฏิบัติงานÿอดคล้องตามภารกิจ
ÿะท้อนĀน้าที่ที่ได้รับมอบĀมาย 

กลุ่มอ านüยการ 

6 ÿังเคราะĀ์ข้อมูลเพื่อเป็นแนüทางการพฒันาคุณภาพ
ระบบบริĀารงานต่อไป 

2 ÿัปดาĀ ์ การÿังเคราะĀ์ปัญĀา ข้อเÿนอแนะ น ามาทบทüน
ปรับปรุงüางแผนการพัฒนาระบบบริĀารได้ 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ý. 2535 (ข้อ 11) ระเบียบบริĀารราชการกระทรüงýึกþาธิการ พ.ý. 2546 ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþามัธยมýึกþา พ.ý. 2553 ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การแบ่งÿ่üน

ราชการภายในÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาประถมýึกþา พ.ý. 2553 กฎกระทรüงü่าด้üยĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอ านาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 2550 

 

ÿ่งเÿริมการบรĀิารจัดการ
ของบุคลากรในÿังกัด 

การจัดท าบัญชีลงเüลา 

ÿังเคราะĀ์ ออกแบบ จัดระบบการ
ปฏิบัติงาน กระบüนการท างาน 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 
ใĀ้คüามเĀ็นชอบ 

 

ÿังเคราะĀ์ข้อมูลเพื่อเป็นแนüทาง 
การพัฒนาคุณภาพการจัดระบบบริĀาร 

ýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัย ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามภารกจิĀน้าที่ฯ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน       กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ    การตดัÿินใจ    ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน     จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๕๒ 
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1. ชื่องาน งานการคüบคุมภายใน  

2. üัตถุประÿงค์     
2.1  เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีระบบการคüบคุมป้องกันและแก้ไขปัญĀาคüามเÿี่ยง  

ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีคüามโปร่งใÿ
และมีประÿิทธิภาพ 

2.2  เพ่ือใĀ้บุคลากรในÿังกัดตระĀนักในการปฏิบัติĀน้าที่ลดปัจจัยเÿี่ยงและคüามผิดพลาด 
ในการด าเนินงาน และÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีข้อมูลในการจัดท าการคüบคุมภายในที่ถูกต้อง 

3. ขอบเขตของงาน   
 การด าเนินงานการคüบคุมภายในครอบคลุมภารกิจของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้บรรลุ  
ตามüัตถปุระÿงค์และเป้าĀมายที่ก าĀนดขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ ได้แก่ ÿภาพแüดล้อมของการ
คüบคุม การประเมินคüามเÿี่ยง กิจกรรมการคüบคุม ÿารÿนเทýและการÿื่อÿาร การติดตามประเมินผล 

4. ค าจ ากัดคüาม    
 “การคüบคุมภายใน”  Āมายถึง  กระบüนการปฏิบัติงานที่ผู้บริĀารและบุคลากรของĀน่üยงาน  
จัดใĀ้มีขึ้นเพ่ือÿร้างคüามมั่นใจ อย่างÿมเĀตุÿมผล ü่าการปฏิบัติงานของĀน่üยงานจะบรรลุüัตถุประÿงค์ด้าน
การรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎĀมาย ระเบียบและข้อบังคับ 
 “แบบ ป.ค.1”    Āมายถึง  Āนังÿือรับรองการประเมินผลการคüบคุมภายใน 
 “แบบ ป.ค.4”    Āมายถึง  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการคüบคุมภายใน 
 “แบบ ป.ค.5”   Āมายถึง  รายงานการประเมินผลการคüบคุมภายใน 
 “แบบ ติดตาม ป.ค.5” Āมายถึง  รายงานการติดตามประเมินผลการคüบคุมภายใน 
 “แบบ ป.ค.6”    Āมายถึง  รายงานการÿอบถามการประเมินผลการÿอบทานการคüบคุม 
                                                       ภายในของผู้ตรüจÿอบภายใน 

“ü.ค.1”  Āมายถึง  Āนังÿือรับรองการจัดüางระบบการคüบคุมภายใน   
                                            (ÿ าĀรับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตั้งใĀม่) 

 “ü.ค.2”   Āมายถึง  รายงานการจัดüางระบบการคüบคุมภายใน   
             (ÿ าĀรับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตั้งใĀม่) 

 “คณะกรรมการ”  Āมายถึง   คณะกรรมการที่ท าĀน้าที่เก่ียüกับการประเมินผลการคüบคุม 
                                                      ภายในของĀน่üยงาน 
 “คüามเÿี่ยง”    Āมายถึง  คüามเป็นไปได้ท่ีเĀตุการณ์ใดเĀตุการณ์Āนึ่งอาจเกิดข้ึนและ 
                                                      เป็นอุปÿรรคต่อการบรรลุüัตถุประÿงค์ 

 

งานการคüบคุมภายใน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ระดับÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

5.1.1 ýึกþาĀลักเกณฑ์กระทรüงการคลังü่าด้üยมาตรฐานและĀลักเกณฑ์ปฏิบัติการคüบคุม 
ภายในÿ าĀรับĀน่üยงานของรัฐ พ.ý. ๒๕๖๑ และแนüทางท่ีÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 
และแต่งตั้งคณะท างาน ประกอบด้üยบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่ม/Āน่üยร่üมเป็นคณะท างาน 
       5.1.2  กลุ่มอ านüยการท าĀน้าที่เลขานุการ จัดประชุมชี้แจงคณะท างาน ÿร้างคüามรู้ ท าคüาม
เข้าใจ ถ่ายทอดแนüทางปฏิบัติ เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าĀนด   

      5.1.3  แจ้งทุกกลุ่ม/Āน่üย ด าเนินการüิเคราะĀ์คüามเÿี่ยงของกลุ่ม/Āน่üย พร้อมทั้งก าĀนด
ปฏิทินจัดÿ่งกลุ่มอ านüยการ ตามแบบท่ีก าĀนด  

      5.1.4  ประชุมüิเคราะĀ์พิจารณาคüามเÿี่ยงตามที่รüบรüมภายในใĀ้เป็นคüามเÿี่ยงของ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

    5.1.5  จัดท าร่างรายงานคüามเÿี่ยงของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ใĀ้Āน่üยตรüจÿอบภายใน 
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿอบทาน  

      5.1.6  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเĀ็นชอบร่างรายงานคüามเÿี่ยงและลง
นามตามแบบที่ก าĀนด  

      5.1.7  ÿ่งรายงานในระบบที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด ภายในüันที่ 
30 ธันüาคม ของทุกปี  

5.2 ระดับโรงเรียนในÿังกัด ท่ีÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาต้องด าเนินการ 
      5.2.1  แจ้งÿถานýึกþาในÿังกัด รับทราบแนüทางการด าเนินการและüิเคราะĀ์คüามเÿี่ยงของ

ÿถานýึกþา และก าĀนดปฏิทินจัดÿ่งกลุ่มอ านüยการ ตามแบบท่ีก าĀนด 
      5.2.2  รüบรüมข้อมูลคüามเÿี่ยงของÿถานýึกþา เพ่ือüิเคราะĀ์Āลอมรüมเป็นคüามเÿี่ยงของ

ÿถานýึกþาภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา (แบบ ป.ค. 1 ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่ระบุ 4 งาน) 
      5.2.3  รายงานผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาทราบ 

        5.2.4  กลุ่มอ านüยการด าเนินการรายงานการด าเนินงานในระบบที่ÿ านักงานคณะกรรมการ
การýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 ระดับÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

ýึกþาĀลักเกณฑ์üิธีการที่เกี่ยüข้อง 

ประชุมüิเคราะĀ์พิจารณาคüามเÿีย่งของ 

ÿพท. 

เÿนอ ผอ.ÿพท.ใĀ้คüามเĀ็นชอบร่าง

คüามเÿี่ยง ÿพท. 

ÿ่งรายงานคüามเÿี่ยง ÿพท. 

ในระบบที่ ÿพฐ. ก าĀนด 

จัดประชุมชี้แจงคณะท างานแจ้งใĀ้ทุก

กลุ่มüิเคราะĀ์คüามเÿี่ยงตามแนüทาง  
ที่ ÿพฐ. ก าĀนด 

ก าĀนดปฏิทินรüบรüมคüามเÿี่ยงตามท่ี

ทุกกลุ่มüิเคราะĀ์ 

จัดท าร่างรายงานคüามเÿี่ยงใĀ้ 

ตÿน.ÿพท. ÿอบทาน 

ภายในüันที่ 30 ธันüาคม 

ของทุกปี 
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6.2 ระดับÿถานýึกþา ที่ ÿพท. ต้องด าเนินการ 

ýึกþาĀลักเกณฑ์üิธีการที่เกี่ยüข้อง 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 

กลุ่มอ านüยการรายงาน 
ในระบบที่ ÿพฐ. ก าĀนด 

 

แจ้งÿถานýึกþาในÿังกัดรับทราบแนü

ทางการจัดท าคüามเÿี่ยงประจ าปี... 
รูปแบบĀนังÿือราชการ/ประชุมชี้แจง/

ประชุมออนไลน์ ฯลฯ 

แบบ ป.ค.1 ที่ ÿพท. ระบุ (4 งาน) รüบรüมคüามเÿี่ยงที่ÿถานýึกþาในÿังกัด

จัดท า 

ก าĀนดปฏิทินใĀ้ÿถานýึกþาจัดÿ่งกลุ่ม

อ านüยการ ตามแบบที่ก าĀนด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบ ป.ค.1   Āนังÿือรับรองการประเมินผลการคüบคุมภายใน 
 7.2  แบบ ป.ค.4   รายงานการประเมินองค์ประกอบของการคüบคุมภายใน 
 7.3  แบบ ป.ค.5   รายงานการประเมินผลการคüบคุมภายใน 
 7.4  แบบ ติดตาม ป.ค.5   รายงานการติดตามประเมินผลการคüบคุมภายใน 
 7.5  แบบ ป.ค.6   รายงานการÿอบถามการประเมินผลการÿอบทานการคüบคุมภายใน 

  ของผู้ตรüจÿอบภายใน 
7.6  แบบ ü.ค.1    Āนังÿือรับรองการจัดüางระบบการคüบคุมภายใน  ÿ าĀรับÿ านักงาน 

  เขตพ้ืนที่การýึกþาตั้งใĀม่ 
 7.7  แบบ ü.ค.2    รายงานการจัดüางระบบการคüบคุมภายใน  ÿ าĀรับÿ านักงาน 

  เขตพ้ืนที่การýึกþาตั้งใĀม่ 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชกฤþฎีกาü่าด้üยĀลักเกณฑ์และüิธีการบริĀารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ý. 2546 
8.2  ระเบียบคณะกรรมการตรüจเงินแผ่นดินü่าด้üยมาตรฐานการคüบคุมภายใน พ.ý. 2544 

 8.3  Āลักเกณฑ์กระทรüงการคลังü่าด้üยมาตรฐานและĀลักเกณฑ์ปฏิบัติการคüบคุมภายในÿ าĀรับ
Āน่üยงานของรัฐ พ.ý. 2562 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานคüบคุมภายใน :   
                      ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþามีระบบการคüบคมุภายในĀน่üยงานท่ีถูกต้อง มีประÿทิธิภาพ และมีคüามโปร่งใÿ เช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþาüิเคราะĀแ์นüทางการปฏบิัติงาน 1 ÿัปดาĀ ์  กลุ่มอ านüยการ 
2 ประชุมชี้แจงเป้าĀมาย แนüทางการท างานใĀ้บุคลากร

รับทราบ 
 

1 ÿัปดาĀ ์ ผู้เกี่ยüข้องรับทราบ รับรู้ และเข้าใจแนü
ทางการด าเนินการ 

กลุ่มอ านüยการ 

3 แจ้งใĀ้ทุกกลุ่มüิเคราะĀ์คüามเÿ่ียงตาม 
ภารกิจงาน 
 

1 üันท าการ ด าเนินการüิเคราะĀ์คüามเÿ่ียงเป็นไปตามแนü
ปฏิบัติที่ก าĀนด 

ทุกกลุ่ม 

4 รüบรüมคüามเÿ่ียงและประชุมüิเคราะĀค์üามเÿ่ียงภาพ 
ÿพท. 

2 ÿัปดาĀ ์ กลุ่มอ านüยการ 

5 จัดท าร่างรายงานคüามเÿ่ียงใĀ้ ตÿน.ÿพท. ตรüจทาน 2 ÿัปดาĀ ์ ร่างรายงานคüามเÿ่ียงถูกตอ้งตามแนüทางที่
ก าĀนด ผา่นการตรüจทาน  จาก ตÿน. ของ 
ÿพท. เรียบร้อย 

กลุ่มอ านüยการ 

6 เÿนอ ผอ.ÿพท. พิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบรายงานคüาม
เÿ่ียงของ ÿพท. 

1 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

7 รายงานคüามเÿ่ียง ÿพท. ตามระบบที่ ÿพฐ. ก าĀนด  2 üันท าการ รายงานคüามเÿ่ียงของ ÿพท. จัดท าถูกต้องตาม
แบบที่เกี่ยüข้องและเป็นไปตามที ่ÿพฐ. ก าĀนด 
ÿามารถน าไปเป็นข้อมูลการüิเคราะĀ์คüาม
เÿ่ียงภาพรüม ÿพฐ. ได้อย่างÿมบูรณ์ 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : พระราชกฤþฎกีาü่าดü้ยĀลักเกณฑ์และüิธีการบริĀารกจิการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ý. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรüจเงินแผ่นดนิü่าดü้ยมาตรฐานการคüบคมุภายใน พ.ý. 2544 Āลักเกณฑ์กระทรüงการคลังü่าด้üยมาตรฐานและ
Āลักเกณฑ์ปฏิบัติการคüบคุมภายในÿ าĀรับĀน่üยงานของรฐั พ.ý. 2562 
 
 

ýึกþาแนüทางการปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าĀมาย แนüทางการท างานใĀ้
บุคลากรรับทราบ 

รüบรüมข้อมูลüิเคราะĀ์คüามเÿ่ียง 

จัดท าร่างรายงานคüามเÿ่ียงใĀ้Āน่üย
ตรüจÿอบภายในของ ÿพท. ตรüจทาน 

เÿนอ ผอ.ÿพท.พิจารณา 

รายงาน ÿพฐ. ตามทีก่ าĀนด 

üิเคราะĀ์คüามเÿ่ียงของ 
ÿพท. 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน      กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ      การตดัÿินใจ     ทิýทางĀรอืการเคลือ่นไĀüของงาน     จุดเชื่อต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๕๘ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานคüบคุมภายใน :   
                      ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿถานýึกþาในÿังกัดÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþามีระบบการคüบคุมภายในĀน่üยงานที่ถูกต้อง มีประÿิทธิภาพ และมีคüามโปร่งใÿ เช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþาüิเคราะĀแ์นüทางการปฏบิัติงาน 1 ÿัปดาĀ ์  กลุ่มอ านüยการ 
2 ÿพท. ชี้แจงÿถานýึกþาในÿังกัดใĀ้ทราบ   1 ÿัปดาĀ ์ ผู้เกี่ยüข้องรับทราบ รับรู้ และเข้าใจแนü

ทางการด าเนินการ 
 

กลุ่มอ านüยการ 

3 แจ้งÿถานýึกþาใĀü้ิเคราะĀ์คüามเÿ่ียงตามแบบ บ.ค. 
1  (4 ดา้น) 
 

1 üันท าการ ด าเนินการüิเคราะĀ์คüามเÿ่ียงเป็นไปตามแนü
ปฏิบัติที่ก าĀนด 

ทุกกลุ่ม 

4 รüบรüมคüามเÿ่ียงที่ÿถานýึกþาüิเคราะĀ์ 
 

2 ÿัปดาĀ ์ กลุ่มอ านüยการ 

5 พิจารณาคüามเÿ่ียงของÿถานýึกþาในÿังกัดเพื่อ
üิเคราะĀ์เป็นคüามเÿ่ียงภาพรüม ÿพท. 

2 ÿัปดาĀ ์ ร่างรายงานคüามเÿ่ียงถูกตอ้งตามแนüทางที่
ก าĀนด ผา่นการตรüจทาน จาก ตÿน. ของ 
ÿพท. เรียบร้อย 

กลุ่มอ านüยการ 

6 เÿนอ ผอ.ÿพท. ทราบ 
 

1 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

7 รายงานคüามเÿ่ียง ÿพท. ตามระบบที่ ÿพฐ. ก าĀนด  2 üันท าการ รายงานคüามเÿ่ียงของ ÿพท. จัดท าถูกต้องตาม
แบบที่เกี่ยüข้องและเป็นไปตามที ่ÿพฐ. ก าĀนด 
ÿามารถน าไปเป็นข้อมูลการüิเคราะĀ์คüาม
เÿ่ียงภาพรüม ÿพฐ. ได้อย่างÿมบูรณ์ 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : พระราชกฤþฎกีาü่าดü้ยĀลักเกณฑ์และüิธีการบริĀารกจิการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ý. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรüจเงินแผ่นดนิü่าดü้ยมาตรฐานการคüบคมุภายใน พ.ý. 2544 Āลักเกณฑ์กระทรüงการคลังü่าด้üยมาตรฐานและ
Āลักเกณฑ์ปฏิบัติการคüบคุมภายในÿ าĀรับĀน่üยงานของรฐั พ.ý. 2562 

ýึกþาแนüทางการปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าĀมาย แนüทางการท างานใĀ้ÿถานýึกþาทราบ 

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

ÿพท.รüบรüมคüามเÿ่ียงที่ ÿถานýึกþา
ในÿังกัดüิเคราะĀ์ 

พิจารณาคüามเÿ่ียงของ
ÿถานýึกþาเพื่อเป็นคüาม

เÿ่ียงภาพรüม ÿพท. 

รายงาน ÿพฐ. ตามทีก่ าĀนด 

เÿนอ ผอ.ÿพท. รับทราบ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน        กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ     การตัดÿนิใจ   ทิýทางĀรอืการเคลื่อนไĀüของงาน   จุดเชื่อตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๕๙ 
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1. ชื่องาน การบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา  

2. üัตถุประÿงค์     
2.1  เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีกระบüนการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงเป็นไปตามĀลักการ

บริĀารคüามเÿี่ยงระดับองค์กร ที่กระทรüงการคลังก าĀนด 
2.2  เพ่ือใĀ้บุคลากรในÿังกัดมีคüามรู้ คüามเข้าใจĀลักการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงระดับองค์กร

ÿามารถคิดüิเคราะĀ์ ÿังเคราะĀ์อย่างเป็นระบบ เชื่อมโยงภารกิจ งานประจ าและนโยบายของĀน่üยงานกับ
กลไกการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยง และการคüบคุมภายใน เป็นไปตามท่ีกฎĀมายก าĀนด 

3. ขอบเขตของงาน   
 เป็นก าĀนดแนüทางüิธีการจัดการคüามเÿี่ยง โดยมีแนüทาง 1. ปฏิเÿธคüามเÿี่ยง 2. ลดโอกาÿของ
คüามเÿี่ยง 3. ลดผลกระทบคüามเÿี่ยง 4. การโอนคüามเÿี่ยง 5. การยอมรับคüามเÿี่ยง 6. การใช้มาตรการ
เฝ้าระüัง และ 7. การท าแผนฉุกเฉิน 

4. ค าจ ากัดคüาม    
 “คüามเÿี่ยง”  Āมายถึง  คüามเป็นไปได้ที่เĀตุการณ์ใดเĀตุการณ์Āนึ่ง อาจเกิดข้ึนและเป็นอุปÿรรคต่อ

การบรรลุüัตถุประÿงค์ของĀน่üยงานการบริĀารจัดการคüามเÿี่ ยง  Āมายถึง  กระบüนการบริĀารจัดการ

เĀตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและÿ่งผลกระทบต่อĀน่üยงานของรัฐ เพ่ือใĀ้Āน่üยงานÿามารถ ด าเนินงานใĀ้บรรลุ

üัตถุประÿงค์ของĀน่üยงาน รüมถึง เพ่ือเพ่ิมýักยภาพและขีดคüามÿามารถใĀ้Āน่üยงานของรัฐ 
 “การประเมินคüามเÿี่ยง”  Āมายถึง  กระบüนการüิเคราะĀ์และจัดล าดับคüามเÿี่ยงที่จะเกิดขึ้น โดย
พิจารณาจาก โอกาÿที่จะเกิดคüามเÿี่ยงคüามรุนแรงของผลกระทบจากคüามเÿี่ยงที่เคยเกิดขึ้นต่อการบรรลุ
üัตถุประÿงค์การด าเนินการขององค์กร 
 “การตอบÿนองคüามเÿี่ยง”  Āมายถึง  กระบüนการตัดÿินใจของฝ่ายบริĀารในการจัดการคüามเÿี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้น โดยพิจารณาüิธีการตอบÿนองคüามเÿี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงของĀน่üยงานได้แก่ 
การจัดการต้นเĀตุของคüามเÿี่ยง ทางเลือกüิธีการจัดการคüามเÿี่ยง ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริĀารจัดการ
คüามเÿี่ยง 

5.  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 5.1  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา แต่งตั้งคณะกรรมการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยง
ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือใĀ้การด าเนินงานจัดท าแผนบริĀารจัดการคüาม
เÿี่ยงของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นไปตามĀลักเกณฑ์กระทรüงการคลังü่าด้üยมาตรฐานและĀลักเกณฑ์
ปฏิบัติการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงÿ าĀรับĀน่üยงานของรัฐ พ.ý. ๒๕๖2  
 5.2  ýึกþาüิธีการ แนüทางการด าเนินการตามที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานชี้แจง 
และประชุมคณะกรรมการüางแผนการด าเนินการ 
 

การบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
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  5.2.1  จัดท าแผนบริĀารจัดการคüามเÿี่ยง 
  5.2.2  ติดตามประเมินผลการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยง 
  5.2.3  จัดท ารายงานผลตามแผนการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยง 
  5.2.4  พิจารณาทบทüนแผนการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยง 
 5.3  ก าĀนดปฏิทินในการด าเนินการที่เกี่ยüข้องเพ่ือใĀ้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยüข้องรับทราบและ 
üางแผนการด าเนินการตามขอบข่ายภารกิจของตนเองใĀ้ÿอดคล้องแนüทางที่จะต้องด าเนินการ 
 5.4  ประชุมคณะกรรมการüิเคราะĀ์แนüทางการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงเป็นไปตามมาตรฐานการ
บริĀารจัดการคüามเÿี่ยงÿ าĀรับĀน่üยงานของรัฐ 
 5.5  üิเคราะĀ์กิจกรรม/โครงการ ที่มีคüามเĀมาะÿมในการน ามาÿู่การจัดท าแผนบริĀารคüามเÿี่ยง 
และมาตรฐานการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงÿ าĀรับĀน่üยงานของรัฐ 9 ข้อ 
 5.6  ประÿานผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ตามที่คณะกรรมการüิเคราะĀ์จัดท าแผนบริĀารคüาม
เÿี่ยง และถ่ายทอดองค์คüามรู้ แนะน าแนüทางการด าเนินการ ใĀ้ผู้เกี่ยüข้องรับทราบ เข้าใจ และขับเคลื่อนการ
ด าเนินการในÿ่üนที่เกีย่üข้องÿอดคล้องเกณฑ์การประเมิน 
 5.7  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยง และทบทüนแผนบริĀารคüามเÿี่ยง 
รüมถึงจัดท ารายงานผลตามแผนการบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงใĀ้ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
รับทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ

บริĀารคüามเÿี่ยง 

ผอ.ÿพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการýึกþาüิธีการแนüทาง

ด าเนินการ 

จัดท าปฏิทินการด าเนินการใĀ้ÿอดคล้อง

กับแนüทาง ÿพฐ. 

üิเคราะĀ์กิจกรรม/โครงการน ามา

จัดท าแผนบริĀารคüามเÿี่ยง 

เÿนอ ผอ.ÿพท.ทราบ 

ประÿานผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

ก ากับ ติดตามทบทüนแผนบริĀาร

คüามเÿี่ยง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบระบุคüามเÿี่ยง 
7.2  แบบประเมินคüามเÿี่ยง 
7.3  แบบการใĀ้คะแนนคüามเÿี่ยง 
7.4  แบบบริĀารคüามเÿี่ยง 
7.5  รายงานผลการด าเนินงานและแผนบริĀารคüามเÿี่ยง 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  Āลักเกณฑ์กระทรüงการคลังü่าด้üยมาตรฐาน และĀลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริĀารจัดการ 
คüามเÿี่ยงÿ าĀรับĀน่üยงานของรัฐ พ.ý. 2562 
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9.  รายละเอียดโครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   การบริĀารจัดการคüามเÿี่ยงของ  
                      ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþามีกระบüนการบรĀิารจัดการคüามเÿี่ยงท่ีเป็นระบบ เป็นไปตามที่กระทรüงการคลังก าĀนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþาüิเคราะĀแ์นüทางการปฏบิัติงาน 
 

2 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

2 เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งต้ังคณะกรรมการบริĀารคüามเÿ่ียง 
ของ ÿพท. 
 

2 üันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีĀน้าที่คüาม
รับผิดชอบครอบคลุมกระบüนการบริĀารคüามเÿ่ียง
อย่างเป็นระบบ 

กลุม่
อ านüยการ 

3 คณะกรรมการýึกþาüธิีการแนüทางด าเนินการ 
พร้อมทั้งก าĀนดปฏิทินการด าเนินการใĀ้ÿอดคล้องกับ
ปฏิทินการรายงานของ ÿพฐ. 
 

1 – 2  
üันท าการ 

มีการก าĀนดüธิีการด าเนินการ และก าĀนดปฏิทินการ
รายงาน ÿอดคล้องกับปฏิทินที่ ÿพฐ.ก าĀนด  

กลุ่ม
อ านüยการ 

4 คณะกรรมการ ร่üมกันüิเคราะĀ์กจิกรรม/โครงการเพื่อ
จัดท าแผนบริĀารคüามเÿ่ียง 
 

1 – 2  
üันท าการ 

กิจกรรม โครงการ ที่ได้รับการพิจารณาเลือกจัดท า
แผนบริĀารคüามเÿ่ียงมีคüามเĀมาะÿมตามĀลักการที่
กระทรüงการคลังก าĀนด 

กลุ่ม
อ านüยการ 

5 ประÿานผู้รับผิดชอบตามกจิกรรม/โครงการที่พิจารณา
จัดท าคüามเÿ่ียงใĀ้จัดท าข้อมูลตามแบบที่เกี่ยüขอ้ง 

1 – 2  
üันท าการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการที่เกี่ยüขอ้ง เข้าใจและÿามารถ
จัดท าข้อมูลได้ถูกต้อง เĀมาะÿมตามแบบรายงานที่
ก าĀนด 

กลุ่ม
อ านüยการ 

6 ก ากับ ติดตาม รüบรüมขอ้มูลตามปฏิทนิที่ก าĀนด 
พร้อมทั้งทบทüนคüามถกูต้องÿมบูรณ์ 
 

1 ÿัปดาĀ ์ ได้ข้อมูลการรายงานตามปฏิทินทีก่ าĀนด มีคüามถูก
ต้อง ครบถ้üน ÿมบูรณ์ พร้อมจัดท าแผนบริĀารคüาม
เÿ่ียง ของ ÿพท. 

กลุ่ม
อ านüยการ 

7 เÿนอ ผอ.ÿพท. ทราบ  1 üันท าการ  
 
 
 

กลุ่ม
อ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : Āลักเกณฑ์กระทรüงการคลังü่าด้üยมาตรฐาน และĀลักเกณฑป์ฏิบัติการบริĀารจัดการคüามเÿ่ียงÿ าĀรับĀน่üยงานของรัฐ พ.ý. 2562 
 
 

ýึกþาแนüทางการปฏิบัติงาน 

เÿนอ ผอ.ÿพท.  
ตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการýึกþาüธิีการแนüทาง
ด าเนนิการ/ก าĀนดปฏทิินการด าเนนิการ 

ประÿานผูร้ับผิดชอบจดัท าข้อมลูตามกิจกรรม 

üิเคราะĀ์คüามเÿ่ียง 

ก ากับ ติดตาม รüบรüมขอ้มูล 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน       กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ      การตัดÿนิใจ    ทิýทางĀรือการเคลือ่นไĀüของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

เÿนอ ผอ.ÿพท. ทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชื่องาน งานมาตรฐานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา   

2. üัตถุประÿงค์     
 เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿามารถบริĀารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประÿิทธิภาพเกิด
ประÿิทธิผลตามเป้าĀมาย ผู้รับบริการมีคüามพึงพอใจและมีการพัฒนาÿู่คüามเป็นเลิý 

3. ขอบเขตของงาน   
 เป็นการจัดท ามาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือเป็นข้อก าĀนดและแนüทางในการบริĀาร
และจัดการýึกþาของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือใĀ้มีมาตรฐาน มีคüามชัดเจน ครอบคลุม ÿอดคล้องกับ
ภารกิจ นโยบาย และแนüทางการกระจายอ านาจ ในการบริĀารและการจัดการýึกþาที่ก าĀนดไü้ใน
พระราชบัญญัติการýึกþาแĀ่งชาติ พ.ý. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ý. 2545 แผนการýึกþา
แĀ่งชาติ  พ.ý.  2560 - 2579 รüมทั้งÿอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในการปฏิรูปการýึกþาของ
กระทรüงýึกþาธิการ ซึ่งมีรายละเอียดของแต่ละมาตรฐาน ประกอบด้üย ค าอธิบายมาตรฐาน ค าอธิบายตัüบ่งชี้ 
รายประเด็นการพิจารณา 

มาตรฐานที่ 1  การบริĀารจัดการองค์การÿู่คüามเป็นเลิý  
มาตรฐานที่ 2  การบริĀารและการจัดการýึกþาที่มีประÿิทธิภาพ 

 มาตรฐานที่ 3  ÿัมฤทธิผลการบริĀารและการจัดการýึกþา 

4. ค าจ ากัดคüาม    
 “การบริĀารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การýึกþา”  Āมายถึง การมอบĀมายคüามรับผิดชอบตาม 
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR)”  Āมายถึง  การจัดท า
รายงานประเมินตนเองของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาโดยกลุ่มอ านüยการท าĀน้าที่เลขานุการคณะท างาน 
 “มาตรฐานที่ 1” การบริĀารจัดการองค์การÿู่คüามเป็นเลิý   Āมายถึง  การด าเนินงานของÿ านักงาน
เขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือใĀ้บรรลุตามเป้าĀมาย โดยมุ่งเน้นĀลักการÿร้างและพัฒนากระบüนการบริĀารจัดการที่ดี
ยึดĀลักธรรมาภิบาลอย่างเป็นรูปธรรม ด้üยการพัฒนาใĀ้เป็นองค์การแĀ่งการเรียนรู้ การกระจายอ านาจและ
การเปิดโอกาÿใĀ้ผู้ที่มีÿ่üนเกี่ยüข้องได้มีÿ่üนร่üมในการบริĀารและจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐานไปÿู่เป้าĀมาย 
 “มาตรฐานที่ 2” การบริĀารและการจัดการýึกþาที่มีประÿิทธิภาพ  Āมายถึง  กระบüนการบริĀาร
และการจัดการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน ในคüามรับผิดชอบของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารüมถึงการขับเคลื่อน
นโยบายÿู่การปฏิบัติใĀ้เกิดประÿิทธิภาพÿ่งผลต่อคุณภาพการจัดการýึกþาที่ต้องการใĀ้เกิดกับผู้เรียนในระดับ
การýึกþาขั้นพ้ืนฐาน ในเขตพ้ืนที่การýึกþา  
 “มาตรฐานที ่3” ÿัมฤทธิ์ผลการบริĀารและการจัดการýึกþา  Āมายถึง  ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
มีผลการด าเนินงานบรรลุตามเป้าĀมายของการจัดการýึกþา ตามบทบาทและคüามรับผิดชอบ 
 

งานมาตรฐานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
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ของกลุ่ม/Āน่üยในÿ านักงาน และประÿบคüามÿ าเร็จ เกิดประโยชน์ต่อการÿ่งเÿริม ÿนับÿนุนÿถานýึกþา 
รüมทั้งเพ่ิมประÿิทธิภาพของการบริĀารจัดการอย่างเป็นระบบและเป็นแบบอย่างได้ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1.  ýึกþา üิเคราะĀ์ แนüทางการบริĀารจัดการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา มาตรฐาน ตัüบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม Āลักเกณฑ์และüิธีการประเมินผล รüมถึงภารกิจอ านาจĀน้าที่ของกลุ่มในÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา 
 5.2  üิเคราะĀ์ จัดท า (ร่าง) คüามÿอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ กับเกณฑ์ 
การประเมินตัüชี้üัดตามมาตรฐานเขตใĀ้ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารับทราบ  
 5.3  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะท างาน ประจ าปีงบประมาณ... และ
มอบĀมายคณะท างานรับผิดชอบด าเนินงานตามมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตามภารกิจ  
ของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยüข้องกับมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.4  ÿร้างการรับรู้ ÿื่อÿารชี้แจงเพ่ือใĀ้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีคüามรู้ คüามเข้าใจ และ
คüามÿ าคัญของมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.5  คณะท างาน ก าĀนดเป้าĀมายและผลผลิตที่คาดĀüังÿอดคล้องกับบริบทÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา นโยบายเป้าĀมายÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าĀนด 
 5.7  คณะท างานผู้ได้รับมอบĀมายจัดท าข้อมูลที่เก่ียüข้องในการประเมินตนเอง 
 5.8  ผู้รับผิดชอบกลุ่มอ านüยการในฐานะเป็นเลขานุการคณะท างาน ก ากับ ติดตาม รüบรüมข้อมูล 
และรายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR) ĀรือมอบĀมายใĀ้ผู้เกี่ยüข้องเป็นผู้รายงาน
ในระบบตามบริบทคüามพร้อมของแต่ละĀน่üยงาน และรายงานÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน
ตามปฏิทินที่ก าĀนด 
 5.9  ýึกþา üิเคราะĀ์ üิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR) ตามมาตรฐาน
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back เป็นข้อมูลฐาน) (Based Line Data) ÿ าĀรับ
การปรับปรุง/พัฒนาการบริการจัดการมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และแผนการพัฒนาÿ านักงาน
เขตพ้ืนที่การýึกþา 
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ýึกþาüิเคราะĀ์แนüทางการ

ด าเนินการ 

เÿนอ ผอ. ÿพท.  
แต่งตั้งคณะท างาน 

ÿื่อÿาร ชี้แจง ÿร้างการรับรู้ใĀ้คณะท างาน 

ผู้รับผิดชอบรับทราบ และเข้าใจ 

üิเคราะĀ์ภารกิจตามแผนปฏิบัติ

งานÿอดคล้องตามตัüชี้üัด เกณฑ์

การประเมินที่ก าĀนด 

คณะท างานร่üมก าĀนด

กิจกรรม โครงการ ที่เป้าĀมาย 

ผลผลิต ÿอดคล้องกับแนü

ทางการประเมิน 

ร่üมก าĀนดปฏิทินก าĀนดการ 

คณะท างานผู้ได้รับมอบĀมายจัดท าข้อมูล

ที่เก่ียüข้องในการประเมิน 

เลขานุการคณะท างาน ก ากับ ติดตาม 

รüบรüมข้อมูล รายงานการประเมินใน

ระบบภายในระยะเüลาที่ก าĀนด 

ตรüจÿอบคüามถูกต้อง

แก้ไขก่อนระบบปิด 

น าผลการประเมินข้อมูลย้อนกลับ 

üิเคราะĀ์ทบทüนเพ่ือการปรับปรุง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบติดตามมาตรฐานเขต ตามท่ีÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 
 7.2  แบบรายงานการด าเนินงานมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ตามที่ÿ านักงาน
คณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 
8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  คู่มือการด าเนินการมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประจ าปีงบประมาณ.... 
 8.2  คู่มือระบบรายงานการผลการด าเนินการมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประจ าปี
งบประมาณ... 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานมาตรฐานÿ านักงานเขตพ้ืนที่ 
                      การýึกþา  ประจ าปีงบประมาณ... 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาÿามารถบริĀารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประÿิทธิภาพเกิดประÿิทธิผลตามเป้าĀมาย ผู้รับบริการมีคüามพึงพอใจ 
                     และมีการพัฒนาÿู่คüามเป็นเลýิ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

üิเคราะĀ์ภารกิจตามแผนปฏิบัติงานÿอดคล้องตาม
ตัüชี้üัด เกณฑ์การประเมินที่ก าĀนด และเชื่อมโยงคüาม
ÿอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ  ใĀ้ ผอ.
ÿพท. รับทราบ 

15 üันท าการ ÿามารถüิเคราะĀ์ตüัชี้üัด ÿอดคล้องภารกิจĀน้าที่
กลุ่มงานที่มีโครงการ/กิจกรรมÿอดคล้องตามเกณฑ์
การประเมินได้ 

กลุ่มอ านüยการ 
 

2 เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งต้ังคณะท างาน 3 üันท าการ คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้งมีĀน้าที่คüามรับผิดชอบ
ตามภารกจิÿอดคล้องเกณฑ์การประเมนิฯ 
 

กลุ่มอ านüยการ 

3 ÿร้างการรับรู้ ÿื่อÿารชี้แจงคณะท างานรบัทราบแนü
ทางการด าเนินการ 

2 üันท าการ คณะท างานเข้าใจ มองภาพการด าเนินการที่
เกี่ยüขอ้งได้ถูกต้องเป็นไปตามเป้าĀมาย 
 

กลุ่มอ านüยการ 

4 ประชุมüางแผนการด าเนินการ และก าĀนดปฏิทินการ
ขับเคลื่อนด าเนินการ 

 2 üันท าการ ปฏิทินก ากับติดตามของ ÿพท. มีคüามยืดĀยุ่น 
ÿอดคล้องกับก าĀนดการรายงานของ ÿพฐ. 

กลุ่มอ านüยการ 

5 ผู้ได้รับมอบĀมายจัดท าข้อมูล โดยเลขานุการ
คณะกรรมการก ากบั  ติดตาม  รüบรüมข้อมูลจาก
คณะท างาน รายงานผลตามปฏิทิน 
 

7 üันท าการ ได้รับข้อมูลจากทุกกลุ่มที่เกี่ยüข้อง พร้อมน าเข้าÿู่
ระบบรายงานครบถü้น ถกูต้อง ÿมบูรณ์ พร้อม
รายงาน 

กลุ่มอ านüยการ 

6 รายงานผลในระบบ ตามระยะเüลาที่ ÿพฐ. ก าĀนด 3 ÿัปดาĀ ์ การคีย์ในĀน้าระบบ การแนบเอกÿารĀลักฐาน
ถูกต้อง 
 
 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : คู่มือการด าเนินการมาตรฐานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา ประจ าปีงบประมาณ.... คู่มือระบบรายงานการผลการด าเนินการมาตรฐานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา ประจ าปีงบประมาณ... 
 
 

ýึกþาüิเคราะĀแ์นüทางการด าเนินการ 

เÿนอ ผอ.ÿพท.  
แต่งตั้งคณะท างาน 

ÿร้างการรับรู้ การÿื่อÿาร ชี้แจงÿร้าง
คüามเข้าใจ 

ก ากับ ตดิตาม  รüบรüมขอ้มูลจาก
คณะท างาน 

ร่üมก าĀนดปฏิทินการด าเนินการ 

รายงานผลในระบบที่ 
ÿพฐ. ก าĀนด 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน      จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ    การตดัสนิใจ     ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จดุเช่ือตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  
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1. ชื่องาน การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติ 
 ราชการ 

2. üัตถุประÿงค์ 
  2.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาในการขับเคลื่อนภารกิจ
ÿ าคัญตามนโยบาย การแก้ไขปัญĀา และการอ านüยคüามÿะดüกแก่ประชาชน  
 2.2  เพ่ือเพ่ิมýักยภาพของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาในการÿนับÿนุนการพัฒนาประเทý โดย
ÿามารถน าผลงานไปใช้ในการüางแผนการบริĀารจัดการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาได้  อย่างมี
คุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน   
 ครอบคลุมการด าเนินงานตามภารกิจของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ÿอดคล้องตามนโยบาย
รัฐบาล นโนบายÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ภายใต้องค์ประกอบการประเมิน 2 องค์ประกอบ ได้แก่ องค์ประกอบที่ 1 
การประเมินประÿิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base) และองค์ประกอบ ที่ 2 การประเมิน
ýักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base) 

4. ค าจ ากัดคüาม    
“การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ”   

Āมายถึง  กรอบแนüทางการประเมินÿ่üนราชการซึ่งเป็นตัüชี้üัดตามบทบาทภารกิจของÿ่üนราชการและ
การด าเนินงานนโยบายÿ าคัญซึ่งเป็นไปตามแนüทางท่ีÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด  

“การประเมินประÿิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base)”  Āมายถึง  การด าเนินงาน 
ตามตัüชี้üัดที่แÿดงถึงýักยภาพของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตามภารกิจที่กฎĀมายก าĀนด 

“ประเมินýักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base)”  Āมายถึง  การด าเนินงานตามตัüชี้üัดที่
แÿดงถึงการมุ่งเน้นการพัฒนาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาด าเนินการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
เกี่ยüกับด้านดิจิทัลมุ่งÿู่การเป็นระบบราชการ 4.0  

“ระบบรายงาน KRS KPI Report System (KRS)”  Āมายถึง  ระบบประมüลผลและจัดเก็บ
ข้อมูลของตัüชี้üัดตามการประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ÿ าĀรับใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเüลาการ
รายงาน  
 “ระบบรายงานผลการด าเนินงาน”  Āมายถึง  ระบบที่ÿ านักĀลักผู้ดูแลรับผิดชอบตัüชี้üัด 
ก าĀนดใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารายงานผลการด าเนินการตามตัüชี้üัดโดยตรง เช่น ระบบ  
e-report.energy.go.th ของÿ านักงานนโยบายและพลังงาน กระทรüงพลังงาน 
 

 

การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  รับฟังการชี้แจงแนüทางการด าเนินการประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ý. ... 
 5.2  ýึกþา üิเคราะĀ์ แนüทางการปฏิบัติงาน üิธีแนüทางการด าเนินการที่เกี่ยüข้อง เกณฑ์การใĀ้
คะแนนและค่าเป้าĀมายค่าน้ าĀนัก ร้อยละของตัüชี้üัดแต่ละตัüตามการประเมินฯ  
 5.3  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบจัดท าข้อมูลรายงาน
ตัüชี้üัดตามประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ý. ... 
 5.4  ประชุมชี้แจง ÿร้างคüามรู้คüามเข้าใจ รับทราบนโยบาย และเป้าĀมายการด าเนินการตามตัüชี้üัด
การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ý. ... 
 5.5  คณะท างานร่üมกันก าĀนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม จัดเก็บข้อมูลรายงาน  
ใĀ้ÿอดคล้องตามปฏิทินที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐานก าĀนด 
 5.6  พิจารณา ÿังเคราะĀ์ รüบรüมข้อมูล ÿารÿนเทýในการด าเนินการที่เกี่ยüข้อง จัดเก็บข้อมูล
พ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือใĀ้ผู้รับผิดชอบก าĀนดแนüทางการบรรลุเป้าĀมายÿ าĀรับตัüชี้üัดที่
รับผิดชอบ 
 5.7  ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอียดของแต่ละตัüชี้üัดตามแบบฟอร์มที่เก่ียüข้อง 

5.8  รüบรüมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบĀมายเพ่ือตรüจÿอบคüามครบถ้üน ถูกต้อง ÿมบูรณ์ ก่อนรายงาน
ในระบบ 

5.9  รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์ ตามรอบระยะเüลาที่ÿ านักงานคณะกรรมการ
การýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด (รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดือน, รอบ 9 เดือน, รอบ 12 เดือน) 
 5.10  ติดตาม ตรüจÿอบ ผลการรับรอง/ แก้ไขข้อมูล /จัดÿ่งข้อมูลเพ่ิมเติมตามข้อเÿนอแนะ 
ของผู้รับรอง 
 5.11  ÿรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน เพ่ือน าข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับฟังการชี้แจงแนüทางการด าเนนิการ 
จาก ÿพฐ. 

ýึกþา üิเคราะĀ์ แนüทางการปฏบิัติงาน

แนüทางการด าเนินการตามตัüช้ีüัด 

ประชุมชี้แจงÿรา้งคüามรู้คüามเข้าใจ 

เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

รüบรüมข้อมลูตรüจÿอบคüามครบถ้üน ถูกต้อง 
ÿมบูรณ์ก่อนรายงานในระบบ 

 

พิจารณา ÿังเคราะĀ์ รüบรüมข้อมลูÿารÿนเทý 
ในการด าเนินการที่เกี่ยüข้อง 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีด 
ของแต่ละตัüช้ีüัดตามแบบฟอร์มทีเ่กี่ยüข้อง 

 

รายงานในระบบ 
ที่ ÿพฐ. ก าĀนด 

ýึกþาเกณฑ์การใĀ้คะแนนและค่าเป้าĀมาย 
ค่าน้ าĀนัก ร้อยละของตัüช้ีüัดแต่ละตัü 

ตามการประเมินฯ 
 

ก าĀนดปฏิทินการก ากับ ติดตาม รüบรüมข้อมลู
การด าเนินการ 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์      
ตามรอบระยะเüลาที่ ÿพฐ. ก าĀนด 

ติดตามตรüจÿอบผลการรับรอง/แก้ไขข้อมูลตาม

ข้อเÿนอแนะของผู้รับรองÿรุป และจัดท า

รายงานผลการประเมิน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินการของแต่ละตัüชี้üัดตามท่ีÿ านักงาน 
                 คณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐานก าĀนด 
 7.2  แบบรายงานตามที่Āน่üยงานภาครัฐอื่น แจ้งใĀ้รายงานแนบระบบโดยตรง (ถ้ามี) 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  
 8.2  คู่มือการประเมินตัüชี้üัดตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ของ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประจ าปีงบประมาณ  
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการ 
                    ปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ 
                     

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ   : ÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþามีระดับคüามÿ าเร็จในการประเมินÿ่üนราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ .ý. ...ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพĀรือมาตรฐานข้ันÿูงขึ้นไป 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

รับฟังการชี้แจงแนüทางการด าเนินการจาก ÿพฐ. 3 üันท าการ รับรู้ เข้าใจและÿามารถมองภาพการด าเนินการ
เป้าĀมายเดียüกัน 
 

กลุ่มอ านüยการ 

2 ýึกþา üิเคราะĀ์ แนüทางการปฏิบัติงาน 5 üันท าการ ÿามารถüิเคราะĀ์ตüัชี้üัด ÿอดคล้องภารกิจĀน้าที่
กลุ่มงานที่มีโครงการ/กิจกรรม ÿอดคล้องตามเกณฑ์
การประเมินได้ 
 

กลุ่มอ านüยการ 

3 เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งต้ังคณะท างาน 3 üันท าการ คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้งมีĀน้าที่คüามรับผิดชอบ
ตามภารกจิÿอดคล้องเกณฑ์การประเมนิฯ 
 

กลุ่มอ านüยการ 

4 ประชุมชี้แจงÿร้างคüามเข้าใจ ชี้แจงเป้าĀมายแนü
ทางการท างานใĀ้คณะท างานรับทราบ  

1 üันท าการ ผู้รับมอบĀมาย รับรู้ และเข้าใจ มองภาพการ
ด าเนินการที่เกี่ยüข้องได้ถูกต้องเป็นไปตาม
เป้าĀมาย 
 

กลุ่มอ านüยการ 

5 ก าĀนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม 
รüบรüมข้อมูลรายงาน 

2 üันท าการ ปฏิทินก ากับติดตามของ ÿพท. มีคüามยืดĀยุ่น 
ÿอดคล้องกับ ปฏิทินการรายงานของ ÿพฐ.ได้รับ
ข้อมูลจากทกุกลุ่มที่เกีย่üขอ้ง พร้อมน าเข้าÿู่ระบบ
รายงานครบถ้üน 

รับฟังการชี้แจงแนüทางการ
ด าเนินการจาก ÿพฐ. 

เÿนอ ผอ.ÿพท.  
แต่งต้ังคณะท างาน 

ก าĀนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ 
ติดตาม รüบรüมขอ้มูลเพื่อรายงาน 

ýึกþาüิเคราะĀแ์นüทางการปฏบิัติงาน 

ประชุมชี้แจงÿร้างคüามเข้าใจ ชี้แจง
เป้าĀมายการด าเนินการ 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๗๔ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบüนงาน  การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการ 
                    ปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
                     

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ   : ÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþามีระดับคüามÿ าเร็จในการประเมินÿ่üนราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ .ý. ...ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพĀรือมาตรฐานข้ันÿูงขึ้นไป 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 

จัดท าข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลที่เกีย่üขอ้ง  
เพื่อประกอบการด าเนินการ 
 

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

กลุ่มอ านüยการ 

7 ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ 
แต่ละตัüชี้üัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยüข้อง 

5 üันท าการ ข้อมูลครบถ้üน ÿมบูรณ์เป็นไปตามแบบฟอร์มที่
ก าĀนด  

กลุ่มอ านüยการ 

8 รüบรüมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบĀมาย  
เพื่อน ามาตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

5 üันท าการ ผู้เกี่ยüข้องและ 
กลุ่มอ านüยการ 

9 รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์ 
ตามรอบระยะเüลาที่ ÿพฐ. ก าĀนด 

1๕ üันท าการ จัดท าการรายงาน บันทกึข้อมูลĀน้าระบบ  
แนบไฟล์ถูกต้องตามรายข้อของแต่ละตüัชี้üัด  

กลุ่มอ านüยการ 

10 ติดตาม ตรüจÿอบ ผลการรับรอง / แก้ไขข้อมูล /
จัดÿ่งข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อเÿนอแนะ 
ของผู้รับรอง 

10 üันท าการ การรายงานได้รับการรับรองจากผู้ตรüจ Āาก
รายงานไม่ถูกต้อง ขอ้มูลได้รับการแก้ไข เป็นไป
ตามที่ผู้รับรองแนะน า  

กลุ่มอ านüยการ 

11 ÿรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน เพื่อน า
ข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 

5 üันท าการ จัดท าข้อมูลที่รายงานในระบบ เÿนอใĀ ้ผอ.ÿพท. 
พิจารณาเพื่อรับทราบแนüทางการตอบประเด็น
ตัüชี้üัดตามเกณฑ์ และเพื่อใช้เป็นแนüทางการ
พัฒนาในปีต่อไป 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง  : แผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณของÿ านกังานเขตพื้นที่การýึกþา คู่มือการประเมินตัüชีü้ัดตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธภิาพในการปฏิบัติราชการของÿ านักงานเขตพื้นทีก่ารýึกþา ประจ าปีงบประมาณ 
 
 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ
แต่ละตัüชี้üัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยüข้อง 

ติดตามตรüจÿอบผลการรับรอง/แก้ไข

ข้อมูลตามข้อเÿนอแนะของผู้รับรอง 

ÿรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน 

 

รüบรüมข้อมูลการด าเนินการที่เกี่ยüข้อง 

รüบรüมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัüชี้üัด 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน    กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ    การตดัÿินใจ   ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน        จุดเชื่อตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๗๕ 
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1. ชื่องาน การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ 
  (PMQA) 

2. üัตถุประÿงค์     
2.1  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาใĀ้ÿอดคล้องกับ 

พระราชกฤþฎีกาü่าด้üยĀลักเกณฑ์และüิธีการบริĀารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2.2  เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาน าไปใช้เป็นแนüทางในการพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการ

ของĀน่üยงานÿู่ระดับมาตรฐานÿากล มีการบริĀารจัดการที่เป็นเลิý และมุ่งÿู่การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
2.3  เพ่ือใช้เป็นกรอบแนüทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการ

บริĀารจัดการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

3. ขอบเขตของงาน    
 ครอบคลุมการบริĀารจัดการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นไปตาม เกณฑ์คุณภาพ 
การบริĀารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ÿ านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ÿ านักงาน ก.พ.ร.) 
ก าĀนด 

4. ค าจ ากัดคüาม   
 “การพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management  Quality Award : PMQA)”  
Āมายถึง  กรอบการบริĀารจัดการองค์การที่ ÿ านักงาน ก.พ.ร. ได้ÿ่งเÿริมและÿนับÿนุนใĀ้ÿ่üนราชการน าไปใช้
ในการประเมินองค์การด้üยตนเองที่ครอบคลุม ภาพรüมในทุกมิติ เพ่ือยกระดับคุณภาพการบริĀารจัดการใĀ้
เทียบเท่ามาตรฐานÿากล โดยมุ่งเน้นใĀ้Āน่üยงานราชการปรับปรุงองค์การอย่างรอบด้านและอย่างต่อเนื่อง
ครอบคลุมทั้ง 7 Āมüด ได้แก่ 
  Āมüด  1  การน าองค์การ 
  Āมüด  2  การüางแผนเชิงยุทธýาÿตร์ 
  Āมüด  3  การใĀ้คüามÿ าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿีย 
  Āมüด  4  การüัด การüิเคราะĀ์ และการจัดการคüามรู้ 
  Āมüด  5  การมุ่งเน้นบุคลากร 
  Āมüด  6  การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
  Āมüด  7  ผลลัพธ์การด าเนินการ 

“เกณฑ์คุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ Āรือที่เรียกÿั้น ๆ ü่า PMQA”  Āมายถึง  การน าĀลักเกณฑ์และ
แนüทางการบริĀารองค์การที่เป็นเลิýซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานÿากลมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริĀารจัดการ
ของĀน่üยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นข้อก าĀนดที่มีการพัฒนาบนแนüคิดของการบริĀารจัดการ เชิงบูรณาการที่มุ่งÿู่
คüามเป็นเลิý ÿามารถน ามาüิเคราะĀ์เชื่อมโยงกับคุณลักþณะของระบบราชการ 4.0  ตามที่ÿ านักงาน ก.พ.ร. 
ก าĀนด 

การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
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 “ระบบราชการ  4.0”   Āมายถึง  ระบบราชการที่มุ่งเน้นการเปิดกü้างและเชื่อมโยงกัน, ยึดประชาชนเป็น
ýูนย์กลาง  และมีขีดÿมรรถนะÿูงและทันÿมัย  ระบบราชการ 4.0 จะต้องท างานโดยยึดĀลักธรรมาภิบาลเพ่ือ
ประโยชน์ÿุขของประชาชนเป็นĀลัก   
 “PMQA 4.0”  Āมายถึง  เครื่องมือการประเมินระบบการบริĀารของÿ่üนราชการในเชิงบูรณาการ
เพ่ือเชื่อมโยงยุทธýาÿตร์ของÿ่üนราชการกับเป้าĀมายและทิýทางการพัฒนาของประเทý โดยมีüัตถุประÿงค์
เพ่ือเป็นแนüทางใĀ้Āน่üยงานภาครัฐพัฒนาไปÿู่ระบบราชการ 4.0 
 “กรอบแนüทางการประเมิน PMQA 4.0”  Āมายถึง  กรอบแนüทางมุ่งเน้นการพัฒนาการบริĀาร
จัดการภาครัฐ 3 ระดับ ได้แก่ ระดับพ้ืนฐาน (Basic), ระดับก้าüĀน้า (Advance) และระดับพัฒนาต่อเนื่องÿู่
คüามเป็นเลิý (Excellence Āรือ Significance)  
 “ระบบรายงาน PMQA (PMQA System)”  Āมายถึง  ระบบประมüลผลและจัดเก็บข้อมูล 
การด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ซึ่งเป็นตัüชี้üัดตาม
การประเมินÿ่üนราชการตามมาตรการปรับปรุงประÿิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ÿ าĀรับ
ใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเüลาการรายงาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ýึกþา üิเคราะĀ์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ 
 5.2  จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง ÿร้างคüามตระĀนัก และใĀ้คüามรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ
และการพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
 5.3  แต่งตั้งคณะท างาน ýึกþา üิเคราะĀ์แนüทางด าเนินการตามแนüทางการพัฒนาคุณภาพ การ
บริĀารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละĀมüด (Āมüด 1 - Āมüด 7)  
 5.4  ประชุมคณะท างาน เพ่ือüิเคราะĀ์ ทบทüนแนüทางการด าเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/
กิจกรรม/โครงการ/แผนการด าเนินงานที่ÿอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือก าĀนดผู้รับผิดชอบĀลัก  ใน 
การตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 
 5.5  ผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบĀมายแต่ละĀมüด จัดท าแผน/แนüทางการด าเนินการตามเกณฑ์
การประเมินแต่ละĀมüด และก าĀนดüิธีการประเมินตนเอง การตรüจÿอบแนüทางการตอบประเด็นการ
ประเมินใĀ้ÿอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก าĀนด 
 5.6  จัดท าปฏิทินการด าเนินงานใĀ้ÿอดคล้องกับนโยบายÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7  ÿรุปจัดท ารายงานผลการประเมินเÿนอต่อผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเĀ็นชอบ 
และรายงานในระบบ PMQA System Āรือ ระบบอ่ืนที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 
 5.8  คณะท างานร่üมกันน าผลการประเมินมาüิเคราะĀ์ ทบทüนจุดแข็ง/โอกาÿในการปรับภารกิจงาน
ที่เกี่ยüข้องแต่ละĀมüด เพ่ือประÿิทธิภาพและประÿิทธิผลและÿ่งผลÿู่การพัฒนาองý์กรÿู่ ระบบราชการ  4.0  
มุ่งÿู่คüามเป็นเลิý ต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับฟังการชี้แจงแนüทางจาก ÿพฐ. 

คณะท างานร่üมกันüิเคราะĀ์กิจกรรม/ 
โครงการกระบüนงานÿอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

ประÿานผู้เกีย่üข้องรับทราบ ก าĀนดปฏิทินก ากับ ตดิตามการจดัท าข้อมูล/ 
การเตรียมĀลักฐาน ÿ าĀรับการรายงาน 

ก ากับ ติดตาม และตรüจĀลักฐานประกอบตามปฏิทิน

ที่ก าĀนดก่อนการรายงานในระบบ 

น าเÿนอรายงานการประเมินใĀ้  
ผอ.ÿพท.พิจารณา 

ตรüจÿอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน า 
ผู้รับรอง 

ýึกþาüิเคราะĀ์เกณฑ์ PMQA 

ผอ.ÿพท.พิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 

น าผลการประเมินมาทบทüนจุดแข็ง/โอกาÿในการ

ปรับภารกิจที่เกี่ยüข้องเพื่อมุ่งผลÿูก่ารพัฒนาองค์กร

ระบบราชการ ๔.๐ 

ผอ.ÿพท.ลงนามแต่งต้ังคณะท างาน 

รายงานในระบบท่ี ÿพฐ. ก าĀนด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มตามÿ านักงาน ก.พ.ร. และ ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน โดยกลุ่ม
พัฒนาระบบบริĀารเป็นผู้จัดท าแบบรายงาน 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชกฤþฎีกาü่าด้üยĀลักเกณฑ์และüิธีการบริĀารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ý. 2564 
 8.2  คู่มือแนüทางด าเนินการ ตัüชี้üัดระดับคüามÿ าเร็จของการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพ 
การบริĀารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 8.3  Āลักเกณฑ์และüิธีการพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามท่ีÿ านักงาน ก.พ.ร. 
ก าĀนด 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริĀารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาÿามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริĀารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนüทางที่ ÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนĀน่üยงานÿูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþาüิเคราะĀแ์นüทางการปฏบิัติงาน   กลุ่มอ านüยการ 
2 รับฟังแนüทางการด าเนินการจาก ÿพฐ.  

 
1 - 2  

üันท าการ 
บุคลากรÿังกัด ÿพท. รับทราบ และเขา้ใจแนü
ทางการด าเนินการประจ าปีงบประมาณ  

กลุ่มอ านüยการ 

3 เÿนอ ผอ.ÿพท. ลงนามค าÿั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
ที่เกี่ยüขอ้งในการด าเนินการแต่ละĀมüด 

5 üันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีĀน้าที่คüามรับผิดชอบตาม
ภารกิจÿอดคล้องเกณฑ์การประเมินแต่ละ
Āมüด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านüยการ 

4 คณะท างานร่üมกันüิเคราะĀก์ิจกรรม/โครงการ
กระบüนงานÿอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

1 üันท าการ โครงการ กิจกรรม กระบüนงานที่คณะท างาน
ÿังเคราะĀ์ÿามารถตอบเกณฑ์การประเมินแต่
ละĀมüด แต่ละระดับได้อยา่งครบถ้üน ÿมบูรณ์ 
ครอบคลุม 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านüยการ 

5 ก าĀนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/การ
เตรียมĀลักฐาน ÿ าĀรับการรายงาน 

5 üันท าการ ปฏิทินการด าเนินการมีคüามÿอดคล้องกับ
ปฏิทินการด าเนินการตามที ่ÿพฐ. ก าĀนด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านüยการ 

6 ประÿานผู้เกี่ยüข้องรับทราบแนüทางการด าเนินการ  150 üัน ผูเ้กี่ยüข้องรับทราบและเข้าใจแนüทาง การ
ด าเนินการ ÿามารถเตรียมข้อมูลใĀ้คณะท างาน
ได้อย่างถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติĀน้าที่
เกี่ยüขอ้ง 

 
 
 
 
 

ýึกþาüิเคราะĀ์เกณฑ์ PMQA 

รับฟังชี้แจงแนüทางการด าเนินการจาก ÿพฐ. 

ผอ.ÿพท.ลงนามแต่งต้ัง
คณะท างาน 

ก าĀนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/
การเตรียมĀลักฐาน ÿ าĀรับการรายงาน 

ประÿานผู้เกี่ยüข้องรับทราบแนüทาง 
การด าเนินการ 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุม่อ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๘๐ 
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๙. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบüนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริĀารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาÿามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริĀารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนüทางที่ ÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนĀน่üยงานÿูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  ก ากับ ติดตาม และตรüจĀลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าĀนดกอ่นการรายงานในระบบ 

25 üันท าการ 
 

รüบรüมข้อมูลการรายงาน และเอกÿาร
Āลักฐานประกอบครบถ้üน ÿมบูรณ์ 
ถูกต้อง ทันตามก าĀนดการ 

กลุ่มอ านüยการ 

8 น าเÿนอรายงานการประเมินใĀ้ ผอ.ÿพท.พิจารณา 5 üันท าการ ผอ.ÿพท. พิจารณาแนüทางการประเมิน
ตนเองตอบประเด็น 
การประเมินอยา่งครบถ้üน ถกูต้อง 
ÿมบูรณ์ 

กลุ่มอ านüยการ 

9 ผอ.ÿพท.พิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ 3 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 
10 รายงานการประเมินตนเองตามแนüทางการด าเนินการตาม

เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) ในระบบที่ ÿพฐ. ก าĀนด 

๓ ÿัปดาĀ ์ เอกÿารการจัดท ารายงาน พร้อมเอกÿาร
Āลักฐานÿนับÿนุนการประเมินตนเอง 
ถูกต้อง ครบถ้üน ÿมบูรณ์ การแนบ
รายงานตรงตามเกณฑ์แต่ละระดับ 
ครบถ้üน 

ผู้ได้รับมอบĀมาย
รายงาน/กลุ่ม
อ านüยการ 

11 ตรüจÿอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้รับรอง
ใĀ้ถูกต้อง 
 

2 ÿัปดาĀ ์ ติดตาม ตรüจÿอบ การรับรองเพื่อคüาม
ÿมบูรณ์ของการรายงาน 

กลุ่มอ านüยการ 
 

ก ากับ ติดตาม ตรüจĀลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าĀนดกอ่นการรายงานในระบบ 

น าเÿนอรายงานการประเมินใĀ้ ผอ.ÿพท.พิจารณา 

ผอ.ÿพท.       
ใĀ้คüามเĀ็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง ตามเกณฑ์ PMQA  
ในระบบที่ก าĀนด 

ตรüจÿอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้
รับรองใĀ้ถูกต้อง 

น าผลการประเมินมาทบทüนจุดแข็ง/โอกาÿ

ในการปรับภารกิจที่เกีย่üขอ้งเพื่อ         

พัฒนาองค์กรÿู่ระบบราชการ ๔.๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๘๑ 
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๙. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)  
ชื่อกระบüนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริĀารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาÿามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริĀารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนüทางที่ ÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนĀน่üยงานÿูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑๒  ทบทüนจุดแข็ง/โอกาÿในการปรับภารกจิงานที่เกี่ยüข้องแต่
ละĀมüด เพือ่ประÿิทธภิาพและประÿิทธิผลและÿ่งผลÿู่การ
พัฒนาองý์กรÿู่ระบบราชการ  4.0 
 
 

 
๒ ÿัปดาĀ ์

 

ทบทüนจุดแข็ง และการปรับภารกิจที่
เกี่ยüขอ้งของแต่ละĀมüดเพือ่ประÿิทธิผลÿู่
การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้าง อิง  : พระราชกฤþฎีกาü่าด้üยĀลักเกณฑ์และüิธีการบริĀารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ .ý.  2564 คู่มือแนüทางด า เนินการตัüชี้ üั ดระดับคüามÿ า เร็จของการด า เนินงานการพัฒนา คุณภาพ 
การบริĀารจัดการภาครัฐ (PMQA) Āลักเกณฑ์และüิธีการพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด 
 
 
 
อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน       จุดเริม่ตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน      กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ      การตัดÿนิใจ    ทิýทางĀรือการเคลือ่นไĀüของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๘๒ 
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1. ชื่องาน การประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿในการด าเนินงานของĀน่üยงานภาครัฐ
  (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  
  ในÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา  
2. üัตถุประÿงค์   

          ๒.๑ เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ได้รับทราบÿถานะของตนเองในด้านคุณธรรม คüามโปร่งใÿ 
และÿามารถน าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริĀารงานได้อย่างชัดเจน และเป็น
รูปธรรม    

๒.๒ เพ่ือใĀ้บุคลากรของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา มีคüามรู้ คüามเข้าใจเกี่ยüกับแนüทางการ
ประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿในการด าเนินงานของĀน่üยงานที่มีประÿิทธิภาพ ÿามารถยกระดับคุณธรรม
และคüามโปร่งใÿและภาพลักþณ์ในการด าเนินงานของĀน่üยงานใĀ้การด าเนินงานเกิดประโยชน์ต่อประชาชน
และÿ่üนรüมÿูงÿุด ลดโอกาÿที่จะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในĀน่üยงานได้อย่างมีประÿิทธิผล 

3. ขอบเขตของงาน    
 ÿร้างการรับรู้แนüทางการประเมิน ITA Online ถ่ายทอดÿู่การปฏิบัติ โดยชี้แจง ÿร้างคüามเข้าใจใน
เกณฑ์การประเมินของตัüชี้üัดของแบบüัดตามĀลักการประเมิน ITA ใĀ้กับเจ้าĀน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยüข้อง
รับผิดชอบจัดท าข้อมูล เพ่ือตอบเกณฑ์การประเมินของตัüชี้üัดแต่ละแบบ และรüบรüมÿ่งใĀ้กลุ่มอ านüยการ
รายงานในระบบการประเมิน ITA Online ตามท่ีÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 

4. ค าจ ากัดคüาม    
  “การประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿ (ITA)”  Āมายถึง  เครื่องมือในการประเมินคุณธรรมและ
คüามโปร่งใÿของการด าเนินงานของĀน่üยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นในการรณรงค์และเÿริมÿร้างüัฒนธรรม
ขององค์กร อันจะน าไปÿู่การขยายผลเพ่ือพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและคüามโปร่งใÿของĀน่üยงานจน
ประÿบผลÿ าเร็จ 
 “การประเมิน ITA Online”  Āมายถึง  เครื่องมือใช้ในการประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿในการ
ด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาในรูปแบบออนไลน์ ด้üยระบบ ITA Online เพ่ือคüามÿะดüกใน
การจัดเก็บข้อมูล รüดเร็üในการüิเคราะĀ์ และประมüลผลด้üยคüามโปร่งใÿ ตรüจÿอบได้ด้üยระบบเüลาจริง 
(Real time system) และการประเมินมีประÿิทธิภาพ ลดภาระงานด้านเอกÿารของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþาที่ได้รับการประเมิน  
 

 

การประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿในการด าเนินงานของĀน่üยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  รับทราบนโยบายแนüทางการประเมิน ITA ประจ าปี...ตามที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา
ขั้นพ้ืนฐานชี้แจง 
 5.2  ýึกþาแนüทางการประเมินจากคู่มือการด าเนินการปฏิทินการประเมิน และรายละเอียดตัüชี้üัด
ของแบบüัดแต่ละแบบที่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาจะต้องตอบแบบประเมิน ITA Online 
 ๕.๓  รüบรüมข้อมูลÿารÿนเทýที่เกี่ยüข้อง และüิเคราะĀ์ผลการประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿใน
การด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาในปีที่ผ่านมา เพ่ือน าไปÿู่การปรับปรุงแก้ไข แล้üจัดท า
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 

๕.๔  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริต  
 ๕.๕  เÿนอแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ประจ าปีงบประมาณ 
ต่อÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ และถือปฏิบัติ 

5.๖  üิเคราะĀ์คüามÿอดคล้องของรายละเอียดตัüชี้üัดแต่ละแบบ กับภารกิจของกลุ่มต่าง ๆ ภายใน
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่เกี่ยüข้อง เพ่ือจัดท าÿรุปข้อมูลเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา
พิจารณามอบĀมายใĀ้เป็นผู้ตอบแบบüัดแต่ละแบบ 

5.๗  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะท างานและมอบĀมายใĀ้ผู้เกี่ยüข้อง
ด าเนินการตอบแนüทางการด าเนินการตามแบบประเมิน ITA  

5.๘  ชี้แจงผู้เกี่ยüข้อง/ผู้รับมอบĀมายรับผิดชอบตอบการประเมินออนไลน์ของÿ านักงานเขต 
พ้ืนที่การýึกþาที่เกี่ยüข้องตามรายละเอียดตัüชี้üัดของแบบüัดแต่ละตัü รüมถึงเตรียมบุคลากรผู้ดูแลระบบ  ITA 
Online เพ่ือรับทราบแนüทางการด าเนินการ 
 5.๙  ก าĀนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม และก าĀนดระยะเüลาใĀ้เจ้าĀน้าที่ผู้ได้รับ
มอบĀมาย รüบรüมข้อมูล เอกÿาร Āลักฐานที่เกี่ยüข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการรายงานในระบบ ÿ่งใĀ้ 
กลุ่มอ านüยการรüบรüม ÿอดคล้องกับปฏิทินตามที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือมิใĀ้เกิด
คüามล่าช้าและเÿียĀายต่อĀน่üยงาน 
 5.๑๐  ÿ าĀรับตัüชี้üัดแบบüัดที่เกี่ยüข้องกับผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา     
เป็นผู้เข้าไปตอบในระบบออนไลน์ กลุ่มอ านüยการเป็นผู้รับผิดชอบประÿานแจ้งข้อมูลไปยังÿ านักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน และแจ้งลิงค์การตอบพร้อม User ใĀ้ผู้ตอบแบบüัดการรับรู้ตามที่üิเคราะĀ์
คüามÿอดคล้องกับภารกิจคüามรับผิดชอบ 
 5.๑๑  รüบรüมข้อมูล เอกÿาร Āลักฐาน จากผู้รับผิดชอบที่เกี่ยüข้องตามปฏิทิน และรายงานข้อมูล
การด าเนินการในระบบ ITA Online ตามปฏิทินที่ก าĀนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ก าĀนดปฏิทิน ก ากับ ติดตาม ก าĀนด
ระยะเüลาการรายงาน 

ÿอดคล้องกับปฏิทินการรายงานของ ÿพฐ. 

ประÿานแจ้งลิงค์การตอบและ User ÿ าĀรับ
ตัüช้ีüดัแบบüัดที่เกี่ยüข้องกับผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿีย
ของ ÿพท.  

เÿนอ ผอ. ÿพท. แต่งต้ังคณะท างานรับผิดชอบ

ตัüชี้üัด 

รับทราบแนüทางนโยบาย 

รายงานข้อมูลในระบบ ITA  

จัดท าข้อมูลÿรุปคüามÿอดคล้องเÿนอ ผอ.ÿพท. 

พิจารณาแต่งต้ังคณะท างานและมอบĀมายผู้รับผิดชอบ 

üิเคราะĀ์คüามÿอดคล้องของเกณฑ ์
การประเมินของแบบüัดกับภารกจิกลุ่มต่างๆ ที่เกี่ยüข้อง 

ýึกþาแนüทางการด าเนินการตามเกณฑ ์
การประเมิน ITA ของแบบüัดแต่ละแบบ 

ประÿานช้ีแจงผู้เกี่ยüข้อง/ผู้ไดร้ับมอบĀมาย
รับทราบแนüทางด าเนินการ 

รüบรüมข้อมลู เอกÿาร Āลักฐานจากผู้รับผิดชอบ   
ที่ได้รับมอบĀมายÿ าĀรับเตรียมการรายงาน 

ระĀü่างรอระบบปิดคüรตรüจÿอบข้อมูล     
การรายงานใĀ้ถูกต้อง 

รüบรüมข้อมลูÿารÿนเทý üิเคราะĀ์ผลการ

ประเมินปีท่ีผ่านมาเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
เÿนอ ผอ.ÿพท.แต่งตั้ง

คณะท างานจัดท าแผนฯ 

เÿนอ แผน ต่อ ÿพฐ. 

พิจารณาอนุมัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบประเมิน ITA Online ตามท่ีÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและคüามโปร่งใÿในการด าเนินงานของĀน่üยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ   
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  การประเมินคณุธรรมและคüามโปร่งใÿในการ 
                     ด าเนินงานของĀน่üยงานภาครัฐ : ITA)  
                     ในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบแนüทางนโยบายตามที ่ÿพฐ. ชี้แจง 1 üันท าการ เกิดการรับรู้ เข้าใจ แนüทางการด าเนินการ กลุ่มอ านüยการ 

2  ýึกþา üิเคราะĀ์แนüทางการด าเนินงานตามเกณฑ์
การประเมิน และจัดท าแผน 

5 üันท าการ เข้าใจเกณฑ์การประเมินของแบบüัดแตล่ะข้อ 
ÿามารถมองภาพการด าเนินการตามภารกิจÿอดคล้อง
เกณฑ์การประเมินได้ 

กลุ่มอ านüยการ 

3 üิเคราะĀ์คüามÿอดคล้องภารกิจของกลุม่ที่
เกี่ยüขอ้ง เป็นผู้รับผิดชอบใĀ้ ผอ.ÿพท. พิจารณา
และมอบĀมายผู้รับผิดชอบ 

3 üันท าการ üิเคราะĀ์ภารกิจกลุ่มตา่งๆ  ใน ÿพท. ÿอดคล้องตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละแบบüัดได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

4 ผอ.ÿพท. แต่งต้ังคณะท างานและมอบĀมาย
ผู้รับผิดชอบ 

3 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

5 ชี้แจงประÿานผู้เกี่ยüข้อง ผู้รับผิดชอบรบัทราบแนü
ทางการด าเนินการ 
 * ÿ าĀรับตัüชีü้ัดผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียของ ÿพท. 
ประÿานแจ้งลิงค์การตอบ พร้อม User ใĀ้
ผู้เกี่ยüข้อง 

3 üันท าการ ประÿาน ÿร้างการรับรู้ ÿรา้งคüามเข้าใจใĀ้กับ
ผู้เกี่ยüข้องด าเนินการในÿ่üนที่เกี่ยüข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้üน  

กลุ่มอ านüยการ 

6     
7  
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รับทราบแนüทางนโยบาย 

เÿนอ แผน ต่อ ÿพฐ. พิจารณาอนุมัติ 

แต่งต้ังคณะท างานจัดท าแผนฯ  

üิเคราะĀ์คüามÿอดคล้องของเกณฑ ์
การประเมินของแบบüัดกับภารกจิกลุ่ม

ต่างๆ ที่เกี่ยüข้อง 

ýึกþา แนüทางการด าเนินการตามเกณฑ์

การประเมิน ITA 

รüบรüมข้อมูลÿารÿนเทý üิเคราะĀ์ผลการประเมิน

ปีที่ผ่านมาเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน      กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ     การตัดÿนิใจ      ทิýทางĀรือการเคลือ่นไĀüของงาน    จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

ผอ.ÿพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านüยการ 
ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๘๗ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบüนงาน  การประเมินคณุธรรมและคüามโปร่งใÿในการ 
                     ด าเนินงานของĀน่üยงานภาครัฐ : ITA)  
                     ในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา  

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลÿรุปคüามÿอดคล้องเÿนอ ผอ.ÿพท. 
พิจารณาแต่งต้ังคณะท างานและมอบĀมาย 

5 üันท าการ มีข้อมูลคüามÿอดคล้อง และมแีต่งต้ังคณะท างานและ
มอบĀมาย 

กลุ่มอ านüยการ 

๙ แต่งต้ังคณะท างานและมอบĀมายผู้รับผิดชอบ ๓ üันท าการ แต่งตั้งคณะท างานและมอบĀมาย กลุ่มอ านüยการ 
๑๐ ชี้แจงประÿานผู้เกี่ยüข้อง ผู้รับผิดชอบรบัทราบแนü

ทางการด าเนินการ 
 * ÿ าĀรับตัüชีü้ัดผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียของ ÿพท. 
ประÿานแจ้งลิงค์การตอบและ User ใĀ้ผู้เกี่ยüข้อง 

3 üันท าการ ประÿาน ÿร้างการรับรู้ ÿรา้งคüามเข้าใจใĀ้กับ
ผูเ้กี่ยüข้องด าเนินการในÿ่üนที่เกี่ยüข้องได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้üน  

กลุ่มอ านüยการ 

๑๑ ก าĀนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับติดตาม 
ÿอดคล้องกับปฏิทิน ÿพฐ. 

3 üันท าการ ปฏิทินการด าเนินการÿอดคล้องกับปฏิทนิการก ากับ 
ติดตาม ของ ÿพฐ. 

กลุ่มอ านüยการ 

๑๒ รüบรüมข้อมูลเอกÿารรายงานในระบบ ITA 
Online ตามปฏิทินที่ก าĀนด 
 
 

1 เดือน รายงานข้อมูลครบถ้üน พร้อมแนบเอกÿารที่เกี่ยüขอ้ง
ครบถ้üน ÿมบูรณ์ ถูกตอ้ง 

กลุ่มอ านüยการ 
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จัดท าข้อมูลÿรุปคüามÿอดคล้อง

เÿนอ ผอ.ÿพท. พิจารณาแต่งต้ัง

คณะท างานและมอบĀมาย

ผู้รับผิดชอบ 

เÿนอ ผอ. ÿพท. แต่งต้ังคณะท างาน  

ประÿานเกี่ยüขอ้งรับทราบแนüทาง             

การด าเนนิการ 

ก าĀนดปฏทิิน ก ากับ ติดตาม ก าĀนด

ระยะเüลาการรายงาน  

รายงานขอ้มูลในระบบ ITA Online  
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ÿ านักงานคณ

ะกรรมการการýึกþาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๘๘ 
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1. ชื่องาน งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการใĀ้บริการของĀน่üยงาน 

2. üัตถุประÿงค์    
 เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีการทบทüน ปรับปรุงกระบüนการท างานใĀ้มีประÿิทธิภาพ 
พัฒนาคุณภาพใĀ้การบริการมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 ทบทüน ปรับปรุงกระบüนการท างาน โดยการทบทüนขั้นตอนกระบüนการท างาน ÿ่งเÿริมÿนับÿนุน
การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการปฏิบัติงาน การลดระยะเüลาการใĀ้บริการ ÿามารถปฏิบัติงานได้รüดเร็üขึ้น 
ถูกต้อง ÿมบูรณ์ และลดค่าใช้จ่าย การใĀ้บริการอย่างมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานคู่มือบริ การประชาชนที่
ก าĀนด ÿร้างคüามพึงพอใจใĀ้กับผู้รับบริการได้ 

4. ค าจ ากัดคüาม   
 “การบริĀารคุณภาพ”  Āมายถึง  การบริĀารÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาที่มีการด าเนินงาน 
ตามกิจกรรมต่าง ๆ โดยทุกคนในĀน่üยงานมีÿ่üนร่üม 
 “คุณภาพงานบริการ”  Āมายถึง  ประÿิทธิผลโดยรüมของกระบüนการด าเนินงานตามมาตรฐานและมี
คüามÿม่ าเÿมอในการตอบÿนองคüามต้องการจ าเป็น และคüามคาดĀüังของผู้รับบริการÿร้างคüามพึงพอใจ
ใĀ้กับผู้รับบริการเมื่อได้รับการบริการ 
 “คüามพึงพอใจ”  Āมายถึง  ระดับคüามรู้ÿึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมที่ใĀ้บริการ ระดับคüาม
พึงพอใจของบคุคลมีคüามชอบใจ พอใจ คüามÿุขเกิดข้ึนเมื่อคüามต้องการได้รับการตอบÿนอง 
 “ผู้รับบริการ”  Āมายถึง  ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงตามพันธกิจของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา Āรือเจ้าĀน้าที่ของĀน่üยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ติดต่อรับบริการจากÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  üิเคราะĀ์พันธกิจ ภารกิจของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือก าĀนดคüามท้าทาย üิÿัยทัýน์ 
และüิเคราะĀ์ก าĀนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿีย เพ่ือใĀ้ตอบÿนองคüามต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม/Āน่üย 
 5.2  ýึกþา üิเคราะĀ์ข้อมูลในการเลือกกระบüนงาน เพ่ือน ามาพิจารณาจัดท าการพัฒนาคุณภาพการ
ใĀ้บริการ เป็นงานที่มีผู้รับบริการมาขอรับบริการเป็นจ านüนมาก Āรือมีผลกระทบกับผู้รับบริการจ านüนมาก 
Āรือมีผู้ร้องเรียนต้องการใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาปรับปรุงงานบริการนั้น ๆ  
 5.3  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะท างาน  โดยคณะท างาน 
คüรประกอบด้üย ผู้ปฏิบัติĀน้าที่ของกลุ่มที่เก่ียüข้องตามที่üิเคราะĀ์ภารกิจงานบริการ และกลุ่มอ านüยการเป็น
คณะท างานและเลขานุการ  

งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการใĀ้บริการของĀน่üยงาน 
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 5.4  ýึกþา üิเคราะĀ์คüามต้องการของผู้รับบริการโดยผลการýึกþาคüรได้ภาพที่ชัดเจนü่าผู้รับบริการ
ต้องการอะไร เช่น ประเภทงานบริการ ลักþณะการใĀ้บริการ รูปแบบการบริการ เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþาÿามารถออกแบบงานบริการตอบÿนองคüามต้องการของผู้รับบริการได้ตรงจุดและตามเป้าĀมาย 
 5.5  ก าĀนดช่องทางที่ĀลากĀลายในการรับฟังคüามคิดเĀ็นของผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿีย เพ่ือ
น ามาใช้ในการปรับปรุงและเÿนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแÿดงใĀ้เĀ็นถึงประÿิทธิภ าพของช่องทางการ
ÿื่อÿารดังกล่าü รüมถึงช่องทางในการรüบรüม/ข้อเÿนอแนะ/ข้อคิดเĀ็น/ค าชมเชย ของงานบริการต่าง ๆ  
ทีก่ าĀนด 
 5.6  พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล Āรือน านüัตกรรมงานบริการมาประยุกต์ใช้ในขั้นตอน  
การใĀ้บริการของกระบüนงานบริการต่าง ๆ ที่ก าĀนด 
 5.7   ÿังเคราะĀ์ ทบทüนก าĀนดมาตรฐานแนüทางการใĀ้บริการ ระยะเüลาแล้üเÿร็จของงานบริการ
ในแต่ละงานโดยมีการจัดท าแผนภูมิĀรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาýและเผยแพร่ใĀ้ผู้รับบริการและ 
ผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียทราบเพื่อใĀ้เกิดคüามพึงพอใจในการรับบริการ 
 5.8  ÿ่งเÿริมการÿร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือÿร้างคüามÿัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนได้
ÿ่üนเÿียและเปิดโอกาÿใĀ้ผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียเข้ามามีÿ่üนร่üมในการบริĀารราชการผ่านกระบüนการ 
Āรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการÿ่งเÿริมระดับการมีÿ่üนร่üมของประชาชน 
 5.9  ÿ ารüจคüามพึงพอใจและประเมินคüามไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียของ
งานบริการต่าง ๆ ตามที่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาพัฒนาตามแนüทาง ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่ก าĀนด 
ตามข้อ 4.5 Āรืออาจก าĀนดจุดÿ ารüจคüามคิดเĀ็น ณ กลุ่มที่ใĀ้งานบริการเฉพาะเรื่องนั้น ๆ เพ่ือน า  
มาประเมินผล ÿ าĀรับปรับปรุงการใĀ้บริการและการด าเนินงานของÿ่üนที่เกี่ยüข้อง 
 5.10  ÿรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน (ประจ าปี) เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþารับทราบ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ýึกþาüิเคราะĀ์ภารกิจงานบริการของ 

ÿพท. 

เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

คณะท างานร่üมüิเคราะĀ์เลือกงานบริการ

ของเขตมาทบทüนปรับปรุง 

ออกแบบช่องทางบริการ ช่องทางรับฟัง

คüามคิดเĀ็นผู้รับบริการที่ĀลากĀลาย 

พัฒนาเทคโนโลยีในการใĀ้บริการ 

ÿ ารüจคüามพึงพอใจผู้รับบริการ น าผลมาทบทüนüางแผน

พัฒนาต่อ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบüิเคราะĀ์กระบüนงานบริการ จัดล าดับคüามÿ าคัญในการพัฒนา 
 7.2  แบบÿ ารüจคüามพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿีย 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 
 8.2 ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
พ.ý.๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3  Āลักเกณฑ์และüิธีการพัฒนาคุณภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ 
 8.4  คู่มือÿ าĀรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ý. 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
                      การใĀ้บริการของĀน่üยงาน 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา ÿามารถยกระดับงานบริการภาครัฐได้อย่างมีประÿิทธิภาพ ตอบÿนองคüามต้องการผู้รบับริการได้เกดิคüามพึงพอใจÿูงÿดุ 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþาüิเคราะĀภ์ารกจิงานบริการของ ÿพท. 
 

5 üันท าการ ÿพท. üิเคราะĀ์งานบริการที่เกี่ยüข้องของแต่ละกลุ่ม
ได้ถูกต้องเĀมาะÿม 
 

กลุ่มอ านüยการ 

2 เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งต้ังคณะท างาน 
 

1 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

3 คณะท างานร่üมüิเคราะĀ์เลือกงานบริการของ ÿพท. มา
ทบทüนปรับปรุง 
 

3 üันท าการ งานบริการที่ได้รับการพิจารณาเลือกมาทบทüน
ปรับปรุงเป็นงานบริการĀลักที่เกี่ยüข้องประชาชน
ผู้รับบริการมากที่ÿุด 

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยüขอ้ง 
และ กลุ่ม
อ านüยการ 

4 ออกแบบช่องทางบริการใĀ้ผู้รับบรกิารได้รับคüามÿะดüกที่
ĀลากĀลาย 
 

3 üันท าการ มีช่องทางบริการที่ĀลากĀลาย เĀมาะÿมกับงาน
บริการที่เกี่ยüข้อง 

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยüขอ้ง 
และกลุ่ม

อ านüยการ 5 พัฒนาช่องทางบริการออนไลน์ 
 

ตลอดเüลา 

6 ÿ ารüจคüามพึงพอใจผู้รับบริการ 
 

2 üันท าการ เครื่องมือÿ ารüจ มีประเด็นÿอบถาม 
ที่ครอบคลุม น ามาใช้ประโยชน์ได้ 
 

กลุ่มอ านüยการ 

7 น าผลÿ ารüจทบทüน ปรับปรุง พัฒนาตอ่ยอดคüามต้องการ
ของผู้รับบริการ 

5 üันท าการ ÿามารถน าขอ้เÿนอแนะ ประเด็นที่ผู้รับบริการ
ÿะท้อนต้องการใĀ้ปรับปรุง มาüางแผนทบทüน
ปรับปรุงแก้ไข ในคราüถัดไปได้เĀมาะÿม 
 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรือ่ง การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา พ.ý.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ Āลักเกณฑ์และ
üิธีการพัฒนาคณุภาพการบริĀารจัดการภาครัฐ  คูม่ือÿ าĀรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

ýึกþาüิเคราะĀภ์ารกจิ
งานบริการ 

เÿนอ ผอ.ÿพท.  
ตั้งคณะท างาน 

คณะท างานร่üมüิเคราะĀ์เลือก
กระบüนงานบรกิารมาปรับปรุง 

พัฒนางานบริการ 

ÿ ารüจคüามพึงพอใจ และน าผล
ÿ ารüจทบทüนปรับปรุง ต่อยอด 

 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังข้ันตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน       กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ     การตัดÿนิใจ    ทิýทางĀรือการเคลือ่นไĀüของงาน     จุดเชื่อตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  
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1. ชื่องาน การจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านüยคüาม 
    ÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 

2. üัตถุประÿงค์     
 เพ่ือใช้เป็นแนüทางใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแก้ปัญĀาและอ านüยคüามÿะดüกในการอนุมัติ 
อนุญาต ซึ่งมีเป้าĀมายเพ่ือใĀ้ประชาชนได้รับคüามÿะดüกมากขึ้น รüดเร็üมากขึ้น ÿร้างคüามโปร่งใÿใน  
การปฏิบัติĀน้าที่ เป็นไปตามท่ีกฎĀมายก าĀนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 การก าĀนดขั้นตอน ระยะเüลา เปิดเผยขั้นตอนระยะเüลาใĀ้ประชาชนรับทราบ ก าĀนดเอกÿารĀรือ
Āลักฐานที่จ าเป็นในการอนุญาตไü้อย่างชัดเจน ลดภาระค่าใช้จ่ายใĀ้กับประชาชนในกระบüนการพิจารณา
อนุญาตของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 

4. ค าจ ากัดคüาม    
 “อนุญาต”  Āมายถึง  กระบüนงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ที่เกี่ยüข้องในการพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ขึ้นทะเบียน รับแจ้งต่าง ๆ ใĀ้กับประชาชนผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
 “ผู้อนุญาต”  Āมายถึง  ผู้ซึ่งกฎĀมายก าĀนดใĀ้มีอ านาจในการอนุญาต ในบริบทของÿ านักงานเขต
พ้ืนที่การýึกþา ผู้มีอ านาจอนุญาต คือ ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาลงนาม 
 “ผู้รับบริการ”  Āมายถึง   ประชาชนผู้มารับบริการ Āมายรüมถึง ผู้ปกครอง เด็ก นักเรียน ผู้ มี 
ÿ่üนได้ÿ่üนเÿีย ĀรือบุคคลใดĀรือĀน่üยงานอ่ืน ๆ ที่มารับบริการจากกลุ่มต่าง ๆ ภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา 
 “ผู้ใĀ้บริการ”  Āมายถึง  ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “การบริการประชาชน”  Āมายถึง  การด าเนินการใĀ้บริการประชาชนของกลุ่มต่าง ๆ ภายใน
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาจนแล้üเÿร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้ เป็นการยื่นค าขอที่มีกฎĀมาย  
กฎ ระเบียบข้อบังคับใĀ้Āน่üยงานก าĀนดใĀ้ผู้ รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด า เนินการใด ได้แก่   
การขออนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง  
 “คู่มือÿ าĀรับประชาชน”  Āมายถึง  คู่มือทีม่ีการüิเคราะĀ์ รüบรüมกระบüนงานบริการประชาชนของ
กลุ่มต่าง ๆ ภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ที่เกี่ยüข้องกับการอนุมัติ อนุญาต ตามอ านาจĀน้าที่ ปรากฏ
ตามพระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý.  2558 แÿดงใĀ้
ผู้รับบริการทราบข้อมูลที่ชัดเจนในงานบริการแต่ละประเภท ข้อมูลพ้ืนฐานของĀน่üยงาน ข้อมูลการติดต่อ
ขอรับบริการ Āลักเกณฑ์ üิธีการ ขั้นตอน ระยะเüลา ค่าธรรมเนียม เอกÿารĀรือĀลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 
รüมถึงรายละเอียดข้อมูลของจุดใĀ้บริการอย่างชัดเจน 
 

การจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 
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 “งานบริการ”  Āมายถึง  กระบüนงานที่เกี่ยüข้องกับในการที่ประชาชนทั่üไป Āรือผู้รับบริการอ่ืนยื่น
ขออนุมัติ  อนุญาต ใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่ การýึกþาด าเนินการปรากฎในคู่มือÿ าĀรับประชาชน  
ตาม พ.ร.บ. การอ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558  
 “ผู้ได้รับมอบĀมาย”   Āมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มต่าง ๆ ที่มีกระบüนงานบริการตามคู่มือประชาชน 
Āรือผู้ที่มีคüามช านาญในระบบเทคโนโลยี ได้รับมอบĀมายใĀ้เป็นผู้ปฏิบัติการในการด าเนินการในขั้นตอนการ
น าขอ้มูลเข้าระบบýูนย์รüมข้อมูลของราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1 ขั้นการจัดท าคู่มือประชาชนฯ ของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
  5.1.1  รับทราบการÿื่อÿารแนüปฏิบัติ นโยบายที่เกี่ยüข้องจากÿ านักงานคณะกรรมการ
การýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
    5.1.2  ýึกþา üิเคราะĀ์ ท าคüามเข้าใจ Āลักเกณฑ์ üิธีการ แนüทางการปฏิบัติงานและ 
จัดท าคู่มือประชาชนตาม พ.ร.บ. อ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 
  5.1.3  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือฯ  
ที่เก่ียüข้องกับภารกิจงานของกลุ่มกับกระบüนงานที่จะด าเนินการจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชน 
  5.1.4  คณะท างานด าเนินการýึกþา üิเคราะĀ์ ทบทüน กระบüนงานตามภารกิจของกลุ่ม
ต่าง ๆ ในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือน ามาÿังเคราะĀ์เป็นกระบüนงานใĀ้บริการตาม พระราชบัญญัติ
การอ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 ก าĀนด 
  5.1.5  ÿรุป รüบรüมกระบüนงานที่ได้จากการüิเคราะĀ์ ข้อ 5.1.4  น ามาจัดท ารายละเอียด
ในคู่มือÿ าĀรับประชาชน ตามประเด็นข้อมูลที่ÿ าคัญ อย่างน้อยประกอบด้üย 
   1)  ชื่อกระบüนงาน อ้างอิงของคู่มือกระบüนงาน (ระบุ...ชื่องานที่ใĀ้บริการประชาชน
ในการขออนุมัติ อนุญาตทั่üไป) 

๒)  Āน่üยงานที่รับผิดชอบ (ระบุ...ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา...) 
๓)  ประเภทของงานบริการ (ระบุ...กระบüนงานบริการที่เบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 

Āรือ กระบüนงานที่เชื่อมโยงĀลายĀน่üยงาน Āรือ กระบüนงานที่ต่อเนื่องจากĀน่üยงานอ่ืน) 
๔)  ĀมüดĀมู่ของงานบริการ (ระบุ...การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง Āรือ  

การอนุมัติ Āรือ การรับแจ้ง) 
๕)  กฎĀมายที่ใĀ้อ านาจการอนุญาต Āรือ ที่เกี่ยüข้อง (ระบุ...กฎĀมาย) 
๖)  กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าĀนดระยะเüลา (ระบุ...ชื่อกฎĀมาย Āรือ  

แนüปฏิบัติที่เก่ียüข้อง) และระยเüลาที่ก าĀนดตามกฎĀมาย/ข้อก าĀนดฯ 
Āน่üยเüลา (ระบุ...Āน่üยนับเป็นนาที/ชั่üโมง/üัน/üันท าการ/เดือน/ปี)  

   ๗)  ช่องทางการใĀ้บริการ (ระบุ..ติดต่อด้üยตนเอง ณ Āน่üยงาน Āรือ ติดต่อด้üย
ตนเอง ณ ýูนย์บริการร่üม Āรือ เü็บไซต์ และช่องทางออนไลน์ Āรือ ไปรþณีย์ Āรือ โทรýัพท์ Āรือ อีเมล) 
   ๘)  ÿถานที่ใĀ้บริการ (ระบุ...ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา.../กลุ่มที่ใĀ้บริการ และที่อยู่) 
   ๙)  ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ (ระบุ...üันท าการ/เüลา/มีพักกลางüันĀรือไม่  
โปรดระบุ เพ่ือใĀ้ประชาชนได้ทราบในการเข้ามาติดต่อ) 
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   ๑๐)  Āลักเกณฑ์ üิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
(ระบุ...Āลักเกณฑ์üิธีการ ที่เป็นข้อก าĀนดในการด าเนินการ เป็นÿาระÿ าคัญท่ีเกี่ยüข้องกับงานบริการนั้น) 
   ๑๑)  ขั้นตอน ระยะเüลา และÿ่üนงานที่รับผิดชอบ (ระบุ...ล าดับขั้นการใĀ้บริการ  
ประเภทในการปฏิบัติขั้นตอนนั้น ๆ รายละเอียดของขั้นตอนการใĀ้บริการ ระยะเüลาในการใĀ้บริการ  
อาจแÿดงเป็น นาที/ชั่üโมง/üันท าการ/ÿัปดาĀ์/เดือน กลุ่มท่ีรับผิดชอบ และĀมายเĀตุ) 
   ๑๒)  ระยะเüลาด าเนินการรüม (ระบุระยะเüลารüมตามข้อ 6 ÿรุปแล้ü 
งานบริการนี้ใช้ระยะเüลาเท่าใด)   
   ๑๓)  รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นค าขอ (ระบุ...เป็นเอกÿารยืนยันตัüที่
ออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ ได้แก่ ล าดับที่ของเอกÿารที่ใช้ รายการเอกÿารยืนยันตัüตน Āน่üยงาน 
ภาครัฐที่ออกเอกÿารนั้น จ านüนเอกÿารตัüจริงที่ต้องใช้พิจารณา จ านüน ÿ าเนาเอกÿารที่ต้องใช้พิจารณา 
Āน่üยนับเอกÿาร และĀมายเĀตุ เช่น การไม่เรียกขอÿ าเนาบัตรประชาชนและÿ าเนาทะเบียนบ้านตามในการ
ประกอบเอกÿารพิจารณา Āากจ าเป็นต้องใช้ ÿ่üนราชการต้องจัดท าÿ าเนาและใĀ้ประชาชนลงนามรับรองเอง
มติ ค.ร.ม.) (ระบุ..เอกÿารอ่ืน ๆ ที่ต้องใช้ยื่นประกอบ เช่น รูปถ่าย แผนที่ รายชื่อ จ านüนเอกÿารตัüจริงที่ต้อง
ใช้พจิารณา  จ านüนÿ าเนาเอกÿารที่ต้องใช้พิจารณา Āน่üยนับเอกÿาร และĀมายเĀตุ เช่น รูปถ่าย ขนาด 2 นิ้ü
ไม่เกิน 6 เดือน Āน้าตรง ไม่ÿüมĀมüกไม่ÿüมแü่นด า) 

๑๔)  ค่าธรรมเนียม (ระบุ...จ านüนเงินค่าธรรมเนียมĀากงานบริการมีการระบุ 
เก็บค่าธรรมเนียมตามระเบียบ Āรือ ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
   10)  ช่องทางการร้องเรียน (ระบุ...ช่องทางที่ผู้รับบริการÿามารถร้องเรียน 
งานบริการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาได้) 

11)  ตัüอย่างแบบฟอร์ม ตัüอย่างการกรอก (ถ้ามี) 
  5.1.5  เรียบเรียงจัดท า (ร่าง) คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ และใĀ้คณะท างานตามค าÿั่งตรüจÿอบ
คüามถกูต้อง ÿมบูรณ์ ก่อนจัดท าเป็นฉบับÿมบูรณ์ 
  5.1.6  จัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาในฉบับÿมบูรณ์ 
  5.1.7  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเĀ็นชอบและอนุมัติเผยแพร่ 
    5.1.8  ประกาýเผยแพร่คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ โดยการปิดประกาý ณ ÿถานที่ของ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เผยแพร่ทางÿื่ออิเล็กทรอนิกÿ์ตามแนüทางที่ÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด 

   5.2 ขั้นปฏิบัติการในระบบของĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
    5.2.1  ýึกþาแนüทางการด าเนินการตามที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน
ชี้แจง üิธีการ ขั้นตอนการด าเนินการใĀ้เข้าใจ 
    5.2.2  มอบĀมายผู้รับผิดชอบของกลุ่มอ านüยการ เพ่ือประÿานขอข้อมูลจากกลุ่มงาน 
ที่เกี่ยüข้องกระบüนการใĀ้บริการตามคู่มือประชาชน Āรือประÿานผู้รับผิดชอบĀลักของกลุ่มที่เกี่ยüข้อง
กระบüนงานใĀ้บริการตามคู่มือ น าเข้าข้อมูลÿู่ระบบýูนย์รüมข้อมูลของราชการ ตามแนüทางที่Āน่üยงานĀลัก
ก าĀนด 
    5.2.3  ผู้ได้รับมอบĀมาย ต้องÿมัครขอ User และ Password ในระบบตามที่ÿ านักงาน
คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐานชี้แจง จึงจะÿามารถเข้าÿู่ระบบได้ 
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    5.2.4  ผู้ได้รับมอบĀมายต้องเข้าระบบเพ่ือกรอกข้อมูลพ้ืนฐานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา และข้อมูลพ้ืนฐานผู้เข้าระบบ จึงจะได้รับการอนุญาตเป็นผู้น าเข้าข้อมูลงานบริการของÿ านักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþา 
    5.2.5  ผู้ได้รับมอบĀมายÿามารถดูแลระบบ และÿามารถด าเนินการ ปรับปรุง ทบทüน 
แก้ไขข้อมูลงานบริการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาได้ตามÿิทธิที่Āน่üยงานĀลักอนุญาต 

5.2.6  จัดท ารายงานข้อมูลÿถิตกิารขออนุญาตในกระบüนงานบริการ Āรือรายงานผล 
การÿ ารüจอ่ืน ๆ ที่ระบบจัดเก็บและประมüลผล โดยรายงานตามรอบปฏิทินที่ก าĀนด Āรือตามที่Āน่üยงาน
Āลักประÿานขอข้อมูล (ในระบบจะมี QR Code ÿ ารüจคüามพึงพอใจใĀ้ผู้ รับบริการÿแกนประเมิน 
คüามพึงพอใจ) 
  5.2.7  ÿรุปข้อมูลคüามพึงพอใจของแต่ละกระบüนงานบริการในคู่มือประชาชนฯ ที่ระบุอยู่
ในระบบ รายงานเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารับทราบ และรายงานÿ านักงานคณะกรรมการ
การýึกþาขั้นพ้ืนฐานตามรอบระยะเüลาการรายงาน 

5.2.8  จัดเก็บข้อมูลเป็นเอกÿารĀรือข้อมูลในระบบดิจิทัล เพ่ือต่อยอดการüางแผนการ 
พัฒนางานบริการประชาชน Āรืองานอ่ืนๆ ตามโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยüข้องตามแนüทางที่ÿ านักงาน ก.พ.ร. 
ก าĀนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ประกาýเผยแพร่คู่มือÿ าĀรับประชาชนทาง

ช่องทางประชาÿัมพันธ์ 

ýึกþาแนüปฏิบัติĀลักเกณฑ์ 

เÿนอ ผอ.ÿพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

คณะท างานýึกþาüิเคราะĀ์กระบüนงานบริการ 
ตามท่ี พ.ร.บ.การอ านüยคüามÿะดüกฯ ก าĀนด 

เรียบเรียง จัดท า (ร่าง) คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ  

รüบรüม กระบüนงานบริการที่üิเคราะĀ์ 
จัดท ารายละเอียดตามĀัüข้อประเด็นÿ าคัญ 

ตามท่ีÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด 

จัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ของ ÿพท. 
ฉบับÿมบูรณ์ 

เÿนอ ผอ.ÿพท. เĀ็นชอบและ 
อนุมัติเผยแพร่ 

คณะท างานตรüจÿอบคüาม

ถูกต้อง ÿมบูรณ์ของ (ร่าง) 

ก่อนจัดท าฉบับÿมบูรณ์ 

6.1 ขั้นการจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ของÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 
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ýึกþาแนüทางตามที่ ÿพฐ. ชี้แจง 

มอบĀมายผู้รับผิดชอบประÿานท าข้อมูลที่
เกี่ยüข้องงานบริการเข้าระบบ 

ผู้ได้รับมอบĀมายเข้าระบบเพ่ือขอ User และ 
Password ตามข้ันตอนที่ชี้แจง 

ระบบตามที่ÿ านักงาน 

DGA ก าĀนด 

ผู้รับมอบĀมายเข้าระบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน 
ตามท่ีระบบใĀ้ÿิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 

ผู้ไดร้ับมอบĀมายเข้าระบบเพื่อกรอกข้อมูลพื้นฐานของ
ผู้รายงาน/ข้อมูลพื้นฐานของ ÿพท./ข้อมูลพื้นฐานของ

งานบริการตามคู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ 

ผู้ได้รับมอบĀมายÿามารถดูแลระบบ และ
ปรับปรุง ทบทüน แก้ไขข้อมูลงานบริการของ 

ÿพท.  
ได้ตามÿิทธิที่Āน่üยงานĀลักอนุญาต 

จัดท ารายงานข้อมูลÿถิติการขออนุญาต 
กระบüนงานบริการ Āรือรายงานผลการÿ ารüจ
อ่ืน ที่ระบบจัดเก็บและประมüลผล โดยรายงาน

ตามรอบปฏิทินที่ก าĀนด 

ในระบบจะมี QR Code
ÿ ารüจคüามพึงพอใจใĀ้

ผู้รับบริการÿแกน 
ประเมินคüามพึงพอใจ 

ÿรุปข้อมูลคüามพึงพอใจของแต่ละกระบüนงาน
รายงาน ผอ.ÿพท. และรายงาน ÿพฐ. ตามรอบ

ระยะเüลาที่แจ้งใĀ้ทราบ 

จัดเก็บข้อมูลเพื่อüางแผนพัฒนากระบüนงาน
บริการมุ่งÿู่ระบบ e-service ต่อไป 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 ขั้นปฏิบัติการในระบบของĀน่üยงานที่เกี่ยüขอ้ง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1  แบบüิเคราะĀ์กระบüนงานตาม พ.ร.บ. อ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ý. 2558 
   7.2  แพลตฟอร์มการจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนตามที่ÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþา 
ขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 

8.  เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านüย 
                     คüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ý. 2558 
                     :  ขั้นการจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ  
                        ของ ÿพท. 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา ทบทüน ปรับปรุงกระบüนงานบริการประชาชน และÿามารถจัดท าคูม่ือÿ าĀรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อยา่งÿมบรูณ์  
                        ประชาชนÿามารถเข้าถึงงานบริการไดĀ้ลากĀลายช่องทางและไดร้ับบริการที่มีประÿิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþา üิเคราะĀ์ ท าคüามเข้าใจ Āลกัเกณฑ์ üิธีการ  
แนüทางการปฏิบัติงานและจัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อ านüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ý. 2558 

2 ÿัปดาĀ ์ บุคลากรมีการรับรู้ เข้าใจแนüทางการ
ด าเนินการตามที่ ÿพฐ. ชีแ้จง 

กลุ่มอ านüยการ 

2 ผอ.ÿพท. ลงนามค าÿั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
 

3 üันท าการ ผู้ได้รับแต่งตั้ง มีĀน้าที่ ภารกจิ ตรงตาม
เป้าĀมายการด าเนินงาน ครอบคลุมการ
ด าเนินการดังกล่าü 

กลุ่มอ านüยการ
และผู้เกี่ยüข้อง 

3 คณะท างาน üิเคราะĀ ์ทบทüน กระบüนงานตามภารกจิ
ของกลุ่มต่าง ๆ ใน ÿพท. เพื่อน ามาÿังเคราะĀ์เป็น
กระบüนงานใĀ้บริการตาม พ.ร.บ. การอ านüยคüามÿะดüกฯ 

2 ÿัปดาĀ ์ กระบüนงานทีü่ิเคราะĀ์จัดท ากระบüนงาน
บริการ เป็นไปตามที่ พ.ร.บ.การอ านüยคüาม
ÿะดüกก าĀนด และครอบคลุมภารกิจของ 
ÿพท. 

คณะท างานตาม
ค าÿั่ง 

 

4 ÿรุป รüบรüมกระบüนงานทีü่ิเคราะได้ จัดท าข้อมูลตาม
ประเด็นÿ าคัญที่ก าĀนดในคู่มือประชาชนฯ 

1 เดือน กระบüนงานทกุเร่ืองที่จัดท าคู่มือÿ าĀรบั
ประชาชน มีขอ้มูล ประเด็นÿ าคัญตามที่คู่มือ
ก าĀนด ครบถü้น  

คณะท างานตาม
ค าÿั่ง 

5 เรียบเรียงจัดท า (ร่าง) คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ  1 เดือน (ร่าง) คู่มือÿ าĀรับประชาชน มีข้อมูล 
ÿาระÿ าคัญของงานบริการ ครบถ้üน ถกูต้อง 
คüามÿมบูรณ์ 

คณะท างานตาม
ค าÿั่ง 

ýึกþาแนüปฏิบัต ิ

คณะท างานüิเคราะĀ์กระบüนงาน
บริการภายใน ÿพท. 

เÿนอ ผอ.ÿพท.แต่งตั้ง
คณะท างาน 

ÿรุปรüบรüมกระบüนงานที่üิเคราะĀ์ 
จัดท าข้อมูลÿ าคัญที่ก าĀนดในคู่มือ

ÿ าĀรับประชาชนฯ 

จัดท า (ร่าง) คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ 
ของ ÿพท. 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๐๑ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบüนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านüย 
                     คüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ý. 2558 
                     :  ขั้นจัดท าคู่มอืÿ าĀรับประชาชนฯ  
                        ของ ÿพท. 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา ทบทüน ปรับปรุงกระบüนงานบริการประชาชน และÿามารถจัดท าคูม่ือÿ าĀรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อยา่งÿมบรูณ์  
                        ประชาชนÿามารถเข้าถึงงานบริการไดĀ้ลากĀลายช่องทางและไดร้ับบริการที่มีประÿิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  คณะท างานตรüจÿอบคüามถูกต้อง ÿมบูรณ์ของ (ร่าง) 
คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ก่อนจัดท าฉบบัÿมบูรณ์ 
 
 

2 ÿัปดาĀ ์ (ร่าง) คู่มือÿ าĀรับประชาชน มีข้อมูล 
ÿาระÿ าคัญของงานบริการ ครบถ้üน ถกูต้อง 
คüามÿมบูรณ์ 

คณะท างานตาม
ค าÿั่ง 

7 จัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ของ ÿพท. ฉบับÿมบูรณ์ 
 
 

15 üันท าการ คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ของ ÿพท. มีคüาม
ÿมบูรณ์ ประชาชนÿามารถรับรู ้และเขา้ใจ 
ÿามารถเข้าถึงข้อมูลการใĀ้บริการได้เป็น
อย่างด ี
 
 

คณะท างานตาม
ค าÿั่ง 

8 เÿนอ ผอ.ÿพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ 
 

5 üันท าการ คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ของ ÿพท. ถูกต้อง
เป็นไปตามที่ พ.ร.บ.การอ านüยคüามÿะดüก
ก าĀนด ผา่นคüามเĀ็นชอบและได้รับการ
อนุมัติใĀ้เผยแพร ่

กลุ่มอ านüยการ 

9 เผยแพร่ ประชาÿัมพันธ ์คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ของ 
ÿพท. เพื่อใĀ้ผู้รับบริการได้รับทราบ โดยช่องทางการ
ÿื่อÿารของ ÿพท. üิธีที่ĀลากĀลาย 

15 üันท าการ ประชาชนÿามารถรับรู ้และเข้าใจ ÿามารถ
เข้าถึงข้อมูลการใĀ้บรกิารได้เป็นอย่างด ี
ĀลากĀลายช่องทางทั้งป้ายประกาý และใน
ระบบออนไลน ์

กลุ่มอ านüยการ 
กลุ่มต่าง ๆ ใน 

ÿพท.ที่มีงานบริการ
ตามคู่มือ 

เอกÿารอ้างอิง : พระราชบัญญัตกิารอ านüยคüามÿะดüกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 
 
 
 
 

เÿนอ ผอ.ÿพท.อนุมัติ 
เผยแพร่ 

คณะท างานตรüจÿอบคüามถูกต้องของ (ร่าง)  
คู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ 

จัดท าคู่มือÿ าĀรับประชาชนของ ÿพท. 
ฉบับÿมบูรณ ์

เผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ใĀ้ผู้รับบริการรับทราบ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน     กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ      การตัดÿินใจ     ทýิทางĀรือการเคลือ่นไĀüของงาน    จุดเชื่อตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๐๒ 
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9. รายละเอียด โครงÿรา้งÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านüย 
                     คüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ý. 2558   
                     :  ขั้นปฏิบัติการในระบบของĀน่üยงานที ่
                        เกี่ยüข้อง 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ : ÿ านักงานเขตพืน้ท่ีการýึกþาÿามารถน าเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือประชาชนของ ÿพท. น าเข้าýูนย์บริการข้อมูลภาครัฐได้อย่างครบถ้üน ข้อมูลงานบริการเป็นปจัจุบัน 
                     ประชาชนและĀน่üยงานท่ัüไปÿามารถÿืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าĀนด  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþาแนüทางการด าเนินการตามที่ ÿพฐ.ชี้แจง
ขั้นตอน üธิีการปฏิบัต ิ

5 üันท าการ บุคลากรเกิดการรับรู้ เข้าใจแนüทางการด าเนินการ
ตามที่ ÿพฐ. ชี้แจง 

กลุ่มอ านüยการ 

2 มอบĀมายผู้รับผิดชอบประÿานข้อมูลที่เกี่ยüข้องงาน
บริการที่ระบุตามคู่มือÿ าĀรับประชาชน เตรียมเข้า
ระบบ 

3 üันท าการ ผู้ได้รับมอบĀมาย มีคüามรู้ เขา้ใจ ทักþะด้านระบบ
เทคโนโลยี ÿามารถด าเนินการตามขั้นตอนที่ ÿพฐ. 
ชี้แจงได้ 

กลุ่มอ านüยการ 

3 ผู้ได้รับมอบĀมายÿมัครขอ User และ Password ใน
ระบบตามที่ ÿพฐ. แนะน า  
จึงจะÿามารถเข้าÿู่ระบบได้ 

3 üันท าการ กลุ่มอ านüยการ
Āรือผู้ได้รับ
มอบĀมาย 

4 ผู้ได้รับมอบĀมายกรอกข้อมูลพื้นฐานทัü่ไปของ ÿพท. 
จึงจะได้รับอนุญาตน าเข้าข้อมูล 
 

3 üันท าการ ข้อมูลพื้นฐานของ ÿพท. มีคüามถกูต้อง เป็นปัจจุบัน 
ÿามารถÿืบค้น Āรืออ้างอิงได้ 

กลุ่มอ านüยการ
Āรือผู้ได้รับ
มอบĀมาย 

5 ผู้ได้รับมอบĀมายดูแลระบบ ปรับปรุง ทบทüน แก้ไข
ข้อมูลงานบริการของ ÿพท. ได้ตามÿิทธทิี่Āน่üยงาน
Āลักอนุญาต 

3 üันท าการ กลุ่มอ านüยการ 

มอบĀมายผู้รับผิดชอบประÿานข้อมูล
งานบริการเตรียมเข้าระบบ 

ÿมัครขอ User และ Password 
ในระบบตามที่ ÿพฐ. ชี้แจง 

ผู้ได้รับมอบĀมายเข้าระบบกรอก
ข้อมูลพื้นฐานของ ÿพท. 

ผู้ได้รับมอบĀมาย ดแูล ทบทüน 
ปรับปรุงข้อมูลในระบบ 

ýึกþาแนüทางการด าเนินการ
ตามที่ ÿพฐ. ชี้แจง 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๐๓ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบüนงาน  การด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านüย 
                     คüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาต 
                     ของทางราชการ พ.ý. 2558   
                     :  ขั้นปฏิบัติการในระบบของĀน่üยงานที ่
                        เกี่ยüข้อง 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ : ÿ านักงานเขตพืน้ท่ีการýึกþาÿามารถน าเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือÿ าĀรับประชาชนของ ÿพท. น าเข้าýูนย์บริการขอ้มูลภาครัฐได้อย่างครบถ้üน ข้อมลูงานบริการเป็นปัจจุบัน 
                     ประชาชนและĀน่üยงานท่ัüไปÿามารถÿืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าĀนด  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  จัดท ารายงานขอ้มูลÿถิติการขอติดต่องานบริการ 
ÿ ารüจคüามพึงพอใจของผู้มาติดต่อ โดยในระบบจะมี 
QR Code ÿ ารüจคüามพึงพอใจใĀ้ผู้รับบริการÿแกน
ประเมินคüามพึงพอใจ 

5 üันท าการ ÿพท. บันทึกข้อมูลผู้รับบรกิารที่ติดต่อขอรับบริการ
งานตามที่ระบุในคู่มือ และรüบรüมจัดท าเป็นÿถิติ
รายเดือน/รายไตรมาÿ/รายปี เป็นขอ้มลูที่ถูกต้อง
เช่ือถือได้ ÿ าĀรับรายงานĀน่üยงานที่เกีย่üข้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

7 ÿรุปข้อมูลคüามพึงพอใจของแต่ละกระบüนงาน
บริการในคู่มือÿ าĀรับประชาชนฯ ที่ระบุอยู่ในระบบ 
รายงานเÿนอ ผอ.ÿพท. และรายงาน ÿพฐ. ตามรอบ
ระยะเüลา 

3 üันท าการ ÿพท. ÿ ารüจคüามพึงพอใจผู้รับบริการที่ติดต่อ
ขอรับบริการงานตามที่ระบุในคู่มือ และผลการ
ประเมินคüามพึงพอใจเช่ือถอืได้ เพื่อใชÿ้ าĀรับ
รายงานÿ านักนายกรัฐมนตรี โดย ÿพฐ. จะมีĀนังÿือ
แจ้งแนüทางการรายงาน 

กลุ่มอ านüยการ 

8 จัดเก็บข้อมูลเป็นเอกÿารĀรือข้อมูลในระบบดิจิทัล 
เพื่ อต่อยอดการüางแผนการพัฒนางานบริการ
ประชาชน Āรืองานอื่นๆ ตามโครงการ/กิจกรรมที่
เกี่ยüข้องตามแนüทางที่ÿ านักงาน ก.พ.ร. ก าĀนด 
  

3 üันท าการ เป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อใช้พยากรณ์แนü
ทางการüางแผนงานบรกิารที่เกี่ยüข้องตอ่ไป 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ านüยคüามÿะดüกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 

 

จัดท ารายงานขอ้มูลÿถิติการขอรับ
บริการตามคู่มือ 

ÿรุปข้อมูลคüามพึงพอใจ รายงาน  
ผอ. ÿพท. และ รายงาน ÿพฐ. 

จัดเก็บข้อมูล และน ามาทบทüน
üางแผนการพัฒนาต่อไป 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน        จุดเริม่ต้นĀรอืÿิ้นÿุดกระบüนงาน      กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ     การตดัÿินใจ     ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๐๔ 
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1. ชื่องาน งานประชาÿัมพันธ์และการÿร้างเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ 

2. üัตถุประÿงค์     
 เพ่ือบริĀารการประชาÿัมพันธ์ üิเคราะĀ์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาÿัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าüÿารเÿริมÿร้างภาพลักþณ์ที่ดีใĀ้องค์กร เป็นกลยุทธ์ÿ าคัญในการประชาÿัมพันธ์ เพ่ือÿร้างการรับรู้
ใĀ้กับประชาชน ใĀ้มีคüามรู้ คüามเข้าใจที่ถูกต้องถึงผลการด าเนินงานของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา น ามา
ซึ่งการÿร้างคüามร่üมมือจากĀน่üยงานทุกภาคÿ่üน และยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายÿู่การปฏิบัติ
ตลอดจนเป็นช่องทางในการÿื่อÿารระĀü่างบุคลากรในองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน    
การรüบรüมคüามรู้จากการประชาÿัมพันธ์ ครอบคลุมถึงการÿร้างเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ 

การÿ่งเÿริมแนüการประชาÿัมพันธ์ การผลิตÿื่อ การเผยแพร่ÿื่อประชาÿัมพันธ์มุ่งเน้นบริĀารงานประชาÿัมพันธ์
ใĀ้มีประÿิทธิภาพ เพ่ือการเÿริมÿร้างภาพลักþณ์ที่ดีใĀ้กับองค์กร 

4. ค าจ ากัดคüาม   
 “ภาพลักþณ์องค์กร”  Āมายถึง  ภาพขององค์กร ÿถาบัน ĀรือĀน่üยงานในคüามรู้ÿึกของประชาชน 
ที่เกี่ยüข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมของĀน่üยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้น ๆ โดยเกิดภาพลักþณ์ต้องใช้เüลา
ในการจัดท าแผนประชาÿัมพันธ์ นักประชาÿัมพันธ์คüรýึกþาถึงลักþณะภาพลักþณ์เพ่ือการÿร้างภาพลักþณ์ท่ี
ดีขององค์กรและประเภทของภาพลักþณ์ใĀ้เข้าใจอย่างถ่องแท้ ÿามารถก าĀนดรายละเอียดต่าง ๆ ในแผน
ประชาÿัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
 “การüางแผนประชาÿัมพันธ์”  Āมายถึง  การก าĀนดüิธีของĀน่üยงานอย่างมีเĀตุผล เพ่ือใช้เป็นแนü
ทางการด าเนินงานประชาÿัมพันธ์ การüางแผนนี้ เป็นขั้นตอนที่กระท าต่อจากการüิเคราะĀ์ ดังนั้น  
นักประชาÿัมพันธ์คüรทราบถึงÿาเĀตุและปัญĀาของĀน่üยงาน ทัýนคติต่าง ๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าĀมาย 
แล้üจึงจะน าข้อมูลที่ได้ไปก าĀนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาÿัมพันธ์ใĀ้ÿอดคล้องกับÿภาพ
คüามเป็นจริง และที่ÿ าคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธýาÿตร์ในการเÿริมÿร้างภาพลักþณ์
Āน่üยงานด้üย 
 “ÿื่อประชาÿัมพันธ์”  Āมายถึง  เครื่องมือĀรือตัüกลางที่ใช้ในการน าข่าüÿาร เรื่องราüจากองค์กรĀรือ
Āน่üยงานไปÿู่ประชาชนจ านüนมากทั้งÿื่อออนไลน์ (Online) และÿื่อออฟไลน์ (Offline) เช่น โซเซียลมีเดีย 
เü็บไซต์ üิทยุกระจายเÿียง โทรทัýน์ ÿื่อÿิ่งพิมพ์ และกิจกรรมพิเýþ เป็นต้น 
 “การบริĀารงานประชาÿัมพันธ์”  Āมายถึง  การüิเคราะĀ์ข้อมูลข่าüÿาร โครงการ นโยบาย  
คüามเคลื่อนไĀüทางการýึกþา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่ เกี่ยüข้อง เพ่ือน าไปÿู่องค์คüามรู้และÿื่อ
ประชาÿัมพันธ์ 
 “นüัตกรรมการประชาÿัมพันธ์”  Āมายถึง  การพัฒนารูปแบบüิธีการประชาÿัมพันธ์ ใĀ้เท่าทัน
คüามก้าüĀน้าของเทคโนโลยีการÿื่อÿารเพ่ือเข้าถึงช่องทางÿ าĀรับเผยแพร่ÿื่อโซเชียลมีเดีย Āรือÿื่อÿังคม

งานประชาÿัมพันธ์และการÿร้างเครอืข่ายประชาÿัมพันธ ์
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ออนไลน์ ซึ่งใช้อย่างแพร่Āลายในปัจจุบัน เช่น เü็บไซต์ ทüิตเตอร์ อินÿตาร์แกรม เฟซบุ๊ก ไลน์ ยูทูป คüบคู่การ
ใช้ÿื่อมüลชน เช่น ÿถานีüิทยุ ÿถานีโทรทัýน์ Āนังÿือพิมพ์ üารÿาร  
 “เครือข่ายประชาÿัมพันธ์ภายในองค์กร”  Āมายถึง  ÿถานýึกþาในÿังกัด Āรือกลุ่มเครือข่าย
ÿถานýึกþาÿังกัดÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา Āรือÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþา 
รüมถึงบุคคลภายในÿังกัดที่เก่ียüข้อง 
 “เครือข่ายประชาÿัมพันธ์ภายนอกองค์กร”  Āมายถึง  บุคคล คณะบุคคล Āน่üยงานองค์กรภาครัฐ 
เอกชน และท้องถิ่นĀน่üยงานอื่น องคก์รชุมชน ÿถานประกอบการ ÿื่อมüลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยüของ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  การประชาÿัมพันธ์ 
  5.1.1  ýึกþา üิเคราะĀ์ ข้อมูลที่จะจัดท าการประชาÿัมพันธ์โดยข้อมูลที่ได้อาจจะมาจากผล
การประเมินฯ/รายงานประจ าปี/ข้อเÿนอแนะ อ่ืน ๆ ที่เก่ียüข้อง และมอบĀมายผู้รับผิดชอบ 
  5.1.2  ก าĀนดประเด็นประชาÿัมพันธ์ 
  5.1.3  จัดท าแผนงานประชาÿัมพันธ์ 
  5.1.4  üางแผนการใช้ÿื่อประชาÿัมพันธ์  

5.1.5  ออกแบบและจัดท าÿื่อประชาÿัมพันธ์ พัฒนา ผลิตÿื่อประชาÿัมพันธ์ 
5.1.6  ตรüจทานการผลิตÿื่อประชาÿัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 
5.1.7  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ช่องทาง 

การÿื่อÿารการประชาÿัมพันธ์ของĀน่üยงาน 
    5.1.8  ประชาÿัมพันธ์เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าüÿารของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา  โดยมีเครือข่ายเข้ามามีÿ่üนร่üมในการขับเคลื่อนการด าเนินการ 
    5.1.9  ตรüจทานการเผยแพร่การประชาÿัมพันธ์ ก ากับติดตาม ตามแผนงานที่ก าĀนด 

  5.2  การÿร้างเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ 
    5.2.1  ýึกþา üิเคราะĀ์ ระเบียบ กฎĀมาย Āลักเกณฑ์ที่เกี่ยüข้องกับการก าĀนดเครือข่ายการ
ประชาÿัมพันธ์ 
    5.2.2  ก าĀนดช่องทางÿร้างเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เช่น
การÿ ารüจข้อมูลเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ เป็นต้น 
    5.2.3  จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาÿัมพันธ์และบุคลากรที่เกี่ยüข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร 
    5.2.4  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะท างานเครือข่าย
ประชาÿัมพันธ์  
  5.2.5  เครือข่ายประชาÿัมพันธ์ร่üมจัดท าĀลักเกณฑ์ üิธีการ มาตรการ ข้อก าĀนด แนüปฏิบัติ 
และรูปแบบการด าเนินการ การติดต่อประÿานงานร่üมกันของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและเครือข่าย
ประชาÿัมพันธ์เÿนอใĀ้ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาพิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบ และอนุมัติใช้เป็น
แนüทางการด าเนินการงานประชาÿัมพันธ์และการÿร้างเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา 
  5.2.6  คณะท างานตามค าÿั่ ง ร่üมกันจัดท าแผนงานประชาÿัมพันธ์ üางแผนงาน
ประชาÿัมพันธ์ üิเคราะĀ์ บริĀารจัดการข้อมูลข่าüÿาร พัฒนาÿื่อเทคโนโลยี üางแผนการใช้ÿื่อประชาÿัมพันธ์
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เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าüÿารของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่ละประเภทใĀ้มีคüามเĀมาะÿมเกิด
คüามคุ้มค่า 
  5.2.7  รüบรüมข้อมูล องค์คüามรู้ข่าüÿารการบริĀารจัดการýึกþา และพัฒนาการผลิตÿื่อ
ประชาÿัมพันธ์ ต่อยอดเป็นนüัตกรรมการประชาÿัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ ที่เĀมาะÿม 
  5.2.8  จัดกิจกรรมÿ่งเÿริมการประชาÿัมพันธ์ โดยใĀ้เครือข่ายเข้ามามีบทบาท มีÿ่üนร่üมใน
การขับเคลื่อนการด าเนินการอย่างเป็นระบบ 
  5.2.9  ตรüจÿอบประเมินผล การประÿานงานเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ เพ่ือเป็นข้อมูล  
ในการüางแผนการพัฒนา ทบทüน ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าĀนดประเด็นในการประชาÿัมพันธ์ 

จัดท าแผนงานการประชาÿัมพันธ์ 

üางแผนการใช้ÿื่อ  ออกแบบÿื่อ

ประชาÿัมพันธ์ใĀ้เĀมาะÿม 
พัฒนาÿื่อประชาÿัมพันธ์ 

ตรüจทานการผลิตÿื่อ ข้อมูลที่จะ

ประชาÿัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 

เผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ ร่üมกับเครือข่ายฯ 

ýึกþาüิเคราะĀ์ข้อมูล 

เÿนอ ผอ.ÿพท.ใĀ้คüาม

เĀ็นชอบ/อนุมัติเผยแพร่ 

ตรüจทาน ก ากับติดตาม  
ตามแผนงานที่ก าĀนด 

6.1 การประชาÿัมพันธ์ 
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ÿ ารüจข้อมลูเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ 

จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ 

ร่üมกันจัดท าĀลักเกณฑ์ ก าĀนดüธิีการ

ประÿานการด าเนินการร่üมกัน 

เครือข่ายภายใน/เครือข่าย

ภายนอก 

จัดท าแผนการประชาÿัมพันธ์ 

รüบรüมข้อมลูองค์คüามรู้พัฒนาการผลิตÿื่อ

การประชาÿัมพันธ์ 

ÿ่งเÿริมกิจกรรมการประชาÿัมพันธ์ นüัตกรรมการประชาÿัมพันธ ์

ýึกþาüิเคราะĀ์ระเบียบ/กฎĀมาย 

เÿนอ ผอ.ÿพท.ลงนามค าÿั่ง

แต่งตั้งเครือข่ายฯ 

ประเมินผลเครือข่ายฯ 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 
ใĀ้คüามเĀ็นชอบ

Āลักเกณฑ์ 

6.2 การÿร้างเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบÿ ารüจเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ 
 7.2  ทะเบียนจัดเก็บข้อมูลเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3  ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ.ý. 2525 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  งานประชาÿัมพันธ์และการÿร้างเครือข่าย 
                     ประชาÿัมพันธ ์:  งานประชาÿัมพันธ ์

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาÿามารถเผยแพร่ขอ้มูลข่าüÿารที่เป็นประโยชน์ต่อÿาธารณชน เกิดภาพลักþณ์ที่ดีแก่องค์กร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþา üิเคราะĀ์  ข้อมูลที่จะท าการประชาÿัมพันธ์ 1 üันท าการ ผู้รับผิดชอบýึกþาข้อมูลพิจารณาประเด็นข่าüจาก
แĀล่งข่าüที่เกีย่üขอ้งเชื่อถือได้  

ประชาÿัมพันธ ์

2 ก าĀนดประเด็นประชาÿัมพันธ ์ ๑ üันท าการ ประเด็นที่ต้องการÿื่อÿาร ข้อมูลข่าüÿารใĀ้ตรง
ตามที่ประชาชน ÿังคมต้องการทราบ และ ÿพท. 
เผยแพร่ได้อย่างÿมบูรณ์ 

ประชาÿัมพันธ ์

3 จัดท าแผนงานประชาÿัมพันธ์/üางแผนการใช้ÿื่อ 2 üันท าการ ก าĀนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ที่เกีย่üขอ้งใĀ้ÿมบูรณ์ ประชาÿัมพันธ ์
4 ออกแบบและจัดท าÿื่อประชาÿัมพันธ์/ผลิตÿ่ือ 3 üันท าการ พิจารณา จัดท าÿื่อที่จะใช้ในการเผยแพร่

ประชาÿัมพันธ์ใĀ้เĀมาะÿมกบัข้อมูลที่ตอ้งการ
เผยแพร่ 

ประชาÿัมพันธ ์

5 ตรüจทานการผลิตÿ่ือ และพัฒนาการผลิตÿื่อ 1 üันท าการ  ประชาÿัมพันธ ์

6 เÿนอ ผอ.ÿพท.อนุมัติเผยแพร ่ 1 üันท าการ  ประชาÿัมพันธ ์
7 ประชาÿัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลขา่üÿาร ๑ üันท าการ เผยแพร่ข้อมูลข่าüÿารของ ÿพท. ตามชอ่งทางที่

ก าĀนดในแผนการประชาÿัมพันธ์ของ ÿพท. และ
รูปแบบการประชาÿัมพันธ์มีคüามเĀมาะÿมการ
น าเÿนอข้อมูลข่าüÿาร 

ประชาÿัมพันธ ์

8 ตรüจทาน ก ากบั ติดตาม ตามแผนการประชาÿัมพันธ ์ 2 üันท าการ การด าเนินการเป็นไปตามปฏิทิน ÿ่งผลไม่ใĀ้
ราชการเÿียĀาย 

ประชาÿัมพันธ ์

เอกÿารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ
กระทรüงýึกþาธิการü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ.ý. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

ýึกþาüิเคราะĀข์้อมูล 

ก าĀนดประเด็นประชาÿัมพันธ ์

ตรüจทานการผลิตÿื่อ พัฒนา 
การผลิตÿื่อ ข้อมูลประชาÿัมพันธ ์

จัดท าแผนประชาÿัมพันธ ์

ออกแบบÿื่อประชาÿัมพันธ ์

เÿนอ ผอ.ÿพท.อนุมัติเผยแพร ่

เผยแพร่ประชาÿัมพันธ ์

ตรüจทานก ากับติดตาม 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นĀรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน      กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ    การตดัÿินใจ    ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน     จุดเชื่อต่อระĀüา่งĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๑๐ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  งานประชาÿัมพันธ์และการÿร้างเครือข่าย 
                    ประชาÿัมพันธ์ :  ÿร้างเครือข่ายประชาÿัมพันธ ์

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üดัที่ÿ าคญั  :  ÿ านักงานเขตพื้นทีก่ารýึกþามีเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายนอก และเครือข่ายภายใน ร่üมกันจัดท าขอ้มูลข่าüÿาร และเผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ได้อยา่งมีประÿิทธภิาพ   
                        เกิดประโยชน์ต่อÿาธารณชน เกิดภาพลักþณ์ที่ดีแก่องค์กร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþา üิเคราะĀ์ ระเบียบ Āลักเกณฑ์ที่เกี่ยüข้องในการ
ก าĀนดเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ 

1 üันท าการ ผู้รับผิดชอบýึกþาข้อมูลเขา้ใจ และมีแนüทางการ
ด าเนินการได้อย่างถูกตอ้ง  

ประชาÿัมพันธ ์

2 ก าĀนดช่องทางการÿร้างเครือข่าย เช่น การÿ ารüจ 
การใช้ข้อมูลเดิม เพื่อÿร้างเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ทั้ง
เครือข่ายภายในและภายนอก 

2 üันท าการ มีบุคคล Āน่üยงาน ที่ร่üมเป็นเครือข่ายÿร้างการ
ประชาÿัมพันธ ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอก
อย่างครอบคลุม 

ประชาÿัมพันธ ์

3 จัดท าทะเบียนเครือข่าย/เÿนอ ผอ.ÿพท. ลงนามค าÿั่ง
แต่งต้ังเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์ ของ ÿพท. 

๑ üันท าการ จัดท าข้อมูล ÿารÿนเทýที่ÿ าคัญของบุคคล 
Āน่üยงาน ที่ร่üมเป็นเครือข่ายการประชาÿัมพันธ์
ของ ÿพท. ใĀ้ครบถ้üน ÿมบูรณ์ เพื่อการประÿาน
ติดต่อได้ 

ประชาÿัมพันธ ์

4 ร่üมกับเครือข่ายจัดท าĀลกัเกณฑ์ üธิีการ มาตรการ 
ข้อก าĀนดแนüทางปฏิบัติร่üมกันเพื่อการท างาน และการ
ติดต่อÿื่อÿารอย่างเป็นระบบ 

1 üันท าการ มีĀลักเกณฑ์ üธิีการ มาตการก าĀนดแนüทางปฏิบัติ
ชัดเจนต่อการด าเนินการและประÿานงานกันอย่าง
เป็นระบบ 

ประชาÿัมพันธ ์

5 จัดท าแผนการประชาÿัมพันธ์ร่üมกัน 1 üันท าการ ก าĀนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ที่เกีย่üขอ้งใĀ้ÿมบูรณ์ ประชาÿัมพันธ ์

6 รüบรüมองค์คüามรู้ พัฒนาการผลิตÿื่อ 1 üันท าการ ÿื่อประชาÿัมพันธ์ที่ĀลากĀลาย  
 

ประชาÿัมพันธ ์

7 จัดกิจกรรมÿ่งเÿริมการประชาÿัมพันธ ์
 

๑ üันท าการ ÿ่งเÿริม ÿร้างÿรรค์ การประชาÿัมพันธท์ี่
ĀลากĀลาย เขา้ถึงผู้รับÿารได้ครอบคลุม 

ประชาÿัมพันธ ์

8 ตรüจทาน ก ากบั ติดตาม ตามแผน 
 

2 üันท าการ ประเมินเครือข่ายเพื่อüางแผนการพัฒนาต่อไป ประชาÿัมพันธ ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ
กระทรüงýึกþาธิการ  ü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ.ý. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

ýึกþาüิเคราะĀ์ระเบียบ 

ÿ ารüจข้อมูลเครือข่ายประชาÿัมพันธ์เครือข่าย 

จัดท าทะเบียนเครือข่าย 

เÿนอ ผอ.ÿพท.แต่งต้ัง 

ร่üมกันก าĀนดĀลักเกณฑ์ üิธีการฯ 

ตรüจÿอบประเมินผล 

จัดท าแผนงานประชาÿัมพันธ์ 

รüบรüมข้อมูล องค์คüามรู้ข่าüÿาร พัฒนาการผลิตÿื่อ 

จัดกิจกรรมÿ่งเÿริมการประชาÿัมพันธ์ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน       กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ   การตัดÿินใจ     ทิýทางĀรอืการเคลือ่นไĀüของงาน       จุดเชื่อต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๑๑ 
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1. ชื่องาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าüÿารและผลงาน 

2. üัตถุประÿงค ์
 1.  เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿามารถจัดท า ผลิต ข้อมูลข่าüÿารผลงานของÿ านักงาน 
เขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัดได้อย่างมีคุณภาพ 

2.  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าüÿาร แผนงานการด าเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของ 
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาใĀ้แก่Āน่üยงาน ชุมชน บุคคลและÿาธารณชน เกิดการรับรู้
รับทราบอย่างมีประÿิทธิภาพ ÿร้างคüามเชื่อม่ันเกิดภาพลักþณ์ท่ีดีต่อองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมขั้นตอนกระบüนการจัดท าข่าü เพ่ือประชาÿัมพันธ์ข้อมูล ข่าüÿาร นโยบาย แผนงาน
โครงการ รายงานผลการด าเนินการ ผลงานüิชาการทางการýึกþา รüมถึงกิจกรรมคüามเคลื่อนไĀüต่าง ๆ ของ
ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและĀน่üยงานเผยแพร่ช่องทางการประชาÿัมพันธ์และเครือข่ายประชาÿัมพันธ์ที่
เกี่ยüข้อง 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 “ข่าü”  Āมายถึง  การรายงานข้อเท็จจริงĀรือเĀตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนคüามคิดเĀ็น
ข้อเÿนอแนะจากบุคคลระดับต่าง ๆ ĀรือĀน่üยงานต่าง ๆ และเป็นที่น่าÿนใจอันมีผลกระทบต่อชุมชน ÿังคม
และĀน่üยงาน 

“ข้อมูลข่าüÿาร”  Āมายถึง  ÿิ่งที่ÿื่อคüามĀมายใĀ้รู้เรื่องราü ข้อเท็จจริง ข้อมูล Āรือÿิ่งใด ๆ ไม่ü่าการ
ÿื่อคüามĀมายนั้นจะท าได้ โดยÿภาพของÿิ่ งนั้น เองĀรือโดยผ่านüิธีการใด ๆ ไม่ü่ าจะได้จัดท าไü้  
ในรูปแบบของเอกÿาร แฟ้ม รายงาน Āนังÿือ แผนผัง แผนที่ ภาพüาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกÿาร 
การบันทึกภาพĀรือเÿียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิüเตอร์ Āรือüิธีอ่ืนใดที่ท าใĀ้ÿิ่งที่บันทึกไü้ปรากฏได้ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน”  Āมายถึง  การเผยข้อมูลข่าüÿารงานบริĀารจัดการýึกþาและ
ผลงานอื่น ๆ ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและÿถานýึกþาในÿังกัด 

“กระบüนการเผยแพร่ข่าü”  Āมายถึง  ขั้นตอนการจัดท าข่าüของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือใช้
เผยแพร่ข้อมูลข่าüÿารของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ผ่านÿื่อการประชาÿัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา/งานประชาÿัมพันธ์/ผู้เกี่ยüข้องพิจารณาประเด็นข่าüÿารข้อมูลที่
ÿ าคัญเพ่ือจัดท าข่าü Āรือประÿานประเด็นข้อมูลข่าüÿารจากแĀล่งข่าü เช่น กิจกรรมโครงการที่เกี่ยüข้อง/รับ
แจ้งข้อมูลข่าüÿารจากĀน่üยงาน 
 5.2  มอบĀมายผู้รับผิดชอบ ในการท าข้อมูลข่าüÿาร รับผิดชอบบริการข้อมูลข่าüÿาร และด าเนินการใน
ÿ่üนที่เกี่ยüข้อง 

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าüÿารและผลงาน 
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 5.3  ÿืบค้น Āาข้อมูลข่าüÿาร จากเอกÿาร เü็บไซต์ /การÿัมภาþณ์/แถลงข่าü Āรือการลงพ้ืนที่
ปฏิบัติการ เช่น บันทึกภาพและเÿียง ณ กิจกรรมโครงการที่ประÿานตามข้อ 1 Āรือ รüบรüมข้อมูลจัดท าข่าü
เพ่ือเตรียมเผยแพร่  
 5.4  ประมüลข้อมูล จัดท า ผลิตข่าüตรงตามประเด็นท่ีต้องการÿื่อÿารประชาÿัมพันธ์ รüมถึง พิจารณา
ÿื่อประชาÿัมพันธ์ รูปแบบการประชาÿัมพันธ์ที่เก่ียüข้องใĀ้มีคüามคุ้มค่าและเĀมาะÿม 
 5.5  น าเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ 
 5.6  ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าüÿารตามรูปแบบช่องทางการประชาÿัมพันธ์ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþาก าĀนด 

5.7  รüบรüม จัดท าÿารÿนเทý จ าแนกข้อมูล ประเภทข่าüÿาร ผลงาน ที่ประชาÿัมพันธ์ จัดเก็บด้üย
ระบบเทคโนโลยีÿารÿนเทýเป็นข้อมูลประจ าปีงบประมาณ 

5.8  ติดตามประเมินผลการจัดท าข้อมูลข่าüÿาร การประชาÿัมพันธ์เพ่ือน ามาüิเคราะĀ์ ทบทüน
แนüทางการปรับปรุง การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาประเด็นข่าüÿารข้อมลูÿ าคัญ 
ที่จะจัดท าข่าü 

มอบĀมายผู้รับผิดชอบจัดท าข้อมลูข่าüÿาร  

ÿืบค้นท าข่าü/ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

ประมüลผล จัดท าข้อมลู ผลิตข่าüÿาร 

เผยแพร่ข้อมลูข่าüÿาร 

จัดเก็บรüบรüมข้อมลูข่าüÿาร 

จากก าĀนดการ/กิจกรรม/โครงการ/

นโยบาย/แผนงานเü็บไซต/์

ÿัมภาþณ์/แถลงข่าü/üิจัย/Āรือลง

พื้นที่ปฏิบัต ิ

ช่องทาง/รูปแบบ 
การประชาÿัมพันธ์ของ 

ÿพท. 

เÿนอ ผอ.ÿพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร ่

ประเมินผลเพื่อพัฒนาปรับปรุง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มจัดท าข่าü/แบบฟอร์มกระดานข่าüในเü็บบอร์ด 

7.2  แบบฟอร์มการÿ่งข่าü 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาüÿารของราชการ พ.ý. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. 2529  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.3  ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการü่าด้üยการประชาÿัมพันธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ.ý. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าüÿาร 
                     และผลงาน 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาÿามารถจัดท า ผลติ ข้อมูลข่าüÿารผลงานของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาและÿถานýกึþาในÿังกัดได้อย่างมีคุณภาพ  
                        และÿ่งเÿริมการประชาÿัมพันธ์แก่Āน่üยงาน ชุมชน บุคคลและÿาธารณชนท่ัüไปได้อย่างมีประÿิทธิภาพ เช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาประเด็นข่าüÿาร ข้อมูลÿ าคัญ ที่จัดท าข่าü ๑ üันท าการ พิจารณาประเด็นÿ าคัญที่ต้องผลิตข่าüเพื่อการ
ประชาÿัมพันธข์อง ÿพท. ตรงเป้าĀมายที่ก าĀนด 

ประชาÿัมพันธ ์

2 มอบĀมายผู้รับผิดชอบ 1 üันท าการ มีคüามรับผิดชอบ กระตือรือร้น มีมุมมองคüามคิด
ÿร้างÿรรค์ และผลิตจัดท าข่าüÿารได้ทนัตาม
ระยะเüลาทีก่ าĀนด 

ประชาÿัมพันธ ์

3 ÿืบค้นข้อมูลท าข่าü/ลงพื้นที่ปฏิบัตกิารจัดเก็บข้อมูล 2 üันท าการ แĀล่งข้อมูลเชื่อถือได้ 
 

ประชาÿัมพันธ ์

4 ประมüลข้อมูลจัดท าข่าü ผลิตข่าü และพิจารณารูปแบบÿื่อ 
รูปแบบการประชาÿัมพันธ์ที่เĀมาะÿม 

2 üันท าการ ข่าüÿารเชื่อถอืได้ ครอบคลุมประเด็นÿ าคัญที่
ต้องการÿื่อÿาร เผยแพร่ ÿร้างการรับรู ้

ประชาÿัมพันธ ์

5 น าเÿนอ ผอ.ÿพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาÿัมพันธ ์ ๑ üันท าการ  
 

ประชาÿัมพันธ ์

6 เผยแพร่ประชาÿัมพันธ์ข่าü ๑ üันท าการ เผยแพร่ช่องทางที่ก าĀนดในแผนการประชาÿัมพันธ์
ของ ÿพท. และรูปแบบการประชาÿัมพนัธ์มีคüาม
เĀมาะÿมการน าเÿนอ 

ประชาÿัมพันธ ์

7 รüบรüม จัดท าÿารÿนเทý จ าแนกข้อมลู ประเภทข่าüÿาร 
ผลงาน ที่ประชาÿัมพันธ์ จัดเก็บดü้ยระบบเทคโนโลยี
ÿารÿนเทý 

2 üันท าการ ข้อมูลจัดเก็บเป็นระบบ มีการจ าแนกประเภทการใช้
งานอย่างชัดเจน น ามาüางแผนการด าเนินการได้ 

ประชาÿัมพันธ ์

8 ติดตาม ประเมินผล ข้อมูล ข่าüÿาร ผลงาน เพื่อน ามา
üิเคราะĀ์ทบทüนพัฒนาปรับปรุง 
 

2 üันท าการ ข้อมูลÿารÿนเทýที่ได้น ามาประมüลผลเพื่อüิเคราะĀ ์
üางแผนพัฒนาปรับปรุงการผลิตข่าüเพือ่การ
ประชาÿัมพันธ์ได้เป็นอย่างดี 
 

ประชาÿัมพันธ ์

เอกÿารอ้างอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาüÿารของราชการ พ .ý. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการใĀ้ข่าüและบริการข่าüÿารของทางราชการ พ .ý. 5292 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรüงýึกþาธกิารü่าด้üยการ
ประชาÿัมพนัธ์และการใĀ้ข่าüราชการ พ .ý. 2525 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

พิจารณาขา่üÿาร 

มอบĀมายผู้รับผิดชอบ 

ÿืบค้นท าข่าü/ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

เÿนอ ผอ.ÿพท.อนมุัติ
เผยแพร ่

ประมüลข้อมูล จัดท าข่าü ผลิตข่าü  

ติดตามประเมนิผล 

เผยแพร่ปขอ้มูลข่าüÿาร 

รüบรüมขอ้มูล องค์คüามรู้ข่าüÿาร 
พัฒนาการผลิตÿือ่ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน      กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ       การตัดÿินใจ    ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน     จุดเชื่อต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๑๕ 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๑๖ 

 

 
 
 
1. ชื่องาน งานประÿานงานการด าเนนิงานระĀü่างĀน่üยงานภายในและภายนอก 
  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

2. üัตถุประÿงค์ 
2.1  เพ่ือใĀ้การด าเนินงานประÿานงานของĀน่üยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การýึกþา 

มีประÿิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2.2  เพ่ือการติดต่อประÿานงานการท างานระĀü่างĀน่üยงานภายในและภายนอกของÿ านักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา เกิดประโยชน์ต่อÿ่üนรüม 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประÿานงานการด าเนินงานของĀน่üยงานภายใน และภายนอกÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
ที่ต้องประÿานงาน เพ่ือใĀ้การปฏิบัติงานบรรลุตามüัตถุประÿงค์และเกิดประโยชน์ÿูงÿุด 

4. ค าจ ากัดคüาม 
 “ประÿานงานภายใน”  Āมายถึง  การด าเนินการร่üมกัน การประÿานงาน การประÿานข้อมูล 
การด าเนินการ ระĀü่างกลุ่ม/Āน่üย บุคคล ผู้ปฏิบัติงานภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และÿถานýึกþา 
ในÿังกัด 
 “ประÿานงานภายนอก”  Āมายถึง  การด าเนินการ ประÿานงาน ประÿานข้อมูล บูรณาการข้อมูล 
บูรณาการท างานร่üมกับĀน่üยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1   ýึกþา üิเคราะĀ์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบĀมายที่เกี่ยüข้องและจ าเป็นต่อการประÿานงานภายใน
และภายนอกองค์กร เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
 5.2  üิเคราะĀ์ก าĀนดลักþณะงานที่เกี่ยüข้อง เพ่ือüิเคราะĀ์ข้อมูลÿารÿนเทýที่ต้องใช้ ในการ
ด าเนินงาน และก าĀนดผู้ปฏิบัติงานร่üมกัน 
 5.3  จัดท าข้อมูลÿารÿนเทýตามภารกิจที่เกี่ยüข้องและจ าเป็นต่อการด าเนินงาน 
   5.4  จัดท าÿรุปผลการด าเนินงานเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþารับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

งานประÿานงานการด าเนินงานระĀü่างĀน่üยงานภายในและภายนอก 
ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๑๗ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ýึกþาüิเคราะĀ์ภารกิจที่ได้รับ

มอบĀมาย 

üิเคราะĀ์ก าĀนดลักþณะงานที่เก่ียüข้อง 
เพ่ือแต่งตั้งบุคลากรร่üมปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

เÿนอ ผอ. ÿพท. แต่งตั้ง 

จัดท าข้อมูลÿารÿนเทýที่เก่ียüข้อง 

ÿรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. ÿพท. ทราบ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๑๘ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มตามระเบียบและกฎĀมายที่ก าĀนดไü้ของแต่ละĀน่üยงาน 

 
8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบและกฎĀมายที่ก าĀนดไü้ของแต่ละĀน่üยงาน 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๑๓ 

 

9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  งานประÿานงานการด าเนนิงานระĀü่าง 
                        Āน่üยงานภายในและภายนอกÿ านกังาน 
                     เขตพ้ืนที่การýึกþา 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :   ÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþาÿามารถประÿานการด าเนินงานระĀü่างĀน่üยงานภายในและĀน่üยงานภายนอกไดอ้ย่างเป็นระบบ มีประÿิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

ýึกþาüิเคราะĀภ์ารกจิที่ได้รับมอบĀมาย 1 üันท าการ เข้าใจประเภทภารกิจ ที่ÿ าคัญของงานที่ได้รับมอบ 
 
  

 

2 üิเคราะĀ์ก าĀนดลักþณะงานที่เกีย่üขอ้งเพื่อแต่งตั้ง

บุคลากรร่üมปฏบิัติงาน 
๑ üันท าการ เข้าใจลักþณะของงาน ÿามารถด าเนินการได้ตรงตาม

üัตถุประÿงค์ของงาน  
เพื่อแต่งต้ังบุคลากรผู้รับผิดชอบร่üมกัน 
 
 

3 แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

 

1 üันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีทักþะ มีคุณบัติตรงตามภารกจิที่เกี่ยüข้อง 

4 เÿนอ ผอ. ÿพท. แต่งต้ังĀรือมอบĀมายผู้เกี่ยüข้อง ๑ üันท าการ  
 

5 จัดท าข้อมูลÿารÿนเทýที่เกี่ยüข้อง 

 

1 üันท าการ มีข้อมูลÿารÿนเทý การด าเนินการที่เกี่ยüข้องครบถ้üน 
ÿามารถด าเนินการได้ตรงตามเป้าĀมายที่ก าĀนด 

6 ÿรุปผลการด าเนินงานรายงาน ผอ. ÿพท. ทราบ 

 

1 üันท าการ ÿรุปรายงานครบถ้üนÿมบูรณ์ จัดเก็บเปน็ÿารÿนเทýÿะÿม
เป็นผลงานการด าเนินงาน 

 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบและกฎĀมายที่ก าĀนดไü้ของแต่ละĀน่üยงาน 
 
 
   

ýึกþาüิเคราะĀภ์ารกจิ 
ที่ได้รับมอบĀมาย 

üิเคราะĀ์ก าĀนดลักþณะงานที่เกี่ยüข้องเพือ่
แต่งตั้งบุคลากรรü่มปฏิบัติงาน 

 

ÿรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. ÿพท. ทราบ 

 

แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

จัดท าข้อมูลÿารÿนเทýที่เกี่ยüข้อง 

เÿนอ ผอ.ÿพท.แต่งตั้ง/
มอบĀมาย 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน     กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ         การตดัÿินใจ    ทิýทางĀรือการเคลือ่นไĀüของงาน  จุดเชือ่ต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๑๙ 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๐ 

 

 
 
 
1. ชื่องาน งานด าเนินการÿรรĀาคณะกรรมการและอนกุรรมการ 
  ของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา 

2. üัตถุประÿงค์ 
เพ่ือใĀ้ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþามีกระบüนการคัดเลือกและÿรรĀากรรมการ/อนุกรรมการ 

ที่เก่ียüข้องตามภารกิจของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเป็นไปตามที่กฎĀมายก าĀนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 รับผิดชอบงานการด าเนินการในกระบüนการÿรรĀาเพ่ือใĀ้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ Āรือบุคคลที่ได้รับ
การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งครอบคลุมการÿรรĀาคณะกรรมการติดตาม ตรüจÿอบ ประเมินผลและนิเทýการýึกþา
ของเขตพ้ืนที่การýึกþา (ก.ต.ป.น.) และการÿรรĀาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ý. เขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “การด าเนินการÿรรĀา”  Āมายถึง  การด าเนินการเพ่ือใĀ้ได้มาซึ่งการคัดเลือก และแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการ เพ่ือท างานร่üมกับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 “คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.”  Āมายถึง  คณะกรรมการติดตาม ตรüจÿอบ ประเมินผลและนิเทý
การýึกþาของเขตพ้ืนที่การýึกþา (ก.ต.ป.น.) ที่กลุ่มอ านüยการ เป็นผู้ด าเนินการในขั้นตอนกระบüนการ 
ÿรรĀา คัดเลือก เÿนอค าÿั่งแต่งตั้ง ซึ่งคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. มีอ านาจĀน้าที่ ในการบริĀารงานüิชาการใน
ระดับเขตพ้ืนที่การýึกþาตามที่กฎĀมายก าĀนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในÿ่üนของ 
เขตพ้ืนที่การýึกþา ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา เป็นประธานกรรมการ ตัüแทนผู้บริĀาร
ÿถานýึกþาในÿังกัด และผู้ทรงคุณüุฒิภายนอก ท างานร่üมกับÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ในการýึกþา
üิเคราะĀ์ üิจัย นิเทýติดตามตรüจÿอบและประเมินผลการบริĀารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลÿัมฤทธิ์ของ
Āน่üยงานและÿถานýึกþาในÿังกัดเขตพ้ืนที่การýึกþา เพ่ือเตรียมรับการนิเทý ติดตามตรüจÿอบ และ
ประเมินผลจากĀน่üยงานภายนอกซึ่งเป็นองค์คณะที่ด าเนินการร่üมกับýึกþานิเทýก์ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา 
 “ก.ค.ý.”  Āมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา 
 “อ.ก.ค.ý.เขตพ้ืนที่การýึกþา”  Āมายถึง  คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา
ประจ าเขตพ้ืนที่การýึกþาประถมýึกþา Āรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาประจ า
เขตพ้ืนที่การýึกþามัธยมýึกþา ÿ าĀรับเขตพ้ืนที่การýึกþา แล้üแต่กรณี ซึ่งมีอ านาจĀน้าที่เกี่ยüข้องกับการ
บริĀารงานบุคคลใĀ้เป็นไปตามที่กฎĀมายü่าด้üยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา  
ที่ก าĀนดไü้ 

 

 

งานด าเนินการÿรรĀาคณะกรรมการและอนกุรรมการ 
ของÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๑ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ýึกþารายละเอียด กฎกระทรüง กฎĀมายที่เกี่ยüข้อง และĀลักเกณฑ์üิธีการÿรรĀาตามแนüทาง
ที่ก าĀนด 
 5.2  ผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยüข้องในการÿรรĀา
คณะกรรมการและอนุกรรมการของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.3  คณะท างานตามค าÿั่งร่üมกันก าĀนดĀลักเกณฑ์ üิธีการด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติการ และ
ปฏิทินการด าเนินการ ใĀ้ÿอดคล้องตามĀลักเกณฑ์และแนüทางที่Āน่üยงานĀลักก าĀนด 
 5.4.  ด าเนินการจัดท าประกาýÿรรĀา คัดเลือก ประกาýผลการÿรรĀา 
 5.5  ด าเนินการÿรรĀา/คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามระยะเüลาที่ก าĀนด โดย 
กลุ่มอ านüยการ ท าĀน้าที่เลขานุการประชุมชี้แจงคณะกรรมการ และเป็นฝ่ายอ านüยการ รับผิดชอบ 
ประÿานงาน อ านüยคüามÿะดüกการคัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการตามภารกิจ 

5.6  จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าÿั่งเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþา ลงนามแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาตามภารกิจที่เกี่ยüข้อง 

5.7  จัดท ารายงานผลการด าเนินการใĀ้Āน่üยงานที่เกี่ยüข้องรับทราบ 
5.8  ÿ่งมอบองค์คณะบุคคลใĀ้กลุ่มที่เกี่ยüข้องรับทราบ และด าเนินการในบริบทที่เก่ียüข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๒ 

 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าĀนดĀลักเกณฑ์ üิธีการ ขั้นตอน 
ปฏิทินการÿรรĀา 

ÿอดคล้องตามĀลักเกณฑ์ท่ี 
Āน่üยงานĀลักก าĀนด 

จัดท าประกาýÿรรĀาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ ผอ.ÿพท.ลงนามประกาýฯ 

ด าเนินการÿรรĀาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการ
คัดเลือก เÿนอ ผอ.ÿพท. 

ผอ.ÿพท.แต่งตั้ง 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการแจ้ง
ผู้เกี่ยüข้องทราบ 

ýึกþารายละเอียดกฎĀมาย 
Āลักเกณฑ์ üิธีการ 

ผอ.ÿพท.แต่งตั้ง 
คณะกรรมการÿรรĀา 

ÿ่งมอบองค์คณะบุคคลที่ได้รับ
คัดเลือกใĀ้กลุ่มที่เก่ียüข้อง 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๓ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มÿมัครการคัดเลือกฯ 
 7.2  แบบทะเบียนจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 
8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  Āลักเกณฑ์üิธีการÿรรĀา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรüจÿอบ ประเมินผลและนิเทý
การýึกþาของเขตพ้ืนที่การýึกþา (ก.ต.ป.น.) ตามท่ีÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานก าĀนด 
 8.2  Āลักเกณฑ์และüิธีการÿรรĀาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ý.เขตพ้ืนที่การýึกþา  ตามที่
กฎĀมายก าĀนด 
 8.3  Āลักเกณฑ์และüิธีการÿรรĀาและคัดเลือกตามที่เก่ียüข้อง 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๑๘ 

 

9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  :  งานด าเนินการÿรรĀาคณะกรรมการ 
                        และอนุกรรมการของ ÿพท. 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไดผ้่านการคัดเลอืกและแต่งตั้ง ท าĀน้าท่ีตามพันธกิจร่üมกับÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา 
                        บรรลุüัตถุประÿงค์ที่ก าĀนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ýึกþา กฎĀมายที่เกีย่üขอ้ง และĀลักเกณฑ์üิธีการตามที่
ก าĀนด 

2 üันท าการ เข้าใจแนüทางการด าเนินการอยา่งถูกตอ้ง  กลุ่มอ านüยการ 

2 ผอ.ÿพท. แต่งต้ังคณะกรรมการÿรรĀา/คัดเลือก 1 üันท าการ คณะกรรมการตามค าÿั่งประกอบดü้ยผู้เกี่ยüข้องทุก
ฝ่ายครบถ้üน ก าĀนดĀน้าที่คüามรับผิดชอบชัดเจน 

กลุ่มอ านüยการ 

3 คณะท างานร่üมกันก าĀนดĀลักเกณฑ์ üธิีการด าเนินการ 
ÿอดคล้องĀน่üยงานĀลักก าĀนด 

3 üันท าการ Āลักเกณฑ์ üธิีการ ปฏิทินด าเนินการÿอดคล้องกับ
แนüปฏบิัติตามที่Āนü่ยงานĀลกัก าĀนด 

กลุ่มอ านüยการ 

4 ด าเนินการจัดท าประกาýÿรรĀา  1 üันท าการ ก าĀนดคุณÿมบัติผู้ÿมัคร ขั้นตอน üธิีการด าเนินการ
รายละเอียดÿ าคัญครบถ้üนชัดเจน 

กลุ่มอ านüยการ 

5 ด าเนืนการÿรรĀา คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
ตามระยะเüลาที่ก าĀนด 
 

ระยะเüลาตาม
Āลักเกณฑ ์

ด าเนินการเป็นไปด้üยคüามเรียบร้อย โปร่งใÿ 
ตรüจÿอบได้  

กลุ่มอ านüยการ 

6 จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท าค าÿั่ง
เÿนอ ผอ.ÿพท. ลงนามค าÿั่งแต่งต้ัง 

2 üันท าการ ผู้ได้รับการคัดเลือกมีคุณÿมบัติเป็นไปตามประกาý 
ทะเบียนรายชือ่มีÿารÿนเทýที่ÿ าคัญครบถ้üน 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : Āลักเกณฑ์üิธกีารÿรรĀา และเลอืกคณะกรรมการติดตาม ตรüจÿอบ ประเมนิผลและนเิทýการýกึþาของเขตพื้นที่การýึกþา )กตามทีÿ่ านกังานคณะกรรมการการýกึþาขัน้พื้นฐานก าĀนด (.น.ป.ต. Āลักเกณฑ์และüิธกีารÿรรĀาและ
คัดเลือกอนุกรรมการใน อ .ก.ค.ý.เขตพื้นทีก่ารýึกþา ตามทีก่ฎĀมายก าĀนด  Āลักเกณฑ์และüิธกีารÿรรĀาและคัดเลือกตามที่เกี่ยüข้อง 
 
 

 

ผอ.ÿพท.แต่งตั้ง 
กรรมการÿรรĀา 

ผอ.ÿพท.ค าÿั่งแต่งตัง้ 

ýึกþากฎĀมาย Āลกัเกณฑ์ 

คณะท างานก าĀนดĀลักเกณฑ์ üิธกีารฯ 

จัดท าประกาýÿรรĀา  

ด าเนินการÿรรĀา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน      กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ      การตัดÿินใจ     ทิýทางĀรือการเคลือ่นไĀüของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๒๔ 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๑๙ 

 

 
9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบüนงาน  :  งานด าเนินการÿรรĀาคณะกรรมการ 
                        และอนุกรรมการของ ÿพท. 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไดผ้่านการคัดเลอืกและแต่งตั้ง ท าĀน้าท่ีตามพันธกิจร่üมกับÿ านักงานเขตพื้นท่ีการýึกþา 
                        บรรลุüัตถุประÿงค์ที่ก าĀนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗  
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการ 2 üันท าการ รายงานครบถ้üน ถูกต้อง ÿมบูรณ์  
 
 

กลุ่มอ านüยการ 

๘ ÿ่งมอบองค์คณะบุคคลคลที่ได้รับการแต่งตั้งใĀ้กลุ่มที่
เกี่ยüขอ้งรับทราบและด าเนินการต่อไป 
 

1 üันท าการ กลุ่มที่เกี่ยüข้องในการปฏิบัติภารกิจร่üมกับ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการรับทราบค าÿั่ง 

กลุ่มอ านüยการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

   

เอกÿารอ้างอิง : Āลักเกณฑ์üิธกีารÿรรĀา และเลอืกคณะกรรมการติดตาม ตรüจÿอบ ประเมนิผลและนเิทýการýกึþาของเขตพื้นที่การýึกþา )ก (.น.ป.ต.ตามทีÿ่ านกังานคณะกรรมการการýกึþาขัน้พื้นฐานก าĀนด Āลักเกณฑ์และüิธกีารÿรรĀาและ
คัดเลือกอนุกรรมการใน อ .ก.ค.ý.เขตพื้นทีก่ารýึกþา ตามทีก่ฎĀมายก าĀนด  Āลักเกณฑ์และüิธกีารÿรรĀาและคัดเลือกตามที่เกี่ยüข้อง 
 
 
 
อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน        กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ    การตัดÿนิใจ    ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน      จุดเชือ่ต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

จัดท ารายงานผลการÿรรĀา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

ÿ่งมอบองค์คณะบุคคล   

ใĀ้กลุ่มที่เกี่ยüข้อง 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๒๕ 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๖ 

 

 
 
 
 
1. ชื่องาน งานÿüัÿดิการและÿüัÿดภิาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา 

2. üัตถุประÿงค์  
1.  เพ่ือใĀ้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาได้รับการÿ่งเÿริม

ÿนับÿนุน ÿüัÿดิการที่ดี เกิดขüัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานได้รับการÿงเคราะĀ์ช่üยเĀลือในด้านต่าง ๆ ตาม
กรณีท่ีÿมคüรอย่างทั่üถึงและมีประÿิทธิภาพ 

2.  เพ่ือÿ่งเÿริม ÿนับÿนุน ระบบÿüัÿดิภาพใĀ้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาของÿ านักงาน
เขตพ้ืนที่การýึกþาได้รับคüามÿะดüก ปลอดภัย ยกระดับคณุภาพชีüิตของผู้ปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นการด าเนินงานรับผิดชอบช่üยเĀลือด้านการจัดÿüัÿดิการ การÿงเคราะĀ์ใĀ้คüามช่üยเĀลือในด้าน
ต่าง ๆ การช่üยเĀลือเงินเยียüยาคüามเดือดร้อน ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่า
ด้üยการจัดÿüัÿดิการภายในÿ่üนราชการ พ.ý. 2547 

4. ค าจ ากัดคüาม  
 “ÿüัÿดิการ”  Āมายถึง  กิจกรรมĀรือกิจการใด ๆ ที่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาĀรือĀน่üยงานอ่ืนที่
เกี่ยüข้องจัดใĀ้มีขึ้น โดยมีüัตถุประÿงค์ในการช่üยเĀลือและอ านüยคüามÿะดüกใĀ้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการýึกþาในÿังกัดเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีüิต และÿนับÿนุนการปฏิบัติราชการตามที่ÿ่üน
ราชการเĀ็นÿมคüร และไม่ขัดต่อระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่ าด้ üยการจัดÿüัÿดิการภายใน 
ÿ่üนราชการ พ.ý. 2547 

“ÿüัÿดิภาพ”  Āมายถึง  ระบบ üิธีการ การบริĀารจัดการที่ÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาÿ่งเÿริม
ÿนับÿนุนใĀ้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการที่ปฏิบัติงานในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ได้รับ 
คüามÿะดüก คüามปลอดภัย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  ýึกþาระเบียบ และแนüทางปฏิบัติในการจัดÿüัÿดิการและÿüัÿดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เĀมาะÿมกับ
นโยบาย แนüทาง ÿอดคล้องตามบริบทของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา 
 5.2.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาÿüัÿดิการและของÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาเพ่ือขับเคลื่อน 
พิจารณาใĀ้คüามเĀ็นชอบด าเนินการในแต่ละโครงการ/กิจกรรม üางแผนและก าĀนดรูปแบบการด าเนินงาน การ
ประชาÿัมพันธ์ในการจัดÿüัÿดิการและÿüัÿดิภาพใĀ้บุคลากรได้ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการ
ÿนับÿนุน 

งานÿüัÿดิการและÿüัÿดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþา 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๗ 

 

 5.3  ประÿานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียüข้อง  
 5.4  ติดตาม ตรüจÿอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักþาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่üมโครงการ
ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการจัดÿüัÿดิการภายในÿ่üนราชการ 
 5.5  ÿรุปผลและรายงานผลการด าเนินการรายงานต่อผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา และ
คณะกรรมการที่เกี่ยüข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัติ 

เÿนอ ผอ. ÿพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการก าĀนดกิจกรรม/โครงการ/

รูปแบบการจัดÿüัÿดิการ 

ประÿานการด าเนินการที่เกี่ยüข้อง 

ก ากับ ติดตามตรüจÿอบข้อมูล 
ผู้รับÿüัÿดิการ 

ÿรุปรายงานผลการด าเนินการใĀ้ 
ผอ. ÿพท. รับทราบ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๘ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบค าขอรับÿüัÿดิการตามกิจกรรม/โครงการ 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการจัดÿüัÿดิการภายในÿ่üนราชการ พ.ý. 2547 
 ๗.๒  ระเบียบÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพ้ืนฐานü่าด้üยการจัดÿüัÿดิการภายในÿ่üน
ราชการ พ.ý. ๒๕๖๗ ลงüันที ่๒๔ เมþายน พ.ý. ๒๕๖๗ 
 8.๓  ระเบียบĀรือแนüทางการด าเนินการด้านการจัดÿüัÿดิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๒๒ 

 

9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน  งานÿüÿัดิการและÿüัÿดิภาพข้าราชการครู 
                     และบุคลากรทางการýึกþา 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþามีระบบงานÿüัÿดิการและÿüัÿดิภาพÿ าĀรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการýึกþาอยา่งเป็นระบบ 
                       ตอบÿนองคüามต้องการ คüามคาดĀüัง และเÿรมิÿร้างขüัญก าลังใจใĀ้กับบุคลากรในÿังกัดไดเ้ป็นอย่างด ี
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัต ิ 2 üันท าการ เข้าใจแนüทาง Āลักเกณฑ์ กฎĀมาย 
ระเบียบที่เกี่ยüข้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

2 
 

เÿนอ ผอ.ÿพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 1 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 

3 คณะกรรมการก าĀนดกิจกรรม/โครงการ 
รูปแบบการจัดÿüัÿดิการ 

5 üันท าการ รูปแบบการจัดÿüัÿดิการ ÿüัÿดิภาพ เปน็
ระบบ ตรüจÿอบได้  

กลุ่มอ านüยการ 

4 ประÿานการด าเนินการที่เกี่ยüข้อง 5 üันท าการ  กลุ่มอ านüยการ 
5 ก ากับติดตามตรüจÿอบข้อมูลผู้รับÿüัÿดกิาร 5 üันท าการ มีการติดตาม อย่างเป็นระบบ เพื่อมิใĀ้ขอ้มูล

ตกĀล่น 
กลุ่มอ านüยการ 

6 ÿรุปรายงานผลการด าเนินงานใĀ้ ผอ.ÿพท.ทราบ 1 üันท าการ จัดท าÿารÿนเทýที่เกี่ยüขอ้งครบถ้üน 
ÿมบูรณ์ แจ้งเüียนกลุ่มที่เกีย่üขอ้งรับทราบ 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยการจัดÿüัÿดกิารภายในÿü่นราชการ พ .ý. 2547  ระเบียบÿ านักงานคณะกรรมการการýกึþาขั้นพืน้ฐานü่าดü้ยการจัดÿüัÿดิการภายในÿ่üนราชการ พ .ý.  ๒๕๖๗ ลงüันที ่๒๔ เมþายน พ .ý.  ๒๕๖๗ 
ระเบียบĀรือแนüทางการด าเนนิการด้านการจัดÿüัÿดิการ 

ýึกþาระเบียบแนüปฏิบัต ิ

เÿนอ ผอ.ÿพท.แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการก าĀนดกิจกรรม/โครงการ
รูปแบบการจัดÿüัÿดิการ 

ประÿานการด าเนินการที่เกี่ยüข้อง 

ก ากับติดตามตรüจÿอบข้อมูล 
ผู้รับÿüัÿดกิาร 

ÿรุปรายงานผลการด าเนินงาน ใĀ้ 
ผอ.ÿพท.รับทราบ 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน       กิจกรรมงานĀรือการปฏิบัติ    การตัดÿนิใจ    ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน      จุดเชือ่ต่อระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๒๙ 
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1. ชื่องาน งานÿนับÿนุนและประÿานงานพระราชพิธี/รฐัพิธ ี 

และงานกิจกรรมüันÿ าคัญต่าง ๆ 

2. üัตถุประÿงค์  
2.1.  เพ่ือใĀ้การด าเนินงานเกี่ยüกับการจัดบุคลากรไปร่üมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ และงานกิจกรรมüัน

ÿ าคัญต่าง ๆ 
2.2  เพ่ือเตรียมคüามพร้อมของบุคลากรภายในÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา ในการเข้าร่üมงานพิธีใน

โอกาÿต่าง ๆ ได้อย่างเĀมาะÿม 

3. ขอบเขตของงาน  
 แนüทางการปฏิบัติในการไปร่üมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/งานýาÿนพิธี และงานกิจกรรมüันÿ าคัญต่าง ๆ 

4. ค าจ ากัดคüาม  
 “งานพระราชพิธี”  Āมายถึง  งานที่พระบาทÿมเด็จพระเจ้าอยู่Āัü ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ก าĀนด
ไü้เป็นประจ าตามราชประเพณี ซึ่งจะเÿด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธีก่อนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ ใĀ้มีĀมายก าĀนดการพระราชพิธีที่จะเÿด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ
เช่น พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุýลถüายผ้าพระกฐินพระราชทาน 
 “งานรัฐพิธี”  Āมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมĀากรุณาใĀ้ทรงรับไü้เป็นงานรัฐพิธี 
มีĀมายก าĀนดการที่ก าĀนดไü้เป็นประจ า ซึ่งพระบาทÿมเด็จพระเจ้าอยู่Āัüจะเÿด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็น
ประธานในพิธีĀรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ใĀ้มีผู้แทนพระองค์เÿด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน แตกต่าง
จากพระราชพิธีที่ü่า แทนที่พระมĀากþัตริย์จะทรงก าĀนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก าĀนดแล้üขอพระราชทาน
อัญเชิญเÿด็จพระราชด าเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรีและบุคคลÿ าคัญ จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น 
üันÿมเด็จพระนเรýüรมĀาราช üันÿมเด็จพระเจ้าตากÿินมĀาราช เป็นต้น 
   

 

 

 

 

 

งานÿนับÿนุนและประÿานงานพระราชพิธี/รัฐพธิี/ 
และงานกิจกรรมüันÿ าคัญต่าง ๆ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 กรณีเป็นĀน่üยงานรับผิดชอบด าเนินการ 
  5.1.1  เตรียมการปฏิบัติการโดยýึกþาพิธีการ กิจกรรม ก าĀนดการและแนüปฏิบัติที่
เกี่ยüข้องในการด าเนินการตามที่ได้รับการแจ้งประÿาน 

5.1.2  เÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาลงนามค าÿั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
โดยก าĀนดĀน้าที่มอบĀมายĀน้าที่ใĀ้ชัดเจน 

5.1.3  จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินกิจกรรมเÿนอผู้อ านüยการÿ านักงานเขตพ้ืนที่
การýึกþาพิจารณาอนุมัติด าเนินการ 

5.1.4  การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานýาÿนพิธี การลงพ้ืนที่ก่อนงานพิธี เช่น 
(1) การเตรียมÿถานที่ ใĀ้เĀมาะÿม รองรับผู้ร่üมงานได้ÿะดüก  
(2) การเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ตามลักþณะงานพิธี เช่น พระบรมฉายาลักþณ์ 

พานพุ่มเงิน พานพุ่มทอง กรüยกระทงดอกไม้ พüงมาลา เครื่องทองน้อย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ 
     (3)  การเตรียมบุคลากร ประÿานทั้งบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 

  (4)  การเตรียมก าĀนดการ 
5.1.5  การปฏิบัติงานýาÿนพิธี 
5.1.6  การจัดเก็บüัÿดุอุปกรณ์ การจัดการÿถานที่Āลังเÿร็จงานพิธี ใĀ้มีคüามเรียบร้อย 

 5.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่üมพิธี 
  5.2.1  üิเคราะĀ์ลักþณะงานและตรüจทานล าดับการไปร่üมงานเมื่อได้รับĀนังÿือแจ้ง
ก าĀนดการ ของงานพิธีต่าง ๆ 
  5.2.2  ประÿาน จัดบุคลากร ใĀ้เĀมาะÿม เพ่ือเข้าร่üมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่ก าĀนด 
  5.2.3  แจ้งบุคลากรผู้ได้รับการพิจารณาเข้าร่üมงาน รับทราบก าĀนดการ แนüปฏิบัติ 
และการแต่งกายตามลักþณะงานพิธีนั้น ๆ  
  5.2.4  ในกรณีเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการร่üม คüรประÿานĀน่üยงานผู้จัดในการจัดเตรียม
üัÿดุอุปกรณ์ ที่เĀมาะÿมตามลักþณะงานพิธี เช่น พิธีüางพüงมาลา/üางพานพุ่ม เป็นต้น 

5.2.5  ประÿานจัดยานพาĀนะในการเดินทางไปร่üมพิธี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  กรณีเป็นĀน่üยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนüันพิธี 

üันปฏิบัติการ/üันพิธีการ 

- ÿถานที ่
- อุปกรณ์ในพิธี 
- บุคลากร 
- ก าĀนดการ 

ýึกþาพิธีการ 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 
แต่งตั้งคณะท างาน 

เÿนอ ผอ.ÿพท. 
อนุมัติ 

จัดเก็บüัÿดุอุปกรณ์ 
เมื่อเÿร็จÿิ้นแต่ละกิจกรรม 
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6.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่üมพิธี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบการแจ้งประÿาน 

ýึกþาพิธีการที่เก่ียüข้อง 
เพ่ือก าĀนดบุคลากรร่üมงาน 

เÿนอ ผอ. ÿพท. มอบĀมายบุคลากร 

แจ้งบุคลากรผู้รับมอบĀมายรับทราบ

และประÿานข้อมูลที่เกี่ยüข้อง 

แจ้งĀน่üยงานประÿานตอบรับ

บุคลากรร่üมงาน 

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยüข้อง 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   134 

 

100 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบÿ ารüจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่üมงาน 
 7.2  แบบตอบรับการเข้าร่üมงานพิธี 

8. เอกÿาร/Āลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีที่เก่ียüข้อง 
 8.2  Āนังÿือÿั่งการ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานÿนับÿนนุและประÿานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 
                          งานýาÿนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
                      :  กรณีเป็นĀน่üยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาด าเนินการประÿานงาน ÿนับÿนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้üยคüามเรียบร้อยลลุ่üงด้üยด ี
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

เตรียมการปฏิบัตกิารตามที่ได้รับการแจง้ประÿาน 2 üันท าการ ýึกþาพิธกีารตามที่ได้รับการประÿานแจ้งเพื่อ
เตรียมการใĀ้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

2 เÿนอ ผอ.ÿพท. ลงนามค าÿั่งแต่งต้ังคณะท างาน ๑ üันท าการ คณะท างานตามค าÿั่งครอบคลุมทุกฝ่ายการ
ด าเนินการ ก าĀนดĀนา้ที่มอบĀมายĀนา้ที่ใĀ้
ชัดเจน 

กลุ่มอ านüยการ 

3 จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน  
เÿนอ ผอ.ÿพท.อนุมัติ 

3 üันท าการ แผนงาน กิจกรรม รองรับการปฏิบัติĀนา้ที่ในüัน
ปฏิบัติงาน/พธิีการ ครบถ้üนทุกขั้นตอน 
มีคüามถูกต้องตามพิธี Āลักเกณฑ์ท่ีก าĀนด 

กลุ่มอ านüยการ 

4 การเตรียมการกอ่นการปฏิบัติงาน 3 üันท าการ มอบĀมายบุคลากรผู้เกีย่üขอ้ง อุปกรณ์ประกอบ
ราชพิธี ประÿานบุคคลผู้เกี่ยüข้อง ใĀ้มคีüาม
เรียบร้อย 

กลุ่มอ านüยการ 

5 üันปฏิบัติงาน/üันพธิีการ ตาม
ก าĀนดการ 

ด าเนินการÿ าเร็จ ลุล่üงด้üยคüามเรียบร้อย กลุ่มอ านüยการ 

5 เมื่อเÿร็จÿิ้นกิจกรรม เก็บอุปกรณ์ใĀ้เรียบร้อย ๑ üันท าการ จัดเก็บอุปกรณ์ในÿถานที่เĀมาะÿม มีคüามพร้อม
ใช้ในโอกาÿต่อไป 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยüข้อง Āนังÿือÿั่งการ 
 อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้Āรือÿิ้นÿุดกระบüนงาน     กิจกรรมงานĀรอืการปฏิบัติ    การตดัÿินใจ    ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน      จุดเชือ่ต่อระĀüา่งĀน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ Āน้า  

เตรียมปฏิบัติการ 

เÿนอ ผอ.ÿพท.  
ลงนามค าÿั่งแต่งต้ัง 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนการปฏบิัติงาน 

üันปฏิบัติงาน/üันพธิีการ 

เÿร็จÿิ้นกิจกรรม  
เก็บอุปกรณ์ 

ผอ.ÿพท. อนุมัติ
โครงการ 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๓๕ 
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9. รายละเอียด โครงÿร้างÿ่üนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบüนงาน   งานÿนับÿนนุและประÿานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 
                          งานýาÿนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
                      : กรณีจัดบุคลากรไปร่üมพิธี  

ÿพท. กลุ่มอ านüยการ รĀัÿเอกÿาร 

ตัüชี้üัดที่ÿ าคัญ  :  ÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþาด าเนินการประÿานงาน ÿนับÿนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้üยคüามเรียบร้อยลลุ่üงด้üยดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เüลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

üิเคราะĀ์ลักþณะงานและตรüจทานล าดับการไป
ร่üมงานพิธีต่าง ๆ 

2 üันท าการ ýึกþาพิธกีารตามที่ได้รับการประÿานแจ้งเพื่อ
เตรียมการใĀ้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านüยการ 

2 ýึกþารายละเอียด พิธกีาร เพื่อมอบบุคลากรตรง
ตามเป้าĀมายพธิีการ 
 

๑ üันท าการ บุคคลที่ได้รับมอบĀมาย เป็นไปตามรายละเอียด 
กลุ่มเป้าĀมายผู้ร่üมพธิีการ 

กลุ่มอ านüยการ 

3 ประÿานแจ้งผู้ได้รับมอบĀมาย 
 

๑ üันท าการ แจ้งก าĀนดการ รายละเอยีดใĀ้ผู้รับมอบĀมาย
รับทราบ 

กลุ่มอ านüยการ 

4 ประÿานแจ้งตอบรับĀนü่ยงาน 1 üันท าการ ตอบรับĀน่üยงานที่เกี่ยüข้องแจ้งขอ้มูลบุคลากร
ผู้แทน ÿพท. ที่เข้ารü่มงานครบถ้üน 

กลุ่มอ านüยการ 

เอกÿารอ้างอิง : ระเบียบÿ านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยüข้อง Āนังÿือÿั่งการ 
 
 
 

รับทราบก าĀนดการ 

ประÿานแจ้งผู้ได้รับมอบĀมาย  
 

ýึกþาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประÿานตอบรับ
Āน่üยงาน 

อธิบายÿัญลักþณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้Āรือÿิน้ÿุดกระบüนงาน      กจิกรรมงานĀรือการปฏิบัติ     การตัดÿนิใจ   ทิýทางĀรือการเคลื่อนไĀüของงาน    จุดเชื่อตอ่ระĀü่างĀน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ Āน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
ื้นฐาน  

 
 

 
๑๓๖ 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ภาคผนüก  ก 

 
 

ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ   
เร่ือง  การแบ่งÿ่üนราชการภายในÿ านักงานเขตพื้นที่การýึกþา  พ.ý.  2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๓๘ 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๓๙ 

 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๐ 

 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๑ 

 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๒ 

 

 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนüก  ข 
 
 

ค าÿั่ง ÿพฐ. ที่ 150/2566 
  เร่ือง   การแต่งตั้งคณะแต่งตั้งคณะท างานบรรณาธิการกิจ 
   คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านüยการ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มÿ่งเÿริม 
   การýึกþาทางไกลเทคโนโลยีÿารÿนเทýและการÿือ่ÿาร  
   คู่มือการปฏิบตัิงานกลุม่กฎĀมายและคดีของÿ านักงานเขตพื้นที่ 
   การýึกþา ÿังกัดÿ านักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  
   ฉบับปรบัปรุง พ.ý. 2566 ÿั่ง ณ üนัที่  20  มกราคม  พ.ý. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๕ 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๖ 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๗ 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๘ 

 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานÿ านักงานเขตพ้ืนที่การýึกþา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ๑๔๙ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




