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ค�ำน�ำ
	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเป็นเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม จ�ำนวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก�ำหนด 

และแก้ไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ท่ีการศกึษาเป็นเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษา และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม จ�ำนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายใน 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แบ่งออกเป็น 10 กลุ่ม โดยการแบ่งส่วนราชการภายใน

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เป็นไปตามแนวทางความสอดคล้องกบัภารกิจหลกัและรองรบัการกระจายอ�ำนาจการบริหาร 

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่น และพร้อมต่อ 

การเปลีย่นแปลง มุง่สมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุม้ค่า ลดขัน้ตอน เพ่ิมประสิทธภิาพและประสิทธผิลการบริหารจดัการ  

และค�ำนึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผู้รับบริการ และความเหมาะสมด้านอื่น

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความส�ำคัญของการพัฒนาองค์การอย่างเป็นระบบ  

มีการบริหารภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษา จงึได้ทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิติังานของแต่ละกลุม่ให้สอดคล้องตามภารกจิหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

ที่กฎหมายก�ำหนด และจัดท�ำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568  

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการด�ำเนินการ  

และสรุปจัดท�ำเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีก�ำหนด ทั้งนี้  

คู ่มือการปฏิบัติงานของกลุ ่มอ�ำนวยการเล่มนี้ ได้ผ่านการวิพากษ์จากผู ้มีความรู ้ ความสามารถ ผู ้เชี่ยวชาญ  

และผูป้ฏิบตัหิน้าท่ีในกลุม่อ�ำนวยการ เพือ่ให้ภาระงานมคีวามครอบคลมุ ถกูต้องและชดัเจน สามารถน�ำไปใช้เป็นแนวทาง

การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผู้บริหารระดับสูงทุกท่าน ที่ให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ 

แก่คณะท�ำงาน ขอขอบคุณบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุ่มที่มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ วิพากษ์ ทบทวน คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง  

และขอขอบคณุคณะบรรณาธกิารทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถูกต้อง เหมาะสม ท�ำให้ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานมีคู่มือการปฏิบัติงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ์ ส�ำหรับ 

ให้ส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาและส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาน�ำไปใช้เป็นแนวทางการปฏบัิติ

งานต่อไป ขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

	 	 	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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	 งานสารบรรณ

2.	 วัตถุประสงค์ 	 	 	
	 เพือ่เป็นคูม่อืประกอบการปฏบัิตงิานสารบรรณของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาให้มมีาตรฐาน และถอืปฏบัิติ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน
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การยืม จนถึงการท�ำลาย ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ ครอบคลุมการด�ำเนินงาน
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	 3.5	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ
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	 “เจ้าหน้าที่”	 หมายถึง	 บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ 

	 “ส�ำนักงาน”	 หมายถึง	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

	 “ผู้บริหาร”	 หมายถึง	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา 

	 “กลุ่มงาน” 	 หมายถึง ส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการ 

ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 “เอกสาร”	 หมายถึง เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ

	 	 	 5.1.1	 ผู ้รับผิดชอบด�ำเนินการจัดท�ำหนังสือราชการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการน�ำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ กรณีที่

บนัทกึจัดท�ำในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ หรอืโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์อเิล็กทรอนกิส์ หรือระบบส่ือสารอืน่ใด 

ที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือช่ือก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปี ท่ีบันทึก หากระบบ 

มีการบันทึก วัน เดือน ปี ไว้อยู่แล้ว

	 	 	 5.1.2	 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 	 5.1.3	 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไว ้

ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

	 	 	 5.1.4	 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับชั้น 

	 	 	 5.1.5	 ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนามหนงัสอืราชการแล้ว สารบรรณกลางด�ำเนนิการ 

ออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบ

	 5.2	 งานการรับ – ส่งหนังสือราชการ

	 	 	 5.2.1	 งานรับหนังสือราชการ 

	 	 	 	 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของส�ำนักงานปฏิบัติ

ตามทีกํ่าหนดไว้ในระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณฯ เจ้าหน้าทีจั่ดล�ำดับความส�ำคญัและความเร่งด่วน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

เพื่อด�ำเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน กรณีถูกต้องด�ำเนินการ  

ดังต่อไปนี้

	 	 	 	 1)	 วิเคราะห์เนื้อหาว่าเป็นภารกิจเก่ียวข้องกับกลุ่มงานใด ให้ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 	 2)	 หากมีการวิเคราะห์หนังสือราชการแล้วแต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจของกลุ่มงาน

ใด ให้เจ้าหน้าทีท่ีร่บัหนงัสอืน�ำเสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่วเิคราะห์ส่งต่อให้เจ้าหน้าทีส่ารบรรณ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 	 3)	 หนังสือราชการที่ด�ำเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ส่งต่อให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

โดยในการรับหนังสือต้องประทับตราแสดงข้อมูลที่ส�ำคัญ เช่น เลขที่รับ/วัน เดือน ปี ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ

	 	 	 	 กรณีเป็นหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว 

น�ำเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องด�ำเนินการตามล�ำดับขั้นต่อไป
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	 	 	 5.2.2	 งานการส่งหนังสือราชการ

	 	 	 	 1) 	 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณของกลุ ่มอ�ำนวยการ ท�ำหน้าที่สารบรรณกลางตรวจสอบ 

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานท่ีแนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดส่งไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์ ให้แจ้ง 

เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

	 	 	 	 	 ในกรณทีีก่�ำหนดให้แต่ละกลุม่สามารถออกเลขหนงัสอืในระบบได้เอง เจ้าของเรือ่งตรวจสอบ 

ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน เพื่อออกเลขที่ส่งหนังสือ

	 	 	 	 2)	 เม่ือตรวจสอบความถกูต้อง เอกสารครบถ้วนแล้ว ลงทะเบยีนออกเลขหนังสอืส่งด้วยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 	 3)	 จดัส่งหนงัสอืด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ พร้อมสแกนเอกสารแนบ ยกเว้นเอกสารส�ำคัญ 

ทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารส�ำคัญที่มีจ�ำนวนมากให้แนบหนังสือน�ำในระบบ และจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์

เช่นเดิม

	 	 	 	 	 อนึ่ง เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับ หรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือส่งแล้ว

แต่กรณีไว้เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการด้วย และในกรณีที่ส่งหนังสือไปทางท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้ 

แต่ไม่ส�ำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันเวลาที่ได้ส่งหนังสือจากส�ำนักงาน

	 5.3	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 	 	 5.3.1	 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก�ำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	 	 	 5.3.2	 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 

ที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป

	 	 	 5.3.3	 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ�ำเป็น 

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ�ำ

	 	 	 5.3.4	 อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 	 	 อนึ่ง การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

อันเป็นผลจากท่ีได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการส�ำรองข้อมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่ง 

เป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก�ำหนด
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	 5.4	 งานการยืมหนังสือราชการ

	 	 	 การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้

	 	 	 5.4.1	 ผูข้อยมืยืน่ค�ำขอตามแบบทีก่�ำหนด พร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรือ่งทีย่มืนัน้ จะน�ำไปใช้ในราชการใด 

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

	 	 	 5.4.2	 เจ้าหน้าที่รวบรวมค�ำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารของส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต

	 	 	 5.4.3	 ผู้บริหารส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นสั่งการอื่น

	 	 	 5.4.4	 แจ้งผลการพิจารณาให้ผูข้อยมืตามทีผู่บ้ริหารส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาอนญุาต และด�ำเนนิการ 

ตามผลการสั่งการต่อไป

	 	 	 5.4.5	 เจ้าหน้าที่จัดท�ำทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงล�ำดับวัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม 

ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป

	 5.5	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ

	 	 	 5.5.1	 ภายใน 60 วนั เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการเกบ็หนงัสอื ส�ำรวจหนงัสอื (สิน้ปีปฏทินิ) และจดัท�ำ 

บัญชีหนังสือขอท�ำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

การส�ำรวจหนังสือเพื่อท�ำลายควรท�ำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

	 	 	 5.5.2	 แต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายหนังสือ ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ�ำนาจการท�ำลายหนังสือปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีก 

อย่างน้อย 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท�ำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้

	 	 	 	 1)	 พิจารณาหนังสือที่จะขอท�ำลาย ตามบัญชีหนังสือขอท�ำลาย

	 	 	 	 2)	 กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท�ำลาย และควรขยายเวลา 

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา

	 	 	 	 3)	 กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท�ำลายให้กรอกเครื่องหมาย 

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา

	 	 	 	 4)	 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป

	 	 	 5.5.3	 จัดท�ำบัญชีรายช่ือหนังสือราชการที่จะขอท�ำลาย เสนอผู้บริหารส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้

 	 	 	 	 1)	 หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท�ำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน

	 	  	 	 2)	 หากเห็นว่าเร่ืองใดควรท�ำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�ำลายไปยังกองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ
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	 	 	 5.5.4	 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท�ำลาย ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอท�ำความตกลงกับ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

	 	 	 5.5.5 	 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาท�ำลายหนังสือได้ 

	 	 	 5.5.6	 ด�ำเนินการท�ำลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเข้าเครื่องท�ำลายเอกสารหรือวิธีอ่ืนใด 

โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ 

	 	 	 5.5.7	 เมื่อท�ำลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ

	 	 	 อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณ ี

มีความจ�ำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุความจ�ำเป็นอื่นใด  

หวัหน้าส่วนราชการจะมคี�ำสัง่ให้ท�ำลายหนงัสอือิเลก็ทรอนิกส์ ทีม่ใิช่เอกสารจดหมายเหตตุามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุ

แห่งชาติที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้ โดยในการท�ำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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กลุ่มอ�ำนวยการ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
	 6.1	 งานการจัดท�ำหนังสือราชการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

7คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

	 6.2	 งานการรับหนังสือราชการ
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	 6.3	 งานการส่งหนังสือราชการ
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กลุ่มอ�ำนวยการ

	 6.4	 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ	
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	 6.5	 งานการยืมหนังสือราชการ
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กลุ่มอ�ำนวยการ

	 6.6	 งานการท�ำลายหนังสือราชการ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้ 	 	
	 7.1	 ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ”

	 7.2	 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ/ทะเบียนส่งหนังสือ “ลับ”

	 7.3	 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ

	 7.4	 แบบขอยืมหนังสือราชการ

	 7.5	 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม

	 7.6	 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท�ำลาย

8.	 ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548

	 8.3	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560

	 8.4	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564

	 8.5	 หนังสือส�ำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 ค�ำอธิบายการพิมพ์

หนังสือราชการภาษาไทย ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่างการพิมพ์
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คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ : งานการจัดท�ำหนังสือราชการ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 2. เพื่อให้การจัดท�ำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน

มาตรฐานคุณภาพ

งาน
ผู้รับผิดชอบ

1 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ 

ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

1 วันท�ำการ ปฏิบัติการเกี่ยวกับ

การจัดท�ำหนังสือ 

ได้ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.สพท. 

ตรวจสอบความถูกต้อง

1 วันท�ำการ ความถูกต้อง

ของหนังสือราชการ

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

3 ผอ.สพท. พิจารณาลงนามในหนังสือที่จัดท�ำ 1 วันท�ำการ ความถูกต้องครบถ้วน

ในการลงนาม

ในหนังสือราชการ

ได้ครบถ้วน ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

4 เจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสือส่ง/ค�ำสั่งที่จัดท�ำขึ้น 

และ ผอ.สพท. ลงนามแล้ว

1 วันท�ำการ ความถูกต้องของการ

จัดท�ำหนังสือราชการ

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

5 มีการติดตามประเมินผลการจัดท�ำหนังสือราชการ ทุกสัปดาห์ ส่งต่อหนังสือรับ 

ให้ผู้เกี่ยวข้อง

ถูกภารกิจงาน

และไม่ล่าช้า

ผอ.กลุ่ม

อ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อ

ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ส�ำนักงานคณ
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ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ : งานการรับหนังสือราชการ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าของ สพท. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย ง่ายต่อการสืบค้น และส่งมอบผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ได้ตามก�ำหนด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่รับมา 1 วันท�ำการ หนังสือแจ้งระบุ

หน่วยงานผู้รับถูกต้อง

พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 

(ถ้ามี) ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

2 พิจารณาผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง 1 วันท�ำการ วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ 

ผู้เกี่ยวข้องได้อย่าง

ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

3 ลงทะเบียนรับหนังสือ 1 วันท�ำการ กรอกข้อมลู ลงทะเบียน

รับเอกสารในระบบ

ได้ครบถ้วน ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

4 เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนาม 1 วันท�ำการ เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

5 ส่งมอบกลุ่มที่เกี่ยวข้องในระบบ/ นอกระบบ 1 วันท�ำการ ส่งต่อหนังสือรับ

ให้ผู้เกี่ยวข้อง

ถูกภารกิจงาน 

และไม่ล่าช้า

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อ

ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า
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คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ : งานการส่งหนังสือราชการ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : หนังสือราชการที่ออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกต้องตรวจสอบได้/สืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จะส่งออกไป

หน่วยงานอื่น พร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี)

1 วันท�ำการ หนังสือจาก สพท. 

ระบุหน่วยงานผู้รับ 

พร้อมเอกสารแนบ 

(ถ้ามี) ครบถ้วนถูกต้อง

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

2 ออกเลขหนังสือส่งจากระบบ 1 วันท�ำการ ลงทะเบียนออกเลข

ในระบบได้ครบถ้วน 

ถูกต้อง ระบุเลขส่ง

ในหนังสือได้ตรงกับ

ข้อมูลที่ระบุในระบบ

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

3 สแกนเก็บไฟล์ต้นเรื่องไว้ในโฟลเดอร์ 1 วันท�ำการ ไฟล์งานถูกต้องตรงกับ

ต้นฉบับ

เจ้าหน้าที่

สารบรรณ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อ

ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า
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ชือ่กระบวนงาน งานสารบรรณ : งานการท�ำลายหนงัสอืราชการ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : หนังสือราชการที่ออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกต้องตรวจสอบได้/สืบค้นได้ อย่างเป็นระบบ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 คัดแยกจัดเก็บหนังสือ ส�ำรวจหนังสือ และท�ำบัญชีที่จะขอ
ท�ำลาย 

5 วันท�ำการ การส�ำรวจหนังสือที่มีอายุ
ครบการท�ำลายอย่างทั่วถึง
และจัดท�ำบัญชีครบถ้วน

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ

2 เสนอ ผอ.สพท. รับทราบการท�ำลายหนังสือราชการ 1 วันท�ำการ เจ้าหน้าที่
สารบรรณ

3 แต่งตั้งคณะกรรมการท�ำลายหนังสือ 1 วันท�ำการ คณะกรรมการที่ได้รับการ
แต่งตั้งท�ำหน้าที่ ตามค�ำสั่ง 
สพฐ. ที่ 2367/2546 และ
ด�ำเนินการบรรลุเป้าหมาย
ที่ก�ำหนด

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ

4 จัดท�ำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท�ำลายเสนอ 
ผอ. สพท. พิจารณา

1 วันท�ำการ รายชื่อหนังสือที่จะท�ำลาย
มีชื่อครบถ้วน ตามที่
ส�ำรวจ

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ

5 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท�ำลาย
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติรับทราบ

3 วันท�ำการ แจ้งการขอท�ำลายหนังสือ
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
รับทราบภายใน 60 วัน

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ

6 ด�ำเนินการท�ำลายหนังสือตามที่รายงาน 3 วันท�ำการ หนังสือท�ำลายโดยการ
เผาหรือเข้าเครื่องท�ำลาย 
อย่างเรียบร้อย

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ

7 รายงาน ผอ.สพท. รับทราบเมื่อท�ำลายเสร็จสิ้นแล้ว 1 วันท�ำการ เจ้าหน้าที่
สารบรรณ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อ

ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า
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(ข) ด�ำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ�ำนวยการ

1.	 ชื่องาน	
	 งานการรับ - ส่งงานในหน้าที่ราชการ

2.	 วัตถุประสงค์ 	
	 เพือ่ให้การรบั - ส่งงานในหน้าทีร่าชการของผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาเป็นไปด้วยความเรยีบร้อย

และถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524

3.	 ขอบเขตของงาน
	 3.1	 เป็นการรับ - ส่งงานในหน้าที่ระหว่างผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับค�ำสั่งย้ายไป 

ด�ำรงต�ำแหน่ง ณ หน่วยงานอื่น กับผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีได้รับค�ำส่ังแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั้งนี้ รวมถึงการพ้นจากต�ำแหน่ง  

	 3.2	 เป็นการรับ - ส่งงานในหน้าที่ที่ครอบคลุม

	 	 3.2.1	 การส่งมอบงานซึ่งยังด�ำเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะพ้นจากต�ำแหน่ง

	 	 3.2.2  ส่งมอบทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบัญชีเจ้าหนี้ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 3.2.3	 ชี้แจงงบประมาณของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 3.2.4	 ชี้แจงแผนงานที่ส�ำคัญ นโยบายที่ส�ำคัญ และแผนบริหารงานต่าง ๆ 

4. ค�ำจ�ำกัดความ 	
	 “ผู้ส่งมอบงาน”	หมายถึง   ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับค�ำสั่งย้ายไปด�ำรงต�ำแหน่ง  

ณ หน่วยงานอื่น 

	 “ผู้รับมอบงาน”	หมายถึง   ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับค�ำสั่งแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่ง 

หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “การพ้นจากต�ำแหน่ง”  หมายถึง	

	 1)	การออกจากราชการทุกกรณี เว้นแต่กรณีเสียชีวิต

	 2)	 ได้รับแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งอื่นโดยพ้นจากต�ำแหน่งเดิม

	 3)	ถูกพักราชการ

	 4)	 พ้นจากหน้าทีใ่นต�ำแหน่งทีด่�ำรงอยู ่เพ่ือไปรักษาราชการแทนรักษาการแทน หรือรักษาการในต�ำแหน่งอืน่ 

ในกรณีที่เป็นต�ำแหน่งว่าง
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	 5)	พ้นจากการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือ การรักษาการในต�ำแหน่งในกรณีที่เป็นต�ำแหน่งว่าง

	 	 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  

	 	 1)	 ผูป้ฏิบัตงิานในกลุ่มอ�ำนวยการ ทีไ่ด้รบัมอบหมายรบัผดิชอบการจดัท�ำบญัชรัีบส่งงานในหน้าท่ีราชการ 

ของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

	 	 2)	 ผูป้ฏบัิติงานในกลุม่งานของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา จดัท�ำข้อมลูรายละเอียดงานภายในกลุม่งาน

ของตน ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่กลุ่มอ�ำนวยการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 เจ้าหน้าที่กลุ่มอ�ำนวยการผู้ได้รับมอบหมาย เตรียมจัดท�ำส�ำรวจรายละเอียดงานในหน้าที่ของแต่ละ 

กลุ่มงานในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยประสานแต่ละกลุ่มงานภายในส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อจัดท�ำ

ข้อมลูกรอกรายละเอยีดในบัญชกีารรบั - ส่งงานในหน้าท่ีของแต่ละกลุม่ในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาภายในระยะเวลา 

ที่ก�ำหนด

	 5.2	 ผูรั้บมอบหมายจากกลุม่ด�ำเนนิการรวบรวมและกรอกรายละเอยีดรายการรบั - ส่งงานในหน้าทีต่ามภาระงาน 

ตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมายส่งให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ 5.1

	 5.3	 จดัเตรยีมแบบฟอร์มบญัชกีารรบัส่งงานในหน้าทีร่าชการ และจดัท�ำข้อมลูลงในแบบฟอร์ม จ�ำนวน 3 ชุด

	 5.4	 เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่

	 5.5	 แบบฟอร์มรับส่งมอบงานที่ลงนามแล้ว ให้ผู้ส่งมอบงานเก็บไว้ 1 ชุด ผู้รับมอบงานเก็บไว้ 1 ชุด และ 

เก็บไว้ที่หน่วยงานผู้ออกหลักฐาน 1 ชุด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1  แบบฟอร์มบัญชีการรับ - ส่งงานในหน้าที่

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

	 8.2	 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.4	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน :  งานการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ  :  ข้อมูล/หลักฐานของทุกกลุ่มงานที่จัดท�ำรายละเอียดในแบบส่งมอบงาน มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน ณ วันที่ส่งมอบงาน

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 แจ้งให้ทุกกลุ่มเตรียมส�ำรวจข้อมูลเพื่อรายงาน
ในแบบฟอร์มรับส่งมอบงาน

1 วันท�ำการ การประชาสัมพันธ์ 
การสื่อสารชัดเจน 
พร้อมเอกสารประกอบ
การชี้แจงแนวทาง  การ
ด�ำเนินการให้ผู้เกี่ยวข้อง
ถูกต้องสมบูรณ์

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 
กลุ่มอ�ำนวยการ

2 ประสาน จัดท�ำข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
เพื่อลงแบบฟอร์ม

4 วันท�ำการ ข้อมูลที่กรอกในแบบ
ฟอร์มของแต่ละกลุ่ม
มีความถูกต้อง ชัดเจน 
เป็นปัจจุบัน

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย กลุ่ม
อ�ำนวยการ/เจ้า
หน้าที่ของทุก
กลุ่มที่ได้รับมอบ
หมาย

3 เสนอผู้รับมอบงาน ผู้ส่งมอบงานลงนาม ในแบบฟอร์ม 1 วันท�ำการ ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
เป็นปัจจุบันตรวจสอบ
ได้

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 
กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ผู้รับส่งมอบงานลงนามในแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลให้เรียบร้อย

1 วันท�ำการ ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบ
ได้

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 
กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 
ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

21คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

1.	 ชื่องาน	
	 งานเลขานุการผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้การประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์

3.	 ขอบเขตของงาน 	
	 เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานเลขานุการของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาในการกลั่นกรองเรื่องที่เสนอและการบันทึกนัดหมายของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 “เลขานกุาร”  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีกลุม่อ�ำนวยการหรอืบคุลากรทีไ่ด้รบัมอบหมายให้ปฏบิติัหน้าท่ีประสานงาน 

และอ�ำนวยความสะดวกให้แก่ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 “หนังสือภายใน”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “หนงัสอืภายนอก”  หมายถึง  หนงัสอืราชการทีม่าจากสถานศึกษา กรม กระทรวง และหน่วยงานอืน่ทีเ่ก่ียวข้อง

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 งานกลั่นกรองเอกสารเสนอเรื่อง

	 	 5.1.1	 ในกรณีเลขานุการของผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงทะเบียนรับเอกสาร 

จากสารบรรณโดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไป และหน่วยงานภายในส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

(หนังสือภายใน) หรือรับหนังสือราชการจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.1.2	 ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารโดยวเิคราะห์เนือ้หาพร้อมทัง้การตรวจสอบและการประสาน

งานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล�ำดับความส�ำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน�ำเสนอผู้บริหาร

	 	 5.1.3  น�ำเสนอเอกสารต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาสั่งการ

	 	 5.1.4   กรณีหนังสือราชการภายใน/หนังสือราชการภายนอก น�ำเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หากเหน็ชอบให้ด�ำเนนิการต่อในข้อถดัไป หากไม่เหน็ชอบให้เลขานกุารส่งคนืเจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบเพ่ือแก้ไข/

ปรับปรุง

	 	 5.1.5	 บันทึกค�ำวินิจฉัยสั่งการของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

และติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก

	 	 5.1.6	 ด�ำเนินการตามค�ำวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการด�ำเนินการ

	 	 5.1.7  ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่มงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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	 5.2	 งานการบันทึกนัดหมายของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.2.1	 ประสานการนัดหมายเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 	 5.2.2	 เสนอหนงัสอืน�ำเรยีนผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่พจิารณารบันดัหรอืมอบหมาย

รองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมอบผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่แทน

	 	 5.2.3	 ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

	 	 5.2.4	 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามนัดหมาย รวมถึงเอกสาร

การเบิกจ่ายเงินในการไปราชการ (ถ้ามี)

	 	 5.2.5	 ประสานจัดเตรียมการเดินทางโดยยานพาหนะทุกประเภท 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

23คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
	 6.1	 งานกลั่นกรองเอกสารเสนอเรื่อง 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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	 6.2	 งานการบันทึกนัดหมาย



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

25คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย

	 7.2	 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หรือที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ค�ำสั่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เรื่อง การมอบหมายงานในการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ
ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ

.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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ชื่อกระบวนงาน งานเลขานุการผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา : งานกลั่นกรองเอกสารเสนอเรื่อง

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : การประสานงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันเหตุการณ์

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ลงทะเบียนรับหนังสือ/รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ 1 วันท�ำการ ลงทะเบียนเลขคุมเอกสาร
ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อการ
ตรวจสอบได้

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ

2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 
รวมถึงสรุปประเด็นส�ำคัญ เพื่อเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา
ลงนาม

1 วันท�ำการ สรุปสาระส�ำคัญ เนื้อหา
ประเด็นส�ำคัญเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ของหนังสือ
ราชการ/เอกสาร ที่เสนอ 
ผอ.สพท. เพื่อทราบ/
พิจารณา/สั่งการ/ ลงนาม 
แล้วแต่กรณี ได้อย่างถูก
ต้อง มิให้เกิดความล่าช้า
และความเสียหายต่อ
ราชการ

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ

3 เมื่อ ผอ.สพท.ลงนาม/บันทึกสั่งการต่างๆ เรียบร้อยแล้ว 
เลขานุการประสานส่งคืน เจ้าของเรื่อง

 1 วันท�ำการ - ผอ.สพท. ลงนาม หรือ
สั่งการตามกรณีตรงตาม
วัตถุประสงค์ของหนังสือ/
เอกสาร
- ประสาน ส่งต่อผู้เกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน มิให้
ตกหล่นประเด็นสาระส�ำคัญ
ตามที่ก�ำหนด

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

27
คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน งานเลขานุการผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา  : งานการบันทึกนัดหมาย

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : การประสานงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันเหตุการณ์

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 รับหนังสือเชิญ/รับการประสานนัดหมาย 1 วันท�ำการ เพื่อทราบก�ำหนดการ 

วัน เวลา สถานที่ 

วัตถุประสงค์ ให้ชัดเจน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่

เลขานุการฯ

2 จัดเสนอหนังสือเชิญ/เอกสารนัดหมายใส่แฟ้มน�ำเรียน 

ผอ.สพท. เพื่อพิจารณารับเชิญ รับนัดหมาย

1 วันท�ำการ สรุปสาระส�ำคัญแนบ

เสนอ เพื่อให้ผู้บริหาร

พิจารณารับนัดรับเชิญ/

หรือมอบผู้แทน

ผู้ปฏิบัติหน้าที่

เลขานุการฯ

3 ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 1 วันท�ำการ เพื่อให้หน่วยงาน/ผู้เชิญ/

ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ

ผู้ปฏิบัติหน้าที่

เลขานุการฯ

4 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการนัดหมาย/รวมถึงจัดท�ำ

เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายให้ ผอ.สพท. (ถ้ามี)

3 วันท�ำการ เอกสารที่เตรียมส�ำหรับ

การเบิกค่าใช้จ่าย 

ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถ

ประกอบการ ยื่นเบิกได้

อย่างสมบูรณ์

ผู้ปฏิบัติหน้าที่

เลขานุการฯ

5 ประสาน จัดเตรียมยานพาหนะของ สพท. ในการเดินทางไป

ปฏิบัติราชการ/ประสาน ซื้อตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี)

1 วันท�ำการ ผู้บริหารเดินทาง

ไปราชการตรงตาม

ก�ำหนดการนัดหมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่

เลขานุการฯ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 

1 หน้า
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการประชุมภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้การประชุมของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินก�ำหนดการด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ

3.	 ขอบเขตของงาน 	
	 การจัดประชุมภายในส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยครอบคลุมการด�ำเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียม 

วาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท�ำมติท่ีประชุม รายงานการประชุม 

การออกค�ำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระการประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

และค�ำสั่ง/ประกาศ ทั้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “การประชุมภายใน”  หมายถึง การประชุมของบุคลากรภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและการประชุม

ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “การประชุมของบุคลากรภายใน”  หมายถึง การประชุมของบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ที่กลุ่มอ�ำนวยการรับผิดชอบ

	 “การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา”  หมายถึง การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 เจ้าหน้าท่ีแจ้งเวียนให้กลุ ่มต่าง ๆ รับทราบก�ำหนดการประชุม และจัดส่งรายละเอียดประกอบ 

วาระการประชุมภายในเวลาที่ก�ำหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์)

	 5.2	 เจ้าหน้าทีร่วบรวม ประเดน็เรือ่งทีจ่ะเสนอทีป่ระชมุ และวเิคราะห์เนือ้หาการประชมุ รวบรวม เรียบเรยีง

ข้อมลู และผลการด�ำเนนิงานของส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาท่ีเกีย่วข้อง พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้อง จัดท�ำต้นฉบบั

ระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้อ�ำนวยการกลุ่มพิจารณา

	 5.3	 น�ำเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

	 	 	 5.3.1	 อนุมัติ/อนุญาตจัดประชุม

	 	 	 5.3.2 	 ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม

	 	 	 5.3.3	 ลงนามหนังสือเชิญประชุม
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	 5.4	 เจ้าหน้าที่น�ำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท�ำส�ำเนาและตรวจสอบ 

ความถูกต้อง

	 5.5	 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู ้บริหารสถานศึกษาและ 

ผู้อ�ำนวยการกลุ่ม/หน่วยในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์)

	 5.6	 ประสานผู้เกี่ยวข้องในการประชุมเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1 - 2 วันท�ำการ)

	 5.7	 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้

	 	 	 5.7.1	 จัดห้องประชุมตามรูปแบบที่เหมาะสม พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

	 	 	 5.7.2	 จัดท�ำสื่อน�ำเสนอการประชุม เช่น Power point, Infographic เป็นต้น 

	 	 	 5.7.3	 จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าประชุม

	 	 	 5.7.4 	 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องตามวาระการประชุม

	 	 	 5.7.5	 จัดเตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม

	 	 	 5.7.6	 จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ส�ำหรับผู้เข้าประชุมและจัดท�ำการเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการประชุม

	 5.8	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการในวันประชุมอ�ำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม

	 	 	 5.8.1	 จดบันทึกการประชุม

	 	 	 5.8.2	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการจัดพิมพ์

	 5.9	 เจ้าหน้าที่จัดท�ำรายงานการประชุม และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้

	 	 	 5.9.1	 น�ำเสนอผู้อ�ำนวยการกลุ่มอ�ำนวยการตรวจรายงานประชุมและเสนอรองอ�ำนวยการส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาที่ก�ำกับดูแลกลุ่มอ�ำนวยการในฐานะเลขานุการ

	 	 	 5.9.2	 กรณีรายงานการประชุมไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เมื่อด�ำเนินการเรียบร้อยแล้ว

เสนอผูอ้�ำนวยการกลุม่อ�ำนวยการ พจิารณาเพือ่น�ำเสนอรองผูอ้�ำนวยการ และผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ

	 	 	 5.9.3	 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ

	 5.10	เจ้าหน้าท่ีด�ำเนนิการจดัเก็บวาระการประชมุ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง มติทีป่ระชมุโดยย่อ รายงานการประชมุ

ในแฟ้ม และส�ำเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เหมาะสม
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจจัดท�ำวาระการประชุม

	 7.2 	 ระเบียบและแนวปฏิบัติ

	 7.3	 หนังสือเชิญประชุม

	 7.4	 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม

	 7.5	 บัญชีลงเวลาผู้มาประชุม

	 7.6	 มติที่ประชุมโดยย่อ

	 7.7	 รายงานการประชุม

	 7.8	 แบบฟอร์มค�ำสั่ง/ประกาศ

	 7.9	 แบบฟอร์มแสดงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ
ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ

.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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ชื่อกระบวนงาน งานการประชุมภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : การประชุมของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินขับเคลื่อนการด�ำเนินการเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย เพื่อทราบก�ำหนดการประชุม  
(ก่อนก�ำหนด 2 สัปดาห์)

1 วันท�ำการ บุคลากรทุกกลุ่มใน สพท. 
รับทราบก�ำหนดการ
ประชุมและเสนอเรื่องเข้าที่
ประชุมได้ตามก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 รวบรวมประเด็นเรื่องที่จะเข้าเป็นวาระ การประชุม 1 วันท�ำการ เอกสารที่จะน�ำเข้าเสนอ
วาระการประชุม มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 เจ้าหน้าที่รวบรวมเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ เรื่องวาระ
การประชุม อนุมัติก�ำหนดการ ลงนามแจ้งผู้เกี่ยวข้อง

2 วันท�ำการ ก�ำหนดปฏิทินการประชุม/
ระเบียบวาระการประชุม/ 
สถานที่ จัดประชุม ชัดเจน

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 จัดท�ำวาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญ ประสานงานก่อน
การประชุม 

3 วันท�ำการ หนังสือเชิญประชุมถูกต้อง
ครบถ้วน ประสานแจ้งผู้
เกี่ยวข้องรับทราบได้อย่าง
ถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 จดบันทึกมติที่ประชุม  จัดท�ำรายงานการประชุม เสนอ 
ผอ.กลุ่มอ�ำนวยการตรวจ

ตามก�ำหนดการ
ประชุม

บันทึกรายละเอียด สาระ
ส�ำคัญ ครบถ้วน สมบูรณ์ 

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 3 วันท�ำการ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบมติ
ที่ประชุม และรายงาน
การประชุมถูกต้องตามที่
ประชุม

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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(ค) ด�ำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ

1.	 ชื่องาน  
	 งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ�ำรุงรักษา พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม

2.	 วัตถุประสงค์ 	 	
	 2.1	 เพื่อให ้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป ็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต ่อการปฏิบัติงาน  

มีความปลอดภัย และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

	 2.2	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถด�ำเนินการเป็นหน่วยงานราชการอ�ำนวยความสะดวก

ประชาชน และให้บริการผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ เป็นไปตามมาตรฐาน GECC

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 บริหารจัดการในการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ�ำรุงรักษา 

ภูมิทัศน์และการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึง ดูแลระบบสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า 

ประปา โทรศัพท์ และเกบ็ข้อมลูเพือ่ก�ำหนดมาตรการในการใช้งานอย่างประหยดัและเกดิประโยชน์สงูสดุ และเป็นข้อมูล

ในการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	
	 “อาคารสถานที่”   หมายถึง   อาคารสถานท่ี และห้องปฏิบัติงาน ท่ีต้ังอยู่ในพ้ืนท่ีของส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา

	 “แผนแม่แบบ (Master Plan)”   หมายถึง   แผนคาดการณ์ที่ก�ำหนดระยะเวลา การปรับเปลี่ยนได้ตาม

เหตุการณ์และตามความเหมาะสม โครงร่างในแผนแม่แบบ (Master Plan) จะระบุขอบเขตการปรับปรุงอาคารสถานที่  

ปรับภูมิทัศน์ เช่น ความกว้างของทางเดินรถยนต์ ทางเข้าทางออก ทิศทางการเดินรถยนต์ ส่ิงอ�ำนวยความสะดวก 

ทั้งภายในและภายนอกอาคาร
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ส�ำรวจปัจจัยที่มีผลต่อความต้องการของบุคลากรที่ประสงค์ให้ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ปรบัปรงุภมูทัิศน์เพือ่การพฒันาสภาพแวดล้อมของสถานทีป่ฏบัิตงิาน และระบบสาธารณปูโภคเพือ่ให้เกดิความเหมาะสม 

ในการปฏิบัติงาน เป็นสถานที่น่าอยู่ มีความปลอดภัย และมีการก�ำหนดมาตรการแนวปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

	 5.2	 วางแผนและก�ำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ โดยจ�ำแนกเป็นหมวดหมู่ 

เป็นประเภทของการปรับปรุง จัดล�ำดับความส�ำคัญของการพัฒนาตามความเร่งด่วน

	 5.3	 ขับเคลื่อนการด�ำเนินการตามแนวปฏิบัติขั้นตอน 5 ส. 

	 5.4 	 ด�ำเนนิการปรบัปรงุอาคารสถานทีแ่ละพัฒนาสภาพแวดล้อมภายในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา ระบบ

สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก�ำหนดให้เป็นไปตามแผนแม่แบบ (Master Plan)

	 5.5	 ประเมินความพึงพอใจของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส�ำนักงานเขต 

พื้นที่การศึกษาเพื่อน�ำข้อเสนอแนะ หรือปัญหาอุปสรรคที่ได้ มาสรุปจัดท�ำเป็นแผนแม่แบบ (Master Plan) 

ในคราวต่อไป  

	 5.6	 จัดท�ำสรุปรายงานผลการด�ำเนินการน�ำเสนอเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกัน
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35คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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กลุ่มอ�ำนวยการ

36

7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจ/ประเมินความพึงพอใจ

	 7.2	 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน

	 7.3	 แบบรายงานการด�ำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส.

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 แนวทางการด�ำเนินการตามกิจกรรม 5 ส.

	 8.4	 มาตรการประหยัดพลังงานตามแนวทางที่กระทรวงพลังงานก�ำหนด



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

37
คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน : งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ�ำรุงรักษา
พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนการทบทวนปรับปรุง ซ่อมแซม บ�ำรุงรักษา พัฒนาอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และขับเคลื่อนได้บรรลุเป้าหมายตามแผน

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 จัดท�ำแบบส�ำรวจปัจจัยที่มีผลต่อการปรับปรุงภูมิทัศน์ หรือส�ำรวจ
ความต้องการซ่อมแซม ภายในพื้นที่ สพท. กลุ่มเป้าหมายตอบแบบ
ส�ำรวจ คือบุคลากรภายใน สพท.

2 สัปดาห์ แบบส�ำรวจมีความ
ครอบคลุมทุกประเด็น และ
ข้อมูลที่ได้จากการสะท้อน
ความต้องการโดยตรง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 สังเคราะห์ จัดล�ำดับความเร่งด่วนในการซ่อมแซม รวมทั้งจัดท�ำ
แผนการซ่อมแซม ปรับปรุง

1 เดือน การวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ความจ�ำเป็นในการซ่อมแซม 
เชื่อถือได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 จัดท�ำแผน Master Plan 1 เดือน แผนซ่อมแซม ปรับปรุง 
มีความเหมาะสม และ
สามารถปฏิบัติได้สอดคล้อง
ตามแนวทางการด�ำเนินการ
ของ สพท.

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอเช่น ซ่อมระบบ/ กิจกรรม 5 ส. ตาม
ปีงบประมาณ

ผลการด�ำเนินการบรรลุเป้า
หมายที่ก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรุงซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว ส�ำรวจ
ความพึงพอใจ

2 สัปดาห์ ข้อมูลความพึงพอใจหลัง
จากที่มีการปรับปรุงเชื่อ
ถือได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

7 สรุปรายงานผลการด�ำเนินการ เสนอ ผอ.สพท. 5 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม แนวทางการด�ำเนินการตามกิจกรรม 5 ส. มาตรการประหยัดพลังงานตามแนวทางที่กระทรวงพลังงานก�ำหนด
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า
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1.	 ชื่องาน	
	 งานบริการอาคารสถานที่

2.	 วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพือ่ให้มข้ัีนตอนท่ีก�ำหนดทิศทางงานบรกิารอาคารสถานทีข่องส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาเป็นไปอย่าง

ชัดเจน

	 2.2	 เพื่อเป็นการสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่น แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เกี่ยวข้อง และ 

ผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

	 2.3	 เพือ่พฒันางานบรกิารอาคารสถานทีใ่ห้เกดิมาตรฐานและมคีณุภาพ สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รบับรกิาร 

3. ขอบเขตของงาน 	
	 งานบริการอาคารสถานที่ การใช้อาคารสถานที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

รวมทัง้การควบคมุ ดแูลรกัษา การให้บรกิารประชาชน ชมุชน และหน่วยงานอืน่ การรู้จักส่งเสริมท�ำนบุ�ำรุงอาคารสถานที่ 

ที่มีอยู่ให้คงสภาพดี และสนองความต้องการได้อย่างเพียงพอ

4. ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “ค�ำสั่งมอบหมายงาน”  หมายถึง  การจัดท�ำค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงานและผู้รับผิดชอบในการบริหารจัดการ 

งานอาคารสถานท่ีของส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางที่ก�ำหนดลงนามแต่งตั้งโดยผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “อาคารสถานที่”   หมายถึง   อาคารปฏิบัติงาน/อาคารห้องประชุม/ห้องปฏิบัติการท้ังภายในและภายนอก

อาคาร รวมถึงบริเวณสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ ที่อยู่ในพื้นที่บริเวณของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “การขอใช้อาคารสถานที่”   หมายถึง   การให้บริการด้านสถานที่แก่ประชาชน ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน  

เพื่อใช้ประโยชน์อย่างเหมาะสม

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ศึกษาแนวปฏิบัติ และด�ำเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ ตามที่กฎหมายก�ำหนดและจัดท�ำระเบียบ  

ข้อก�ำหนด และแบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่ให้ผู้รับบริการถือปฏิบัติตาม

	 5.2	 จดัท�ำค�ำสัง่แต่งตัง้คณะท�ำงาน มอบหมายหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบดแูลอาคารสถานทีเ่พือ่อ�ำนวยความสะดวก

ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการให้พร้อมใช้ 

	 5.3	 ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร สถานที่และสิ่งอ�ำนวยความสะดวกในอาคารร่วมกัน 

	 5.4	 ก�ำกับติดตามตรวจสอบเสนอ โดยผู้ได้รับมอบหมายเพื่อสรุปความจ�ำเป็นในการซ่อมแซมหากเกิด 

การช�ำรุดเสียหายเสนอฝ่ายบริหารรับทราบ

	 5.5	 ประเมนิผลความพงึพอใจในการให้บรกิาร สรปุผล แนวทางแก้ไขปัญหา เสนอแนะ รายงานผูบ้งัคบับญัชา

ตามล�ำดับ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1  แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที่

	 7.2  แบบส�ำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในการใช้อาคารสถานที่

	 7.3  แบบบันทึกหรือการจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการในรูปแบบออนไลน์

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการใช้อาคารสถานที่

	 8.2	 แนวปฏิบัติ ข้อก�ำหนดในการใช้อาคารสถานที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือให้ผู้รับบริการ 

ถือปฏิบัติ



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

41
คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานบริการอาคารสถานที่ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดภูมิทัศน์ในส�ำนักงานได้อย่างเหมาะสม อาคารสถานที่มีความสะอาดได้มาตรฐานและสามารถให้บริการด้านต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง ตอบสนองความพึงพอใจผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง - วางแผนการด�ำเนินการ
ได้ถูกต้องสอดคล้อง
ตามแนวปฏิบัติ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 จัดท�ำค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงาน 1 วันท�ำการ ถูกต้อง ครอบคลุม 
ก�ำหนดหน้าที่ความรับ
ผิดชอบชัดเจน

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามแต่งตั้ง 1 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ ตาม
ปีงบประมาณ

ด�ำเนินกิจกรรมบรรลุ
ตามที่แผนก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรุง ซ่อมแซม
เรียบร้อยแล้วควรส�ำรวจความพึงพอใจ

2 สัปดาห์ ข้อมูลส�ำรวจความ 
พึงพอใจของผู้รับ
บริการที่เชื่อถือได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 สรุปรายงานผลการด�ำเนินการเสนอ ผอ.สพท. 1 วันท�ำการ มีข้อมูลส�ำหรับใช้ใน
การบริหารจัดการ

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี แนวปฏิบัติ ข้อก�ำหนดในการใช้อาคารสถานที่ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อให้
ผู้รับบริการถือปฏิบัติ
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อ
ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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1.	 ชื่องาน	
	 งานรักษาความปลอดภัย

2.	 วัตถุประสงค์ 	
	 2.1	 เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย

	 2.2	 เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย

	 2.3	 เพื่อสร้างจิตส�ำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก�ำหนด

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 เป็นการก�ำหนดพื้นที่ให้มีการรักษาความปลอดภัย มีระบบการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้ง 

เตอืนภยั การควบคมุบคุคลและยานพาหนะ ระบบการรักษาการณ์ การป้องกนัและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ  และอปุกรณ์เสรมิ 

มาตรการการรักษาความปลอดภัย มาตรการที่ก�ำหนดขึ้น เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและบุคลากรในสังกัด 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “ความปลอดภัย” หมายถึง ความปลอดภัยในทรัพย์สินของราชการและความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวมถึงความปลอดภัยของผู้รับบริการ

	 “การป้องกัน” หมายถึง การก�ำหนดข้อปฏิบัติ การก�ำหนดวิธีการที่ให ้ถือปฏิบัติเพื่อป้องกันภัย 

อันตรายต่าง ๆ ทั้งภัยทางธรรมชาติ อุบัติภัย และอุบัติเหตุ

	 “สถานที่ราชการ” หมายถึง อาคาร สถานที่ ของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงพื้นที่บริเวณของ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตั้งอยู่

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 ศึกษาระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไข 

เพิม่เตมิ และศกึษาแนวทางการจดัท�ำแผนรองรบัภาวะวกิฤตในส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา แผนเผชญิเหตุ (แผน BCP) 

ตามแนวทางที่ส�ำนักงาน กพร. ก�ำหนด และศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัย การป้องกันภัยต่าง ๆ ตามที ่

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก�ำหนด

	 5.2	 จัดท�ำค�ำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบกระบวนการรักษาความปลอดภัยในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายใต้ข้อก�ำหนด เช่น

	 	 	 5.2.1	 ก�ำหนดพื้นที่ บริเวณ ขอบเขต ที่มีการรักษาความปลอดภัย 

	 	 	 5.2.2	 ก�ำหนดระบบ วิธีการการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้งเตือนภัย ในกรณีมีเหตุ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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	 	 	 5.2.3 	 การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ เวลาเข้า - ออก ของการปฏิบัติงาน

	 	 	 5.2.4 	 ก�ำหนดระบบการรักษาการณ์ ก�ำหนดเวลา/รักษาเวรยาม การผลัดเปลี่ยนเวรยามตามก�ำหนด

เวลา การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ อาวุธ ในระหว่างการรักษาความปลอดภัย 

	 	 	 5.2.5 	 ก�ำหนดวิธีการป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ พร้อมอุปกรณ์เสริมมาตรการการรักษา 

ความปลอดภัย 

	 5.3	 ประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจ ก�ำหนดปฏิทินการซักซ้อมและด�ำเนินการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา หากมีเหตุ

	 5.4	 ทบทวนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเพื่อจัดท�ำค�ำสั่งในการรักษาความปลอดภัยหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบ

กระบวนการติดต่อภาวะฉุกเฉิน Call tree ตามแผน BCP ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.5	 เจ้าหน้าที่ควรมีการประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคามและก�ำหนดกลยุทธ์ในการรับมือกับสถานการณ์ 

ในแต่ละที่เกิดขึ้นในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.6	 เมื่อมีเหตุเกิดขึ้นต้องจัดท�ำสรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชารับทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

45คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1 แบบบันทึกการอยู่เวรยาม

	 7.2 แบบบันทึกควบคุมเวลาการใช้พาหนะ

	 7.3 แบบฟอร์มอื่นตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก�ำหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552

	 8.2 ค�ำสั่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ฯ



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ
ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ

.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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ชื่อกระบวนงาน งานรักษาความปลอดภัย สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ระบบมาตรการรักษาความปลอดภัยของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความน่าเชื่อถือ และสร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง - กลุ่มอ�ำนวยการ

2 จัดท�ำค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงานเสนอ ผอ.สพท. ลงนามแต่งตั้ง 1 วันท�ำการ ค�ำสั่งแต่งตั้งก�ำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ขอบข่าย
ชัดเจน ครอบคลุมการ
ด�ำเนินการ

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 คณะท�ำงาน ร่วมกันทบทวนข้อมูล เพื่อก�ำหนดมาตรการ
สร้างความปลอดภัย และจัดท�ำแผนรักษาความปลอดภัย

3 วันท�ำการ การก�ำหนดมาตรฐานการ
สร้างความปลอดภัยมีการ
ครอบคลุมในทุก ๆ ด้าน

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 คณะท�ำงานร่วมก�ำหนดกลยุทธ์ แนวทางการปฏิบัติ  
เมื่อเกิดภัยด้านต่าง ๆ พร้อมวิธีการปฏิบัติ

5 วันท�ำการ กระบวนการ ขั้นตอน วิธี
การแนวปฏิบัติถูกต้อง ถูก
หลักเกณฑ์ และครอบคลุม
ชัดเจนปฏิบัติตามได้อย่าง
เป็นมาตรฐาน

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผน/มาตรการ/แนวทาง 1 วันท�ำการ แผนงาน แนวทาง 
มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยมีความสมบูรณ์
สามารถน�ำมาด�ำเนินการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการรับรู้เพื่อเกิดแนวปฏิบัติ
ร่วมกัน

1 วันท�ำการ บุคลากรในสังกัดรับรู้ และ
สามารถปฏิบัติตามได้
อย่างถูกต้องเมื่อมีเหตุ

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ค�ำสั่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ฯ
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1. ชื่องาน	
	 งานยานพาหนะ

2. วัตถุประสงค์
	 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มีมาตรฐานเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
	 ครอบคลุม ภารกิจที่มีความจ�ำเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์ 

การขออนญุาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรยีมความพร้อม การให้บรกิารส�ำหรับผูบ้รหิารของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

และบุคลากรของส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาทีแ่จ้งความประสงค์ การควบคมุ ตรวจสอบสภาพบ�ำรงุรักษา จดัเกบ็ รกัษา

ยานพาหนะ รวมถึงการสรุปและรายงาน

4. ค�ำจ�ำกัดความ
	 “รถส่วนกลาง” 	หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส�ำนักงาน 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษาสนบัสนนุให้บริการแก่ผูบ้รหิาร บคุลากร และเจ้าหน้าทีข่องส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาในการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ

	 “พนักงานขับรถยนต์” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการขออนุญาต

ใช้รถติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 5.2 	 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้รถราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.3 	 จ�ำแนกประเภทรถราชการ โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการควบคุมการก�ำกับดูแล 

การบ�ำรุงรักษาการให้บริการ รวมทั้งการจัดท�ำเอกสารคู่มือประจ�ำรถ (ตามแบบ 4) และขออนุญาตต่อทะเบียน 

ภาษีรถยนต์ประจ�ำปี

	 5.4 	 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง ข้ันตอน ก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอใช้รถราชการ รวมทั้ง 

การขอใช้น�้ำมันเชื้อเพลิงส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น�้ำมันเชื้อเพลิงจากแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้อง
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	 5.5	 ก�ำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้รถราชการ การซ่อมบ�ำรุง ดูแล รักษา  

การตรวจสภาพรถราชการเพือ่ให้พร้อมในการใช้งาน และการส่งซ่อม แล้วแต่กรณ ีรวมท้ังการเกบ็รักษา พร้อมท้ังรายงาน 

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล�ำดับ

	 5.6	 ก�ำหนดสถานท่ีในการเกบ็รกัษารถราชการ ให้อยูใ่นทีป่ลอดภยั ตามระเบยีบ กรณขีออนญุาตน�ำรถราชการ 

ไปเก็บรักษานอกสถานที่ที่ก�ำหนดของหน่วยงาน ต้องด�ำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ก�ำหนด

	 5.7	 ก�ำหนดเกณฑ์การคิดค่าสิ้นเปลืองน�้ำมันเชื้อเพลิงของรถราชการ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา 

จัดตั้งงบประมาณค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงาน ประจ�ำปีงบประมาณ

	 5.8	 น�ำผลการตรวจสอบ การบ�ำรุง ดูแล รักษา การตรวจสภาพรถราชการ มาประเมินผลเพื่อให้มีข้อมูล 

ในการบริหารจัดการต่อไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)

	 7.2	 แบบสั่งจ่ายน�้ำมันเชื้อเพลิง/บัตรฟีดการ์ด (Feed Crad)

	 7.3	 บันทึกการใช้รถส่วนกลาง (อย่างน้อยให้มีข้อความตาม แบบ 4)

	 7.4	 กรณีรถส่วนกลางเสียหาย (แบบ 5)

	 7.5	 แบบบันทึกการตรวจสอบสภาพรถส่วนกลาง

	 7.6	 สมุดแสดงรายการซ่อมบ�ำรุงรถส่วนกลางแต่ละคัน (แบบ 6) 

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานยานพาหนะ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ยานพาหนะราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาคงสภาพการใช้งานได้อย่างปลอดภัย และมีความพร้อมใช้ รวมถึงพนักงานขับรถปฏิบัติตาม

ระเบียบที่ก�ำหนด อย่างเคร่งครัด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 3 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

2 จัดท�ำแนวปฏิบัติ/มาตรการในการใช้พาหนะของ
หน่วยงาน เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดรับรู้ รับทราบ

1 วันท�ำการ แนวปฏิบัติ/มาตรการ
ในการใช้พาหนะ
ของหน่วยงาน เป็น
มาตรฐานสากล

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 ตรวจสอบ ซ่อมบ�ำรุง การเก็บรักษาพาหนะของ
หน่วยงานเพื่อให้เกิดความปลอดภัยและพร้อมใช้งาน
เสมอ

ครั้งละ 1-2 
วันท�ำการ ต่อ
การตรวจสอบ

พาหนะของหน่วย
งาน ได้รับการซ่อม
บ�ำรุงอย่างสม�่ำเสมอ 
เก็บรักษาให้มีความ
ปลอดภัยและพร้อมใช้

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ด�ำเนินการควบคุม ก�ำกับ การขอใช้พาหนะของ
หน่วยงานเป็นไปตามแนวทางที่ก�ำหนด

1 วันท�ำการ มีการบันทึก การก�ำกับ 
ติดตามเป็นระบบ
สามารถตรวจสอบได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบที่เกี่ยวข้องและ
รายงานตามปฏิทินที่ก�ำหนด

ครั้งละ 1-2 วัน
ท�ำการในการ
ตรวจสอบ

ข้อมูลการรายงานตาม
รอบปฏิทินที่ก�ำหนดมี
ความถูกต้อง ตามข้อ
ก�ำหนดที่เกี่ยวข้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อ
ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร

1.	 ชื่องาน	
	 งานจัดระบบบริหาร

2. วัตถุประสงค์ 	
	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน

3. ขอบเขตของงาน 	 	
	 กระบวนการด�ำเนินงานที่เกี่ยวข้องมีดังนี้

	 3.1	 การส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีแนวทางการด�ำเนินงาน 

ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

	 3.2	 การด�ำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบตามโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในส�ำนักงานเขต

พืน้ทีก่ารศึกษา ให้สอดคล้องกบัโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีส่อดคล้องกบัประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ และสอดคล้องกับบริบทการบริหารส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4. ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา

	 “ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ

	 “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ�ำนวยการกลุ่ม ตามประกาศ

การแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ

	 “คณะท�ำงาน” หมายถงึ คณะท�ำงานทีผู้่อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาแต่งต้ัง/มอบหมายให้วเิคราะห์

การก�ำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและติดตามประเมินผล

	 “เจ้าหน้าที”่ หมายถงึ ผูร้บัผดิชอบผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมายให้ปฏบิตังิานจดัระบบบริหารงาน/วเิคราะห์การก�ำหนด/

การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 ด�ำเนินการส่งเสริม การบริหารจัดการให้บุคลากรทุกกลุ่ม ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามที่กฎหมายก�ำหนด

	 5.2	 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด�ำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วน

ราชการ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ	

	 5.3 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการปฏิบัติงาน กระบวนการท�ำงาน ปรับปรุงโครงสร้าง 

การแบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	

	 5.4 น�ำเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการด�ำเนินการที่เก่ียวข้อง

ตามที่ได้รับมอบหมายจัดระบบบริหารภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.5	 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องและสถานศกึษาทราบ (กรณมีกีารแบ่งกลุม่ภายใน

เพื่อความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใน) 

	 5.6	 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย/ประเมินผล การด�ำเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้าง 

การแบ่งส่วนราชการของส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร และการแบ่ง ส่วนราชการเป็นกลุ่มภายใน 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.7	 สังเคราะห์ข้อมูล เพื่อเป็นแนวทางการปรับปรุงเสนอเป็นแนวทางพัฒนาคุณภาพ การบริหารระบบงาน

ต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจ/แบบเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการศึกษา

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

	 8.2	 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560

	 8.3	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561

 	 8.4	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566

	 8.5	 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550
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ชื่อกระบวนงาน งานจัดระบบบริหาร สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหน่วยงานที่มีคุณภาพ บุคลากรในสังกัดปฏิบัติหน้าที่เต็มความรู้ความสามารถ และมีประสิทธิภาพตอบสนองภารกิจตาม 

ที่กฎหมายก�ำหนด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ส่งเสริมการบริหารจัดการบุคลากรในสังกัดสามารถปฏิบัติหน้าที่ตาม
กฎหมายก�ำหนด

ระบบบริหารจัดการตอบสนอง
การปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในส�ำนักงานมีศักยภาพมี
ประสิทธิภาพ

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 สังเคราะห์ ออกแบบ การจัดระบบการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
ตามบริบท และสอดคล้องโครงสร้างการแบ่งกลุ่มใน สพท.

5 วันท�ำการ บุคลากรในสังกัดปฏิบัติหน้าที่
เต็มความรู้ความสามารถ และมี
ประสิทธิภาพตอบสนองภารกิจ
ตามที่กฎหมายก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ 3 วันท�ำการ แนวทางจัดระบบบริหาร 
สอดคล้องถูกต้องตามที่
กฎหมายก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 1 วันท�ำการ ข้อมูลการปฏิบัติงานสอดคล้อง
ตามภารกิจสะท้อนหน้าที่ที่
ได้รับ
มอบหมาย

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลการด�ำเนินงานตามภารกิจหน้าที่
โครงสร้างตามที่แบ่งกลุ่ม

1 วันท�ำการ ข้อมูลการปฏิบัติงานสอดคล้อง
ตามภารกิจสะท้อนหน้าที่ที่
ได้รับ
มอบหมาย

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางการพัฒนาคุณภาพระบบบริหารงาน
ต่อไป

2 สัปดาห์ การสังเคราะห์ปัญหา 
ข้อเสนอแนะ น�ำมาทบทวน
ปรับปรุงวางแผนการพัฒนา
ระบบบริหารได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจ 
การบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการควบคุมภายใน 

2.	 วัตถุประสงค์ 	 	
	 2.1	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจาก

การด�ำเนินงานตามภารกิจของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ

	 2.2	 เพือ่ให้บคุลากรในสงักดัตระหนกัในการปฏบิตัหิน้าทีล่ดปัจจยัเสีย่งและความผดิพลาดในการด�ำเนนิงาน 

และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลในการจัดท�ำการควบคุมภายในที่ถูกต้อง

3. ขอบเขตของงาน 	
	 การด�ำเนินงานการควบคมุภายในครอบคลมุภารกิจของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาให้บรรลตุามวตัถปุระสงค์

และเป้าหมายที่ก�ำหนดข้ึนอยู่กับองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ ได้แก่ สภาพแวดล้อมของการควบคุม การประเมิน 

ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามประเมินผล

4. ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน จัดให้มีขึ้น 

เพื่อสร้างความมั่นใจ อย่างสมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการรายงาน และ 

ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ

	 “แบบ ปค.1” หมายถึง หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน

	 “แบบ ปค.4” หมายถึง รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน

	 “แบบ ปค.5” หมายถึง รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

	 “แบบ ติดตาม ปค.5” หมายถึง รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน

	 “แบบ ปค.6” หมายถึง รายงานการสอบถามการประเมินผลการสอบทานการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ

ภายใน

	 “วค.1” หมายถึง หนังสอืรบัรองการจัดวางระบบการควบคมุภายใน (ส�ำหรบัส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาต้ังใหม่)

	 “วค.2” หมายถึง รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (ส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตั้งใหม่)

	 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการท่ีท�ำหน้าที่เกี่ยวกับการประเมินผล การควบคุมภายใน 

ของหน่วยงาน

	 “ความเส่ียง” หมายถึง ความเป็นไปได้ทีเ่หตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึง่อาจเกิดขึน้ และเป็นอปุสรรคต่อการบรรลุ

วัตถุประสงค์
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	  	 	 ศึกษาหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส�ำหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 และแนวทางท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก�ำหนด และแต่งตั้ง 

คณะท�ำงาน ประกอบด้วยบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่ม/หน่วยร่วมเป็นคณะท�ำงาน

	 	 	 5.1.1	 กลุ่มอ�ำนวยการท�ำหน้าที่เลขานุการ จัดประชุมชี้แจงคณะท�ำงาน สร้างความรู้ ท�ำความเข้าใจ 

ถ่ายทอดแนวทางปฏิบัติ เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก�ำหนด 

	  	 	 5.1.2	 แจ้งทุกกลุ่ม/หน่วย ด�ำเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วย พร้อมทั้งก�ำหนดปฏิทิน 

จัดส่งกลุ่มอ�ำนวยการ ตามแบบที่ก�ำหนด 

	  	 	 5.1.3	 ประชุมวิเคราะห์พิจารณาความเสี่ยงตามที่รวบรวมภายในให้เป็นความเสี่ยงของส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา

	  	 	 5.1.4	 จัดท�ำร่างรายงานความเส่ียงของส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสอบทาน 

	  	 	 5.1.5	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบร่างรายงานความเสี่ยงและลงนาม 

ตามแบบที่ก�ำหนด 

	 	 	 5.1.6	 ส่งรายงานในระบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก�ำหนด ภายในวันที่ 30 

ธันวาคม ของทุกปี 

	 5.2	 ระดับโรงเรียนในสังกัด ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องด�ำเนินการ

	  	 	 5.2.1 	 แจ ้งสถานศึกษาในสังกัด รับทราบแนวทางการด�ำเนินการและวิเคราะห์ความเสี่ยง 

ของสถานศึกษา และก�ำหนดปฏิทินจัดส่งกลุ่มอ�ำนวยการ ตามแบบที่ก�ำหนด

	  	 	 5.2.2 	 รวบรวมข้อมลูความเสีย่งของสถานศกึษา เพือ่วเิคราะห์หลอมรวมเป็นความเสีย่งของสถานศกึษา

ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (แบบ ปค. 1 ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ระบุ 4 งาน)

	  	 	 5.2.3	 รายงานผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ

 	  	 	 5.2.4	 กลุม่อ�ำนวยการด�ำเนนิการรายงานการด�ำเนนิงานในระบบทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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	 6.2	 ระดับสถานศึกษา ที่ สพท. ต้องด�ำเนินการ
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบ ปค.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน

	 7.2 	 แบบ ปค.4 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน

	 7.3	 แบบ ปค.5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

	 7.4 	 แบบ ติดตาม ปค.5 รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน

	 7.5 	 แบบ ปค.6 รายงานการสอบถามการประเมนิผลการสอบทานการควบคมุภายในของผูต้รวจสอบภายใน

	 7.6 	 แบบ วค.1 หนงัสือรบัรองการจดัวางระบบการควบคมุภายในส�ำหรับส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตัง้ใหม่

	 7.7 	 แบบ วค.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตั้งใหม่

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546

	 8.2	 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544

	 8.3	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส�ำหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562
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ชื่อกระบวนงาน งานควบคุมภายใน : ระดับส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา สพท.

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคุมภายในหน่วยงานที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และมีความโปร่งใส เชื่อถือได้

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห์ กลุ่มอ�ำนวยการ

2 ประชุมชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการท�ำงานให้บุคลากรรับทราบ 1 สัปดาห์ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ รับรู้ 
และเข้าใจแนวทางการ
ด�ำเนินการ

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 แจ้งให้ทุกกลุ่มวิเคราะห์ความเสี่ยงตามภารกิจงาน 1 วันท�ำการ ด�ำเนินการวิเคราะห์ 
ความเสี่ยงเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติที่ก�ำหนด

ทุกกลุ่ม

4 รวบรวมความเสี่ยงและประชุมวิเคราะห์ความเสี่ยงภาพ สพท. 2 สัปดาห์ กลุ่มอ�ำนวยการ

5 จัดท�ำร่างรายงานความเสี่ยงให้ ตสน.สพท. ตรวจทาน 2 สัปดาห์ ร่างรายงานความเสี่ยงถูก
ต้องตามแนวทางที่ก�ำหนด 
ผ่านการตรวจทาน จาก 
ตสน. ของ สพท. เรียบร้อย

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานความเสี่ยงของ 
สพท.

1 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

7 รายงานความเสี่ยง สพท. ตามระบบที่ สพฐ. ก�ำหนด 2 วันท�ำการ รายงานความเสี่ยงของ 
สพท. จัดท�ำถูกต้องตาม
แบบที่เกี่ยวข้องและเป็นไป 
ตามที่ สพฐ. ก�ำหนด 
สามารถน�ำไปเป็นข้อมูลการ
วิเคราะห์ความเสี่ยงภาพ
รวม สพฐ. ได้อย่างสมบูรณ์

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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ชื่อกระบวนงาน งานควบคุมภายใน : ระดับสถานศึกษา สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : สถานศึกษาในสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคุมภายในหน่วยงานที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และมีความโปร่งใส เชื่อถือได้

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห์ กลุ่มอ�ำนวยการ

2 สพท. ชี้แจงสถานศึกษาในสังกัดให้ทราบ 1 สัปดาห์ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ รับ
รู้ และเข้าใจแนวทางการ
ด�ำเนินการ

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 แจ้งสถานศึกษาให้วิเคราะห์ความเสี่ยงตามแบบ ปค. 1 (4 ด้าน) 1 วันท�ำการ ด�ำเนินการวิเคราะห์ความ
เสี่ยงเป็นไปตามแนวปฏิบัติ
ที่ก�ำหนด

ทุกโรงเรียน

4 รวบรวมความเสี่ยงที่สถานศึกษาวิเคราะห์ 2 สัปดาห์ กลุ่มอ�ำนวยการ

5 พิจารณาความเสี่ยงของสถานศึกษาในสังกัดเพื่อวิเคราะห์เป็น
ความเสี่ยงภาพรวม สพท.

2 สัปดาห์ ร่างรายงานความเสี่ยงถูก
ต้องตามแนวทางที่ก�ำหนด 
ผ่านการตรวจทาน จาก 
ตสน. ของ สพท. เรียบร้อย

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 1 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

7 รายงานความเสี่ยง สพท. ตามระบบที่ สพฐ. ก�ำหนด 2 วันท�ำการ รายงานความเสี่ยงของ 
สพท. จัดท�ำถูกต้องตาม
แบบที่เกี่ยวข้องและเป็น
ไปตามที่ สพฐ. ก�ำหนด 
สามารถน�ำไปเป็นข้อมูลการ
วิเคราะห์ความเสี่ยงภาพ
รวม สพฐ. ได้อย่างสมบูรณ์

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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1. ชื่องาน	
	 งานการบริหารจัดการความเสี่ยงของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์ 	 	 	
	 2.1	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเส่ียงเป็นไปตามหลักการบริหาร

ความเสี่ยงระดับองค์กรที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 2.2	 เพื่อให้บุคลากรในสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจหลักการบริหารจัดการความเส่ียงระดับองค์กรสามารถ 

คิดวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างเป็นระบบ เชื่อมโยงภารกิจ งานประจ�ำและนโยบายของหน่วยงานกับกลไกการบริหาร

จัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เป็นไปตามที่กฎหมายก�ำหนด

3. ขอบเขตของงาน 	
	 เป็นก�ำหนดแนวทางวิธีการจัดการความเสี่ยง โดยมีแนวทาง 1. ปฏิเสธความเสี่ยง 2. ลดโอกาสของความเสี่ยง 

3. ลดผลกระทบความเสี่ยง 4. การโอนความเสี่ยง 5. การยอมรับความเสี่ยง 6. การใช้มาตรการเฝ้าระวัง และ 7. การท�ำ

แผนฉุกเฉิน

4. ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “ความเส่ียง” หมายถึง ความเป็นไปได้ทีเ่หตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึง่ อาจเกดิข้ึนและเป็นอปุสรรคต่อการบรรลุ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานการบริหารจัดการความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการบริหารจัดการเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น 

และส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้หน่วยงานสามารถ ด�ำเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึง 

เพื่อเพิ่มศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ

	 “การประเมนิความเสีย่ง” หมายถงึ กระบวนการวิเคราะห์และจัดล�ำดบัความเสีย่งทีจ่ะเกดิขึน้ โดยพิจารณาจาก 

โอกาสทีจ่ะเกดิความเสีย่งความรนุแรงของผลกระทบจากความเสีย่งทีเ่คยเกดิขึน้ต่อการบรรลวุตัถปุระสงค์การด�ำเนนิการ 

ขององค์กร

	 “การตอบสนองความเสี่ยง” หมายถึง กระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการจัดการความเส่ียงที่อาจ 

เกิดข้ึน โดยพจิารณาวธิกีารตอบสนองความเสีย่งเพือ่จดัท�ำแผนบรหิารจัดการความเสีย่งของหน่วยงานได้แก่ การจัดการ

ต้นเหตุของความเสี่ยง ทางเลือกวิธีการจัดการความเสี่ยง ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริหารจัดการความเสี่ยง



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

65คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

5. ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 5.1	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง 

ของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ�ำปีงบประมาณ เพ่ือให้การด�ำเนินงานจัดท�ำแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ

บริหารจัดการความเสี่ยงส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

	 5.2	 ศึกษาวิธีการ แนวทางการด�ำเนินการตามท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานชี้แจง  

และประชุมคณะกรรมการวางแผนการด�ำเนินการ

	 	 	 5.2.1	 จัดท�ำแผนบริหารจัดการความเสี่ยง

	 	 	 5.2.2	 ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง

	 	 	 5.2.3	 จัดท�ำรายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง

	 	 	 5.2.4	 พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง

	 5.3	 ก�ำหนดปฏิทินในการด�ำเนินการท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู ้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบและวางแผน 

การด�ำเนินการตามขอบข่ายภารกิจของตนเองให้สอดคล้องแนวทางที่จะต้องด�ำเนินการ

	 5.4	 ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการความเส่ียงเป็นไปตามมาตรฐานการบริหาร

จัดการความเสี่ยงส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ

	 5.5	 วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการ ท่ีมีความเหมาะสมในการน�ำมาสู่การจัดท�ำแผนบริหารความเสี่ยง  

และมาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ 9 ข้อ

	 5.6	 ประสานผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ตามที่คณะกรรมการวิเคราะห์จัดท�ำแผนบริหารความเส่ียง 

และถ่ายทอดองค์ความรู้ แนะน�ำแนวทางการด�ำเนินการ ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจ และขับเคลื่อนการด�ำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้องสอดคล้องเกณฑ์การประเมิน

	 5.7	 ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง รวมถึง 

จัดท�ำรายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบระบุความเสี่ยง

	 7.2	 แบบประเมินความเสี่ยง

	 7.3	 แบบการให้คะแนนความเสี่ยง

	 7.4	 แบบบริหารความเสี่ยง

	 7.5	 รายงานผลการด�ำเนินงานและแผนบริหารความเสี่ยง

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ

ความเสี่ยงส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ
ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ

.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ
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ชื่อกระบวนงาน การบริหารจัดการความเสี่ยงของ สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงที่เป็นระบบ เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน 2 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ของ สพท. 2 วันท�ำการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่ง
ตั้ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ครอบคลุมกระบวนการบริหาร
ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 คณะกรรมการศึกษาวิธีการแนวทางด�ำเนินการพร้อมทั้งก�ำหนดปฏิทิน
การด�ำเนินการให้สอดคล้องกับปฏิทินการรายงานของ สพฐ.

1 - 2 วันท�ำการ มีการก�ำหนดวิธีการด�ำเนินการ 
และก�ำหนดปฏิทินการรายงาน 
สอดคล้องกับปฏิทินที่ สพฐ.
ก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 คณะกรรมการ ร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/โครงการเพื่อจัดท�ำแผน
บริหารความเสี่ยง

1 - 2 วันท�ำการ กิจกรรม โครงการ ที่ได้รับ
การพิจารณาเลือกจัดท�ำแผน
บริหารความเสี่ยงมีความเหมาะ
สมตามหลักการที่กระทรวงการ
คลังก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ประสานผู้รับผิดชอบตามกิจกรรม/โครงการที่พิจารณาจัดท�ำความเสี่ยง
ให้จัดท�ำข้อมูลตามแบบที่เกี่ยวข้อง

1 - 2 วันท�ำการ ผู้รับผิดชอบโครงการที่
เกี่ยวข้อง เข้าใจและสามารถ
จัดท�ำข้อมูลได้ถูกต้อง เหมาะ
สมตามแบบรายงานที่ก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 ก�ำกับ ติดตาม รวบรวมข้อมูลตามปฏิทินที่ก�ำหนด พร้อมทั้งทบทวน
ความถูกต้องสมบูรณ์

1 สัปดาห์ ได้ข้อมูลการรายงานตาม
ปฏิทินที่ก�ำหนด มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อม
จัดท�ำแผนบริหารความเสี่ยง 
ของ สพท.

กลุ่มอ�ำนวยการ

7 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 1 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส�ำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1.	 ชื่องาน	
	 งานมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 

2.	 วัตถุประสงค์ 	
	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด

ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ

3.	 ขอบเขตของงาน 	
	 เป็นการจดัท�ำมาตรฐานส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เป็นข้อก�ำหนดและแนวทางในการบรหิารและจดัการ

ศึกษาของส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อให้มีมาตรฐาน มีความชัดเจน ครอบคลุม สอดคล้องกับภารกิจ นโยบาย  

และแนวทางการกระจายอ�ำนาจ ในการบริหารและการจัดการศึกษาที่ก�ำหนดไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 รวมทั้งสอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลง ในการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีรายละเอียดของแต่ละมาตรฐาน ประกอบด้วย 

ค�ำอธิบายมาตรฐาน ค�ำอธิบายตัวบ่งชี้ รายประเด็นการพิจารณา

	 	 มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 

	 	 มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ

	 	 มาตรฐานที่ 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง	 การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจ 

แต่ละมาตรฐานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “การจดัท�ำรายงานการประเมนิตนเอง (Self-Assessment Report SAR)” หมายถงึ การจัดท�ำรายงานประเมิน

ตนเองของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “มาตรฐานท่ี 1” การบริหารจัดการองค์การสู ่ความเป็นเลิศ หมายถึง การด�ำเนินงานของส�ำนักงาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเพือ่ให้บรรลตุามเป้าหมาย โดยมุง่เน้นหลกัการสร้างและพฒันากระบวนการบรหิารจดัการทีดี่ยดึหลัก 

ธรรมาภิบาลอย่างเป็นรูปธรรม ด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ การกระจายอ�ำนาจและการเปิดโอกาส 

ให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการบริหารและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานไปสู่เป้าหมาย

	 “มาตรฐานท่ี 2” การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง กระบวนการบริหาร 

และการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ในความรบัผดิชอบของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษารวมถงึการขบัเคลือ่นนโยบายสูก่ารปฏบัิติ 

ให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู ้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ในเขตพื้นที่การศึกษา 
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	 “มาตรฐานที่ 3” สัมฤทธิ์ผลการบริหารและการจัดการศึกษา หมายถึง ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผลการ

ด�ำเนนิงานบรรลตุามเป้าหมายของการจดัการศกึษา ตามบทบาทและความรับผดิชอบของกลุม่/หน่วยในส�ำนกังาน และ

ประสบความส�ำเร็จ เกิดประโยชน์ต่อการส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษา รวมทั้งเพิ่มประสิทธิภาพของการบริหารจัดการ

อย่างเป็นระบบและเป็นแบบอย่างได้

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 51.	 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการ

ติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ�ำนาจหน้าที่ของกลุ่มในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 	 5.2	 วิเคราะห์ จัดท�ำ  (ร่าง) ความสอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่าง ๆ กับเกณฑ์การประเมิน 

ตัวชี้วัดตามมาตรฐานเขตให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

	 5.3	 เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแต่งต้ังคณะท�ำงาน ประจ�ำปีงบประมาณ และมอบหมาย

คณะท�ำงานรับผิดชอบด�ำเนินงานตามมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับ

มาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 	 5.4	 สร้างการรบัรู ้สือ่สารชีแ้จงเพือ่ให้คณะท�ำงาน ผู้รับผิดชอบ บคุลากรมคีวามรู้ ความเข้าใจ และความส�ำคัญ 

ของมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.5	 คณะท�ำงาน ก�ำหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

นโยบายเป้าหมายส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 5.6	 คณะท�ำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก�ำหนด

	 5.7	 คณะท�ำงานผู้ได้รับมอบหมายจัดท�ำข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการประเมินตนเอง

	 5.8	 เลขานกุารคณะท�ำงาน ก�ำกบั ตดิตาม รวบรวมข้อมลู และรายงานการประเมนิตนเอง (Self-Assessment 

Report SAR) หรือมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องเป็นผู้รายงานในระบบตามบริบทความพร้อมของแต่ละหน่วยงาน และ 

รายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามปฏิทินที่ก�ำหนด

	 5.9	 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น�ำผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR) ตามมาตรฐาน

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเป็นข้อมลูย้อนกลบั (Feed back เป็นข้อมลูฐาน) (Based Line Data) ส�ำหรบัการปรับปรงุ/

พัฒนาการบริการจัดการมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบติดตามมาตรฐานเขต ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 7.2	 แบบรายงานการด�ำเนินงานมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 คู่มือการด�ำเนินการมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 8.2	 คู่มือระบบรายงานการผลการด�ำเนินการมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
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คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ
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.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความ 

พึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 วิเคราะห์ภารกิจตามแผนปฏิบัติงานสอดคล้องตามตัวชี้วัด 
เกณฑ์การประเมินที่ก�ำหนด และเชื่อมโยงความสอดคล้องภารกิจงาน
ของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่าง ๆ ให้ ผอ.สพท. รับทราบ

15 วันท�ำการ สามารถวิเคราะห์ตัวชี้วัด 
สอดคล้องภารกิจหน้าที่กลุ่ม
งานที่มีโครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องตามเกณฑ์การ
ประเมินได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท�ำงาน 3 วันท�ำการ คณะท�ำงานที่ได้รับแต่งตั้ง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การ
ประเมินฯ

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 สร้างการรับรู้ สื่อสารชี้แจงคณะท�ำงานรับทราบแนวทางการด�ำเนินการ 2 วันท�ำการ คณะท�ำงานเข้าใจ มองภาพการ
ด�ำเนินการที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง
เป็นไปตามเป้าหมาย

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ประชุมวางแผนการด�ำเนินการ และก�ำหนดปฏิทินการขับเคลื่อน
ด�ำเนินการ

2 วันท�ำการ ปฏิทินก�ำกับติดตามของ สพท. 
มีความยืดหยุ่น สอดคล้องกับ
ก�ำหนดการรายงานของ สพฐ.

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ผู้ได้รับมอบหมายจัดท�ำข้อมูล โดยเลขานุการคณะกรรมการก�ำกับ 
ติดตาม รวบรวมข้อมูลจากคณะท�ำงาน รายงานผลตามปฏิทิน

7 วันท�ำการ ได้รับข้อมูลจากทุกกลุ่มที่
เกี่ยวข้อง พร้อมน�ำเข้าสู่ระบบ
รายงานครบถ้วน ถูกต้อง
สมบูรณ์ พร้อมรายงาน

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 รายงานผลในระบบ ตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก�ำหนด 3 สัปดาห์ การบันทึกข้อมูลในหน้าระบบ 
การแนบเอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการด�ำเนินการมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  คู่มือระบบรายงานการผลการด�ำเนินการมาตรฐานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

2.	 วัตถุประสงค์
 	 2.1 เพื่อพัฒนาระบบการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการขับเคล่ือนภารกิจส�ำคัญ 

ตามนโยบาย การแก้ไขปัญหา และการอ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 

	 2.2 เพ่ือเพิ่มศักยภาพของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ โดยสามารถ 

น�ำผลงานไปใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ

3.	 ขอบเขตของงาน 	
	 ครอบคลมุการด�ำเนินงานตามภารกจิของส�ำนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษา สอดคล้องตามนโยบายรฐับาล นโยบาย

ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน และแผนปฏบิติัการประจ�ำปีงบประมาณของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

ภายใต้องค์ประกอบการประเมิน 2 องค์ประกอบ ได้แก่ องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิผลการด�ำเนินงาน 

(Performance Base) และองค์ประกอบที่ 2 การประเมินศักยภาพในการด�ำเนินงาน (Potential Base)

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	
	 “การประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพในการปฏบิติัราชการ” หมายถึง กรอบแนวทาง 

การประเมินส่วนราชการซึ่งเป็นตัวช้ีวัดตามบทบาทภารกิจของ ส่วนราชการและการด�ำเนินงานนโยบายส�ำคัญ 

ซึ่งเป็นไปตามแนวทางที่ส�ำนักงาน กพร. ก�ำหนด

	 “การประเมนิประสทิธผิลการด�ำเนนิงาน (Performance Base)” หมายถงึ การด�ำเนนิงานตามตัวชีว้ดัทีแ่สดงถงึ 

ศักยภาพของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามภารกิจที่กฎหมายก�ำหนด

	 “ประเมินศักยภาพในการด�ำเนินงาน (Potential Base)” หมายถึง การด�ำเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีแสดงถึง 

การมุ่งเน้นการพัฒนาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาด�ำเนินการภายในส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก่ียวกับด้านดิจิทัล 

มุ่งสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 

	 “ระบบรายงาน KRS KPI Report System (KRS)” หมายถึง ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูลของตัวชี้วัด

ตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ส�ำหรับให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษารายงานผลการด�ำเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการรายงาน 

	 “ระบบรายงานผลการด�ำเนินงาน” หมายถึง ระบบที่ส�ำนักหลักผู้ดูแลรับผิดชอบตัวชี้วัด ก�ำหนดให้ส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษารายงานผลการด�ำเนินการตามตัวชี้วัดโดยตรง เช่น ระบบ e-report.energy.go.th ของส�ำนักงาน

นโยบายและพลังงาน กระทรวงพลังงาน
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 รบัฟังการชีแ้จงแนวทางการด�ำเนนิการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสิทธภิาพในการ

ปฏิบัติราชการ ประจ�ำปีงบประมาณ 

	 5.2	 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน วิธีแนวทางการด�ำเนินการที่เกี่ยวข้อง เกณฑ์การให้คะแนน 

และค่าเป้าหมาย ค่าน�้ำหนัก ร้อยละของตัวชี้วัดแต่ละตัวชี้วัด ตามการประเมินฯ 

	 5.3	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะท�ำงานรับผิดชอบจัดท�ำข้อมูลรายงาน 

ตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ�ำปีงบประมาณ 

	 5.4	 ประชุมชี้แจง สร้างความรู้ความเข้าใจ รับทราบนโยบาย และเป้าหมายการด�ำเนินการตามตัวชี้วัด 

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ�ำปีงบประมาณ 

	 5.5	 คณะท�ำงานร่วมกันก�ำหนดปฏิทินการด�ำเนินการ การก�ำกับ ติดตาม การจัดเก็บข้อมูลรายงาน 

ให้สอดคล้องตามปฏิทินที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด 

	 5.6	 พิจารณา สังเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สารสนเทศในการด�ำเนินการที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน,  

ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบก�ำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส�ำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ

	 5.7	 ก�ำกับ ติดตาม การจัดท�ำรายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 5.8	 รวบรวมข้อมลูตามผูไ้ด้รบัมอบหมายเพือ่ตรวจสอบความครบถ้วน ถกูต้อง สมบรูณ์ ก่อนรายงานในระบบ

	 5.9	 รายงานผลการด�ำเนินงานในระบบออนไลน์ ตามรอบระยะเวลาที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)

	 5.10	ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง/ แก้ไขข้อมูล /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อเสนอแนะของผู้รับรอง

	 5.11	สรุป และจัดท�ำรายงานผลการประเมิน เพื่อน�ำข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มการรายงานผลการด�ำเนินการของแต่ละตัวชี้วัดตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 7.2	 แบบรายงานตามที่หน่วยงานภาครัฐอื่น แจ้งให้รายงานเพื่อแนบในระบบโดยตรง (ถ้ามี)

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 แผนปฏิบัติการประจ�ำปีงบประมาณของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 8.2	 คู่มือการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ของส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา ประจ�ำปีงบประมาณ 



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ
ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ

.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

78

ชื่อกระบวนงาน งานการประเมินส่วนราชการ 	

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระดับความส�ำเร็จในการประเมินส่วนราชการ ประจ�ำปีงบประมาณ ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพหรือมาตรฐานขั้นสูงขึ้นไป

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 รับฟังการชี้แจงแนวทางการด�ำเนินการจาก สพฐ. 3 วันท�ำการ รับรู้ เข้าใจและสามารถมอง
ภาพการด�ำเนนิการเปา้หมาย
เดียวกัน

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน 5 วันท�ำการ สามารถวิเคราะห์ตัวชี้วัด 
สอดคล้องภารกิจหน้าที่ 
กลุ่มงานที่มีโครงการ/
กิจกรรม สอดคล้อง 
ตามเกณฑ์การประเมินได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท�ำงาน 3 วันท�ำการ คณะท�ำงานที่ได้รับแต่งตั้ง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตามภารกิจสอดคล้องเกณฑ์
การประเมินฯ

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจ ชี้แจงเป้าหมายแนวทางการท�ำงาน
ให้คณะท�ำงานรับทราบ 

1 วันท�ำการ ผู้รับมอบหมาย รับรู้ และ
เข้าใจ มองภาพการด�ำเนิน
การที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง
เป็นไปตามเป้าหมาย

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 2 วันท�ำการ ปฏิทินก�ำกับติดตามของ 
สพท. มีความยืดหยุ่น 
สอดคล้องกับ ปฏิทิน
การรายงานของ สพฐ.ได้
รับข้อมูลจากทุกกลุ่มที่
เกี่ยวข้อง พร้อมน�ำเข้าสู่
ระบบรายงานครบถ้วน

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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ชื่อกระบวนงาน งานการประเมินส่วนราชการ 	

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระดับความส�ำเร็จในการประเมินส่วนราชการ ประจ�ำปีงบประมาณ ค่าเฉลี่ยผ่านเกณฑ์ระดับคุณภาพหรือมาตรฐานขั้นสูงขึ้นไป

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 จัดท�ำข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการด�ำเนินการ 3 วันท�ำการ มีข้อมูลการด�ำเนินการปีเดิม
เป็นฐานในการใช้เป็นข้อมูล 
ปีฐาน (based line) เพื่อเป็น
ฐานพัฒนาขึ้นในปีปัจจุบัน

กลุ่มอ�ำนวยการ

7 ก�ำกับ ติดตาม การจัดท�ำรายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์ม
ที่เกี่ยวข้อง

5 วันท�ำการ ข้อมูลครบถ้วน สมบูรณ์เป็นไป
ตามแบบฟอร์มที่ก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

8 รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อน�ำมาตรวจสอบความถูกต้อง 5 วันท�ำการ ผู้เกี่ยวข้องและ 
กลุ่มอ�ำนวยการ

9 รายงานผลการด�ำเนินงานในระบบออนไลน์ตามรอบระยะเวลาที่ สพฐ. 
ก�ำหนด

15 วันท�ำการ การรายงาน บันทึกข้อมูลหน้า
ระบบ แนบไฟล์ถูกต้องตาม 
รายข้อของแต่ละตัวชี้วัด 

กลุ่มอ�ำนวยการ

10 ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง / แก้ไขข้อมูล /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม
ตามข้อเสนอแนะของผู้รับรอง

10 วันท�ำการ การรายงานได้รับการรับรอง
จากผู้ตรวจ หากรายงานไม่ถูก
ต้อง ข้อมูลได้รับการแก้ไข เป็น
ไปตามที่ผู้รับรองแนะน�ำ 

กลุ่มอ�ำนวยการ

11 สรุป และจัดท�ำรายงานผลการประเมิน เพื่อน�ำข้อมูลไปปรับปรุงและ
พัฒนางานในปีต่อไป

5 วันท�ำการ จัดท�ำข้อมูลที่รายงานในระบบ 
เสนอให้ ผอ.สพท. พิจารณา
เพื่อรับทราบแนวทางการตอบ
ประเด็นตัวชี้วัดตามเกณฑ์ 
และเพื่อใช้เป็นแนวทางการ
พัฒนาในปีต่อไป

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : แผนปฏิบัติการประจ�ำปีงบประมาณของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา คู่มือการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประจ�ำปีงบประมาณ
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1.	 ชื่องาน	
	 งานการด�ำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

2.	 วัตถุประสงค์ 	 	 	
	 2.1	 เพือ่ยกระดบัคณุภาพการปฏบิตังิานของส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาให้สอดคล้องกบัพระราชกฤษฎกีา

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

	 2.2	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน�ำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล มีการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ และมุ่งสู่การเป็นระบบราชการ 4.0

	 2.3	 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผล 

การบริหารจัดการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 ครอบคลมุการบรหิารจดัการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเป็นไปตามเกณฑ์คณุภาพการบรหิารจดัการ

ภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส�ำนักงาน กพร.) ก�ำหนด

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	
	 “การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA)” 

หมายถึง กรอบการบริหารจัดการองค์การท่ี ส�ำนักงาน กพร. ได้ส่งเสริมและสนับสนุนให้ส่วนราชการน�ำไปใช้ในการ

ประเมนิองค์การด้วยตนเองทีค่รอบคลมุ ภาพรวมในทุกมติิ เพ่ือยกระดับคณุภาพการบริหารจัดการให้เทียบเท่ามาตรฐาน

สากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์การอย่างรอบด้านและอย่างต่อเนื่องครอบคลุมทั้ง 7 หมวด ได้แก่

	 	 หมวด 1 การน�ำองค์การ

	 	 หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์

	 	 หมวด 3 การให้ความส�ำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	 	 หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้

	 	 หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร

	 	 หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ

	 	 หมวด 7 ผลลัพธ์การด�ำเนินการ

	 “เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หรือที่เรียกส้ัน ๆ ว่า PMQA” หมายถึง การน�ำหลักเกณฑ ์

และแนวทางการบรหิารองค์การทีเ่ป็นเลศิซึง่ได้ยอมรบัเป็นมาตรฐานสากลมาประยกุต์ใช้พฒันาระบบบรหิารจดัการของ

หน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นข้อก�ำหนดที่มีการพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการ เชิงบูรณาการท่ีมุ่งสู่ความเป็นเลิศ 

สามารถน�ำมาวิเคราะห์เชื่อมโยงกับคุณลักษณะของระบบราชการ 4.0 ตามที่ส�ำนักงาน กพร. ก�ำหนด
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	 “ระบบราชการ 4.0” หมายถึง ระบบราชการที่มุ ่งเน้นการเปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน, ยึดประชาชน 

เป็นศนูย์กลาง และมขีีดสมรรถนะสงูและทันสมยั ระบบราชการ 4.0 จะต้องท�ำงานโดยยดึหลกัธรรมาภบิาลเพือ่ประโยชน์

สุขของประชาชนเป็นหลัก 

	 “PMQA 4.0” หมายถึง เครื่องมือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการในเชิงบูรณาการ 

เพื่อเช่ือมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของประเทศ โดยมีวัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0

	 “กรอบแนวทางการประเมนิ PMQA 4.0” หมายถงึ กรอบแนวทางมุง่เน้นการพฒันาการบรหิารจดัการภาครฐั 

3 ระดบั ได้แก่ ระดบัพืน้ฐาน (Basic), ระดบัก้าวหน้า (Advance) และระดบัพัฒนาต่อเนือ่งสูค่วามเป็นเลศิ (Excellence 

หรือ Significance) 

	 “ระบบรายงาน PMQA (PMQA System)” หมายถึง ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล การด�ำเนินการ 

ตามเกณฑ์คณุภาพการบรหิารจดัการภาครัฐของส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา ซ่ึงเป็นตัวชีว้ดัตามการประเมนิส่วนราชการ

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ�ำปีงบประมาณ ส�ำหรับให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

รายงานผลการด�ำเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการรายงาน 

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

	 5.2	 จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู ้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ 

และการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ

	 5.3 	 แต่งตั้งคณะท�ำงาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางด�ำเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ การบริหาร

จัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 - หมวด 7) 

	 5.4	 ประชุมคณะท�ำงาน เพื่อวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการด�ำเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/กิจกรรม/

โครงการ/แผนการด�ำเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือก�ำหนดผู้รับผิดชอบหลัก ในการตอบประเด็น 

ตามเกณฑ์การประเมิน

	 5.5	 ผู ้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดท�ำแผน/แนวทางการด�ำเนินการตามเกณฑ์ 

การประเมินแต่ละหมวด และก�ำหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบประเด็นการประเมิน 

ให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก�ำหนด

	 5.6	  จัดท�ำปฏิทินการด�ำเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 5.7	 สรปุจดัท�ำรายงานผลการประเมนิเสนอต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาเหน็ชอบ และรายงาน

ในระบบ PMQA System หรือ ระบบอื่นที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 5.8	 คณะท�ำงานร่วมกันน�ำผลการประเมินมาวิเคราะห์ ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกิจงาน 

ที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด เพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองค์กรสู่ระบบราชการ 4.0 มุ่งสู่ 

ความเป็นเลิศ ต่อไป
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มตามส�ำนักงาน กพร. และ ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน โดยกลุม่พฒันาระบบ

บริหารเป็นผู้จัดท�ำแบบรายงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564

	 8.2 	 คู่มือแนวทางด�ำเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส�ำเร็จของการด�ำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA)

	 8.3	 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส�ำนักงาน กพร. ก�ำหนด
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ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนา

คุณภาพ การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA)

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด�ำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส�ำนักงาน กพร. 

ก�ำหนด และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสู่ระบบราชการ 4.0 ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน กลุ่มอ�ำนวยการ

2 รับฟังแนวทางการด�ำเนินการจาก สพฐ. 1 - 2 วันท�ำการ บุคลากรสังกัด สพท. รับ
ทราบ และเข้าใจแนวทาง
การด�ำเนินการประจ�ำ
ปีงบประมาณ

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงานที่เกี่ยวข้อง
ในการด�ำเนินการแต่ละหมวด

5 วันท�ำการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้า
ที่ความรับผิดชอบตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์
การประเมินแต่ละหมวด

คณะท�ำงานและ
กลุ่มอ�ำนวยการ

4 คณะท�ำงานร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/โครงการกระบวนงาน
สอดคล้องตามเกณฑ์ฯ

1 วันท�ำการ โครงการ กิจกรรม 
กระบวนงานที่คณะ
ท�ำงานสังเคราะห์สามารถ
ตอบเกณฑ์การประเมิน
แต่ละหมวด แต่ละระดับ
ได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 
ครอบคลุม

คณะท�ำงานและ
กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ก�ำหนดปฏิทินก�ำกับ ติดตาม การจัดท�ำข้อมูล/การเตรียม
หลักฐาน ส�ำหรับการรายงาน

5 วันท�ำการ ปฏิทินการด�ำเนินการมี
ความสอดคล้องกับปฏิทิน
การด�ำเนินการตามที่ 
สพฐ. ก�ำหนด

คณะท�ำงานและ
กลุ่มอ�ำนวยการ

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)

ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนา

คุณภาพ การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA)

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด�ำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส�ำนักงาน กพร. 

ก�ำหนด และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสู่ระบบราชการ 4.0 ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทางการด�ำเนินการ 150 วัน ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ

เข้าใจแนวทาง การด�ำเนิน

การ สามารถเตรียมข้อมูล

ให้คณะท�ำงานได้อย่าง

ถูกต้อง

ผู้ปฏิบัติหน้าที่  

ที่เกี่ยวข้อง

7 ก�ำกับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่

ก�ำหนดก่อนการรายงานในระบบ

25 วันท�ำการ รวบรวมข้อมูลการ

รายงาน และเอกสารหลัก

ฐานประกอบครบถ้วน 

สมบูรณ์ ถูกต้อง ทันตาม

ก�ำหนดการ

กลุ่มอ�ำนวยการ

8 น�ำเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 5 วันท�ำการ ผอ.สพท. พิจารณา

แนวทางการประเมิน

ตนเองตอบประเด็นการ

ประเมินอย่างครบถ้วน ถูก

ต้อง สมบูรณ์

กลุ่มอ�ำนวยการ

9 ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 3 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ
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ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนา

คุณภาพ การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA)

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด�ำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส�ำนักงาน กพร. 

ก�ำหนด และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสู่ระบบราชการ 4.0 ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

10 รายงานการประเมินตนเองตามแนวทางการด�ำเนินการตาม
เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
ในระบบที่ สพฐ. ก�ำหนด

3 สัปดาห์ เอกสารการจัดท�ำรายงาน 
พร้อมเอกสารหลักฐาน
สนับสนุนการประเมิน
ตนเอง ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ การแนบรายงาน
ตรงตามเกณฑ์แต่ละระดับ 
ครบถ้วน

ผู้ได้รับมอบหมาย
รายงาน/ กลุ่ม
อ�ำนวยการ

11 ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค�ำแนะน�ำผู้รับรอง
ให้ถูกต้อง

2 สัปดาห์ ติดตาม ตรวจสอบ การ
รับรองเพื่อความสมบูรณ์
ของการรายงาน

กลุ่มอ�ำนวยการ

12 ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกิจงานที่เกี่ยวข้อง
แต่ละหมวด เพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่
การพัฒนาองค์กรสู่ระบบราชการ 4.0

2 สัปดาห์ ทบทวนจุดแข็ง และการ
ปรับภารกิจที่เกี่ยวข้อง
ของแต่ละหมวดเพื่อ
ประสิทธิผลสู่การเป็น
ระบบราชการ 4.0

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 คู่มือแนวทางด�ำเนินการตัวชี้วัดระดับความส�ำเร็จของการด�ำเนินงานการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส�ำนักงาน กพร. ก�ำหนด
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
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1. ชื่องาน	
	 งานการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการด�ำเนนิงานของหน่วยงานภาครฐั (Integrity and Transpar-

ency Assessment : ITA) ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 	
	 2.1	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับทราบสถานะของตนเองในด้านคุณธรรม ความโปร่งใส และ

สามารถน�ำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารงานได้อย่างชัดเจน และเป็นรูปธรรม

	 2.2	 เพื่อให้บุคลากรของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการประเมิน

คณุธรรมและความโปร่งใสในการด�ำเนนิงานของหน่วยงานทีม่ปีระสทิธภิาพ สามารถยกระดับคณุธรรมและความโปร่งใส

และภาพลกัษณ์ในการด�ำเนนิงานของหน่วยงานให้การด�ำเนนิงานเกิดประโยชน์ต่อประชาชนและส่วนรวมสงูสดุ ลดโอกาส

ที่จะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิผล

3. ขอบเขตของงาน 	 	
	 สร้างการรับรู้แนวทางการประเมิน ITA Online ถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ โดยชี้แจง สร้างความเข้าใจในเกณฑ์ 

การประเมินของตัวชี้วัดของแบบวัดตามหลักการประเมิน ITA ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบจัดท�ำ

ข้อมลู เพือ่ตอบเกณฑ์การประเมนิของตวัชีว้ดัแต่ละแบบ และรวบรวมส่งให้ผูร้บัผิดชอบหลกัรายงานในระบบการประเมนิ 

ITA Online ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

4. ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “การประเมิน ITA” หมายถึง เครื่องมือในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของการด�ำเนินงาน 

ของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นในการรณรงค์และเสริมสร้างวัฒนธรรมขององค์กร อันจะน�ำไปสู่การขยายผล 

เพื่อพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานจนประสบผลส�ำเร็จ

	 “การประเมิน ITA Online” หมายถึง เคร่ืองมือใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด�ำเนิน

งานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วยระบบ ITA Online เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บข้อมูล 

รวดเร็วในการวิเคราะห์ และประมวลผลด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ด้วยระบบเวลาจริง (Real time system) และ

การประเมนิมปีระสทิธภิาพ ลดภาระงานด้านเอกสารของส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาทีไ่ด้รับการประเมนิ โดยปรบัปรงุ

ระบบการเก็บข้อมูลให้เป็นแบบออนไลน์เต็มรูปแบบ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 รับทราบนโยบายแนวทางการประเมิน ITA ประจ�ำปี ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานชี้แจง

	 5.2	 ศึกษาแนวทางการประเมินจากคู่มือการด�ำเนินการปฏิทินการประเมิน และรายละเอียดตัวชี้วัด 

ของแบบวัดแต่ละแบบที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องตอบแบบประเมิน ITA Online

	 5.3	 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง และวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 

ในการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในปีที่ผ่านมา เพื่อน�ำไปสู่การปรับปรุงแก้ไข แล้วจัดท�ำแผน 

ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต

	 5.4	 เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาแต่งต้ังคณะท�ำงานจัดท�ำแผนปฏบิติัการป้องกนัการทุจรติ 

	 5.5	 เสนอแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ�ำปีงบประมาณ  

ต่อส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และถือปฏิบัติ

	 5.6	 วเิคราะห์ความสอดคล้องของรายละเอยีดตวัชีว้ดัแต่ละแบบ กบัภารกจิของกลุม่ต่าง ๆ  ภายในส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท�ำสรุปข้อมูลเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามอบหมาย

ให้เป็นผู้ตอบแบบวัดแต่ละแบบ

	 5.7	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท�ำงานและมอบหมายให้ผู ้เก่ียวข้อง 

ด�ำเนินการตอบแนวทางการด�ำเนินการตามแบบประเมิน ITA 

	 5.8	 ชี้แจงผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับมอบหมายรับผิดชอบตอบการประเมินออนไลน์ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ที่เกี่ยวข้องตามรายละเอียดตัวชี้วัดของแบบวัดแต่ละตัว รวมถึงเตรียมบุคลากรผู้ดูแลระบบ ITA Online เพื่อรับทราบ

แนวทางการด�ำเนินการ

	 5.9	 ก�ำหนดปฏิทินการด�ำเนินการ การก�ำกับ ติดตาม และก�ำหนดระยะเวลาให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานในระบบ ส่งให้ผู ้รับผิดชอบหลัก

รวบรวม สอดคล้องกับปฏิทินตามท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อมิให้เกิดความล่าช้าและเสียหาย 

ต่อหน่วยงาน

	 5.10	ส�ำหรับตัวชี้วัดแบบวัดที่เก่ียวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้เข้าไป

ตอบในระบบออนไลน์ ผู้รับผิดชอบหลักเป็นผู้รับผิดชอบประสานแจ้งข้อมูลไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน และแจ้ง Link การตอบพร้อม User ให้ผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ตามที่วิเคราะห์ความสอดคล้องกับภารกิจ 

ความรับผิดชอบ

	 5.11	รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน จากผู้รับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องตามปฏิทิน และรายงานข้อมูล 

การด�ำเนินการในระบบ ITA Online ตามปฏิทินที่ก�ำหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบประเมิน ITA Online ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด�ำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ�ำปีงบประมาณ 
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ชื่อกระบวนงาน งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการด�ำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ : (ITA) 	

ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : 

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 รับทราบแนวทางนโยบายตามที่ สพฐ. ชี้แจง 1 วันท�ำการ เกิดการรับรู้ เข้าใจ 
แนวทางการด�ำเนินการ

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการด�ำเนินงานตามเกณฑ์การ
ประเมิน และจัดท�ำแผน

5 วันท�ำการ เข้าใจเกณฑ์การประเมิน
ของแบบวัดแต่ละข้อ 
สามารถมองภาพการ
ด�ำเนินการตามภารกิจ
สอดคล้องเกณฑ์การ
ประเมินได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 วิเคราะห์ความสอดคล้องภารกิจของกลุ่มที่เกี่ยวข้อง เป็น
ผู้รับผิดชอบให้ ผอ.สพท. พิจารณาและมอบหมายผู้รับผิด
ชอบ

3 วันท�ำการ วิเคราะห์ภารกิจ
กลุ่มต่างๆ ใน สพท. 
สอดคล้องตามเกณฑ์การ
ประเมินแต่ละแบบวัดได้
อย่างถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท�ำงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 3 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ชี้แจงประสานผู้เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบรับทราบแนวทางการ
ด�ำเนินการ * ส�ำหรับตัวชี้วัดผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สพท. 
ประสานแจ้ง Link การตอบ พร้อม User ให้ผู้เกี่ยวข้อง

3 วันท�ำการ ประสาน สร้างการรับรู้ 
สร้างความเข้าใจให้กับ 
ผู้เกี่ยวข้องด�ำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่าง 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

กลุ่มอ�ำนวยการ

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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ชื่อกระบวนงาน งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการด�ำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ : (ITA) 	

ในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : 

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 จัดท�ำข้อมูลสรุปความสอดคล้องเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา
แต่งตั้งคณะท�ำงานและมอบหมาย

5 วันท�ำการ มีข้อมูลความสอดคล้อง 
และมีแต่งตั้งคณะท�ำงาน
และมอบหมาย

กลุ่มอ�ำนวยการ

7 แต่งตั้งคณะท�ำงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 3 วันท�ำการ แต่งตั้งคณะท�ำงานและ
มอบหมาย

กลุ่มอ�ำนวยการ

8 ชี้แจงประสานผู้เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบรับทราบแนวทางการ
ด�ำเนินการ * ส�ำหรับตัวชี้วัดผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สพท. 
ประสานแจ้ง Link การตอบและ User ให้ผู้เกี่ยวข้อง

3 วันท�ำการ ประสาน สร้างการรับรู้ 
สร้างความเข้าใจให้กับ 
ผู้เกี่ยวข้องด�ำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่าง 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

กลุ่มอ�ำนวยการ

9 ก�ำหนดปฏิทินการด�ำเนินการ การก�ำกับติดตาม สอดคล้อง
กับปฏิทิน สพฐ.

3 วันท�ำการ ปฏิทินการด�ำเนินการ
สอดคล้องกับปฏิทินการ
ก�ำกับ ติดตาม ของ สพฐ.

กลุ่มอ�ำนวยการ

10 รวบรวมข้อมูลเอกสารรายงานในระบบ ITA Online ตาม
ปฏิทินที่ก�ำหนด

1 เดือน รายงานข้อมูลครบถ้วน 
พร้อมแนบเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ ถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด�ำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ�ำปีงบประมาณ
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
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1.	 ชื่องาน	
	 งานด�ำเนินการพัฒนาคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 เพ่ือให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการทบทวน ปรับปรุงกระบวนการท�ำงานให้มีประสิทธิภาพ  

พัฒนาคุณภาพให้การบริการมีคุณภาพ

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 ทบทวน ปรับปรุงกระบวนการท�ำงาน โดยการทบทวนข้ันตอนกระบวนการท�ำงาน ส่งเสริมสนับสนุน 

การใช้เทคโนโลยดิีจทัิลในการปฏบิตังิาน การลดระยะเวลาการให้บรกิาร สามารถปฏบิตังิานได้รวดเรว็ขึน้ ถกูต้อง สมบรูณ์ 

และลดค่าใช้จ่าย การให้บริการอย่างมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานคู่มือบริการประชาชนที่ก�ำหนด สร้างความพึงพอใจ

ให้กับผู้รับบริการได้

4. ค�ำจ�ำกัดความ 	
	 “การบริหารคุณภาพ” หมายถึง การบริหารส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีการด�ำเนินงานตาม 

กิจกรรมต่าง ๆ โดยทุกคนในหน่วยงานมีส่วนร่วม

	 “คุณภาพงานบริการ” หมายถึง ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการด�ำเนินงานตามมาตรฐาน 

และมีความสม�่ำเสมอในการตอบสนองความต้องการจ�ำเป็น และความคาดหวังของผู้รับบริการสร้างความพึงพอใจ 

ให้กับผู้รับบริการเมื่อได้รับการบริการ

	 “ความพงึพอใจ” หมายถงึ ระดบัความรูส้กึพงึพอใจของบคุคลทีม่ต่ีอกจิกรรมทีใ่ห้บรกิาร ระดบัความพงึพอใจ

ของบุคคลมีความชอบใจ พอใจ ความสุขเกิดขึ้นเมื่อความต้องการได้รับการตอบสนอง

	 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงตามพันธกิจของส�ำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา  

หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ติดต่อรับบริการจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 	
	 5.1	 วิเคราะห์พันธกิจ ภารกิจของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อก�ำหนดความท้าทาย วิสัยทัศน ์

และวิเคราะห์ก�ำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม/หน่วย

	 5.2	 ศกึษาวเิคราะห์ข้อมลูในการเลอืกกระบวนงาน เพือ่น�ำมาพจิารณาจดัท�ำการพฒันาคณุภาพการให้บรกิาร 

เป็นงานที่มีผู้รับบริการมาขอรับบริการเป็นจ�ำนวนมาก หรือมีผลกระทบกับผู้รับบริการจ�ำนวนมาก หรือมีผู้ร้องเรียน

ต้องการให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปรับปรุงงานบริการนั้น ๆ

	 5.3	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท�ำงาน โดยคณะท�ำงานควรประกอบด้วย 

ผูป้ฏิบตัหิน้าทีข่องกลุม่ทีเ่กีย่วข้องตามทีว่เิคราะห์ภารกจิงานบรกิาร และกลุม่อ�ำนวยการเป็นคณะท�ำงานและเลขานกุาร

	 5.4	 ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการ โดยผลการศึกษาควรได้ข้อมูลท่ีชัดเจนว่า ผู้รับบริการ

ต้องการอะไร เช่น ประเภทงานบริการ ลักษณะการให้บริการ รูปแบบการบริการ เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

สามารถออกแบบงานบริการ ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ตรงจุดและตามเป้าหมาย

	 5.5	 ก�ำหนดช่องทางที่หลากหลายในการรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

เพือ่น�ำมาใช้ในการปรบัปรงุและเสนอรปูแบบการบริการต่าง ๆ  โดยแสดงให้เหน็ถงึประสทิธภิาพของช่องทางการสือ่สาร 

ดังกล่าว รวมถึงช่องทางในการรวบรวม/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค�ำชมเชย ของงานบริการต่าง ๆ ที่ก�ำหนด

	 5.6	 พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล หรือน�ำนวัตกรรมงานบริการมาประยุกต์ใช้ในขั้นตอนการให้บริการ 

ของกระบวนงานบริการต่าง ๆ ที่ก�ำหนด

	 5.7	 สังเคราะห์ ทบทวนก�ำหนดมาตรฐานแนวทางการให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการใน 

แต่ละงานโดยมีการจัดท�ำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศและเผยแพร่ให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได ้

ส่วนเสียทราบ เพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ

	 5.8	 ส่งเสริมการสร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสยี และเปิดโอกาสให้ผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสยีเข้ามามส่ีวนร่วมในการบรหิารราชการผ่านกระบวนการหรอืกจิกรรมต่าง ๆ  

ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน

	 5.9	 ส�ำรวจความพึงพอใจและประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของงานบริการ 

ต่าง ๆ ตามที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพัฒนา ตามแนวทาง ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่ก�ำหนดหรืออาจก�ำหนด 

จุดส�ำรวจความคิดเห็น ณ กลุ่มท่ีให้งานบริการเฉพาะเรื่องนั้น ๆ เพื่อน�ำมาประเมินผล ส�ำหรับปรับปรุงการให้บริการ 

และการด�ำเนินงานของส่วนที่เกี่ยวข้อง

	 5.10	สรุปผลและรายงานผลการด�ำเนินงาน (ประจ�ำปี) เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รับทราบ 



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

95คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบวิเคราะห์กระบวนงานบริการ จัดล�ำดับความส�ำคัญในการพัฒนา

	 7.2	 แบบส�ำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

	 8.2	 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

	 8.4	 คู ่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานด�ำเนินการพัฒนาคุณภาพการให้บริการ
ของหน่วยงาน

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถยกระดับงานบริการภาครัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการผู้รับบริการได้เกิดความพึงพอใจสูงสุด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา	
ด�ำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจงานบริการของ สพท. 5 วันท�ำการ สพท. วิเคราะห์งานบริการที่
เกี่ยวข้องของ แต่ละกลุ่มได้
ถูกต้องเหมาะสม

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท�ำงาน 1 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

3 คณะท�ำงานร่วมวิเคราะห์เลือกงานบริการของ สพท. มาทบทวน
ปรับปรุง

3 วันท�ำการ งานบริการที่ได้รับการ
พิจารณาเลือกมาทบทวน
ปรับปรุงเป็นงานบริการหลัก
ที่เกี่ยวข้องประชาชนผู้รับ
บริการมากที่สุด

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องและกลุ่ม
อ�ำนวยการ

4 ออกแบบช่องทางบริการให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก 
ที่หลากหลาย

3 วันท�ำการ มีช่องทางบริการที่หลาก
หลาย เหมาะสมกับงาน
บริการที่เกี่ยวข้อง

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องและกลุ่ม
อ�ำนวยการ

5 พัฒนาช่องทางบริการออนไลน์ ตลอดเวลา รายงานข้อมูลครบถ้วน 
พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องครบถ้วน สมบูรณ์ 
ถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 ส�ำรวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 2 วันท�ำการ เครื่องมือส�ำรวจ มีประเด็น
สอบถามที่ครอบคลุม น�ำมา
ใช้ประโยชน์ได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

7 น�ำผลส�ำรวจทบทวน ปรับปรุง พัฒนาต่อยอด ความต้องการของ
ผู้รับบริการ

5 วันท�ำการ สามารถน�ำข้อเสนอแนะ 
ประเด็นที่ผู้รับบริการสะท้อน
ต้องการให้ปรับปรุง มา
วางแผนทบทวนปรบัปรงุแก้ไข 
ในคราวถัดไปได้เหมาะสม

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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1.	 ชื่องาน 
	 งานการจดัท�ำคู่มอืส�ำหรบัประชาชนตามพระราชบญัญตั ิการอ�ำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558

2.	 วัตถุประสงค์ 	 	 	
	 เพื่อใช้เป็นแนวทางให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแก้ปัญหาและอ�ำนวยความสะดวกในการอนุมัติ อนุญาต 

ซึ่งมีเป้าหมายเพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกมากขึ้น รวดเร็วมากขึ้น สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติหน้าที่  

เป็นไปตามที่กฎหมายก�ำหนด

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 การก�ำหนดขัน้ตอน ระยะเวลา เปิดเผยขัน้ตอนระยะเวลาให้ประชาชนรับทราบ ก�ำหนดเอกสารหรือหลกัฐาน

ทีจ่�ำเป็นในการอนญุาตไว้อย่างชดัเจน ลดภาระค่าใช้จ่ายให้กบัประชาชนในกระบวนการพจิารณาอนญุาตของส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	 	
	 “อนญุาต” หมายถงึ กระบวนงานของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทีเ่กีย่วข้องในการพจิารณาอนมุตั ิอนญุาต 

ขึ้นทะเบียน รับแจ้งต่าง ๆ ให้กับประชาชนผู้มาติดต่อขอรับบริการ

	 “ผู้อนุญาต” หมายถึง ผู้ซึ่งกฎหมายก�ำหนดให้มีอ�ำนาจในการอนุญาต ในบริบทของส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา ผู้มีอ�ำนาจอนุญาต คือ ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนาม

	 “ผู้รับบริการ” หมายถึง 	 ประชาชนผู้มารับบริการ หมายรวมถึง ผู้ปกครอง เด็ก นักเรียน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หรือบุคคลใดหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่มารับบริการจากกลุ่มต่าง ๆ ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “ผู้ให้บริการ” หมายถึง ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “การบรกิารประชาชน” หมายถึง การด�ำเนนิการให้บรกิารประชาชนของกลุม่ต่าง ๆ  ภายในส�ำนกังานเขตพืน้ที ่

การศกึษาจนแล้วเสรจ็ตามค�ำขอ การยืน่ค�ำขอนีเ้ป็นการยืน่ค�ำขอท่ีมกีฎหมาย กฎ ระเบยีบ ข้อบงัคบัให้หน่วยงานก�ำหนด

ให้ผู้รับบริการต้องยื่นค�ำขอก่อนด�ำเนินการใด ได้แก่ การขออนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน  

การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง 

	 “คู่มือส�ำหรับประชาชน” หมายถึง คู่มือท่ีมีการวิเคราะห์ รวบรวมกระบวนงานบริการประชาชนของ 

กลุ่มต่าง ๆ ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่เก่ียวข้องกับการอนุมัติ อนุญาต ตามอ�ำนาจหน้าที่ปรากฏตาม 

พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 แสดงให้ผู้รับบริการทราบ

ข้อมูลที่ชัดเจนในงานบริการแต่ละประเภท ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ข้อมูลการติดต่อขอรับบริการ หลักเกณฑ์  

วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค�ำขอ รวมถึงรายละเอียดข้อมูล 

ของจุดให้บริการอย่างชัดเจน
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	 “งานบริการ” หมายถึง กระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับในการที่ประชาชนทั่วไป หรือผู้รับบริการอื่นยื่นขออนุมัติ 

อนุญาต ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการปรากฎในคู ่มือส�ำหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติ 

การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

	 “ผู้ได้รับมอบหมาย” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มต่าง ๆ ท่ีมีกระบวนงานบริการตามคู่มือประชาชน หรือ 

ผู้ที่มีความช�ำนาญในระบบเทคโนโลยี ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ปฏิบัติการในการด�ำเนินการในขั้นตอนการน�ำข้อมูล 

เข้าระบบศูนย์รวมข้อมูลของราชการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ขั้นการจัดท�ำคู่มือประชาชนฯ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.1.1	 รับทราบการสื่อสารแนวปฏิบัติ นโยบายที่เกี่ยวข้อง จากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน

	 	 5.1.2	 ศึกษา วิเคราะห์ ท�ำความเข้าใจ หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานและจัดท�ำ 

คู่มือประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

	 	 5.1.3	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะท�ำงานจัดท�ำคู่มือฯ ที่เกี่ยวข้อง 

กับภารกิจงานของกลุ่มกับกระบวนงานที่จะด�ำเนินการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน

	 	 5.1.4	 คณะท�ำงานด�ำเนินการศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน กระบวนงานตามภารกิจของกลุ่มต่าง ๆ  

ในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่น�ำมาสงัเคราะห์เป็นกระบวนงานให้บรกิารตาม พระราชบัญญตักิารอ�ำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ก�ำหนด

	 	 5.1.5	 สรุป รวบรวมกระบวนงานท่ีได้จากการวิเคราะห์ ข้อ 5.1.4 น�ำมาจัดท�ำรายละเอียด 

ในคู่มือส�ำหรับประชาชน ตามประเด็นข้อมูลที่ส�ำคัญ อย่างน้อยประกอบด้วย

	 	 	 1)	 ชื่อกระบวนงาน อ้างอิงของคู่มือกระบวนงาน (ระบุ...ชื่องานที่ให้บริการประชาชนในการ 

ขออนุมัติ อนุญาตทั่วไป)

	 	 	 2)	 หน่วยงานที่รับผิดชอบ (ระบุ...ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...)

	 	 	 3)	 ประเภทของงานบริการ (ระบุ...กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

หรือ กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน หรือ กระบวนงานที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น)

	 	 	 4) หมวดหมู่ของงานบริการ (ระบุ...การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง หรือการอนุมัติ  

หรือ การรับแจ้ง)

	 	 	 5)	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือ ที่เกี่ยวข้อง (ระบุ...กฎหมาย)

	 	 	 6)	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา (ระบุ...ชื่อกฎหมาย หรือแนวปฏิบัต ิ

ที่เกี่ยวข้อง) และระยเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย/ข้อก�ำหนดฯ หน่วยเวลา (ระบุ...หน่วยนับเป็นนาที/ชั่วโมง/วัน/ 

วันท�ำการ/เดือน/ปี) 
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	 	 	 7)	 ช่องทางการให้บริการ (ระบุ..ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือ ติดต่อด้วยตนเอง  

ณ ศูนย์บริการร่วม หรือ เว็บไซต์ และช่องทางออนไลน์ หรือ ไปรษณีย์ หรือ โทรศัพท์ หรือ อีเมล)

	 	 	 8	 สถานที่ให้บริการ (ระบุ...ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.../กลุ่มที่ให้บริการ และที่อยู่)

	 	 	 9)	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ระบุ...วันท�ำการ/เวลา/มีพักกลางวันหรือไม่ โปรดระบุ  

เพื่อให้ประชาชนได้ทราบในการเข้ามาติดต่อ)

	 	 	 10)	หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

(ระบุ...หลักเกณฑ์วิธีการ ที่เป็นข้อก�ำหนดในการด�ำเนินการ เป็นสาระส�ำคัญที่เกี่ยวข้องกับงานบริการนั้น ๆ )

	 	 	 11) ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ (ระบุ...ล�ำดับขั้นการให้บริการ ประเภท 

ในการปฏบิตัขิัน้ตอนน้ัน ๆ  รายละเอียดของข้ันตอนการให้บรกิาร ระยะเวลาในการให้บรกิาร อาจแสดงเป็น นาท/ีช่ัวโมง/

วันท�ำการ/สัปดาห์/เดือน กลุ่มที่รับผิดชอบ และหมายเหตุ)

	 	 	 12) ระยะเวลาด�ำเนินการรวม (ระบุระยะเวลารวมตามข้อ 6 สรุปแล้ว งานบริการนี ้

ใช้ระยะเวลาเท่าใด) 

	 	 	 13) รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ (ระบุ...เป็นเอกสารยืนยันตัวที่ออกโดย

หน่วยงานภาครัฐ ได้แก่ ล�ำดับที่ของเอกสารที่ใช้ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐที่ออกเอกสารนั้น  

จ�ำนวนเอกสารตัวจริงท่ีต้องใช้พิจารณา จ�ำนวน ส�ำเนาเอกสารท่ีต้องใช้พิจารณาหน่วยนับเอกสาร และหมายเหต ุ 

เช่น การไม่เรยีกขอส�ำเนาบตัรประชาชนและส�ำเนาทะเบยีนบ้านตามในการประกอบเอกสารพจิารณา หากจ�ำเป็นต้องใช้ 

ส่วนราชการต้องจัดท�ำส�ำเนาและให้ประชาชนลงนามรับรองเอง มติ ค.ร.ม.) (ระบุ..เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องใช ้

ยื่นประกอบ เช่น รูปถ่าย แผนที่ รายชื่อ จ�ำนวนเอกสารตัวจริงที่ต้องใช้พิจารณา จ�ำนวนส�ำเนาเอกสารที่ต้องใช้พิจารณา  

หน่วยนับเอกสาร และหมายเหตุ เช่น รูปถ่าย ขนาด 2 นิ้วไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรง ไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นด�ำ)

	 	 	 14) ค่าธรรมเนียม (ระบุ...จ�ำนวนเงินคา่ธรรมเนียมหากงานบริการมีการระบุเก็บคา่ธรรมเนียม

ตามระเบียบ หรือ ไม่มีค่าธรรมเนียม)

	 	 	 15) ช่องทางการร้องเรียน (ระบุ...ช่องทางท่ีผู ้รับบริการสามารถร้องเรียนงานบริการ 

ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้)

	 	 	 16) ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างการกรอก (ถ้ามี)

	 	 5.1.6	 เรียบเรียงจัดท�ำ  (ร่าง) คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ และให้คณะท�ำงานตามค�ำสั่งตรวจสอบ 

ความถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนจัดท�ำเป็นฉบับสมบูรณ์

	 	 5.1.7	 จัดท�ำคู่มอืส�ำหรบัประชาชนตามพระราชบญัญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฉบับสมบูรณ์

	 	 5.1.8	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบและอนุมัติเผยแพร่

	 	 5.1.9	 ประกาศเผยแพร่คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ โดยการปิดประกาศ ณ สถานที่ของส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามแนวทางที่ส�ำนักงาน กพร. ก�ำหนด
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	 5.2	 ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 	 5.2.1	 ศกึษาแนวทางการด�ำเนนิการตามทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานชีแ้จง วธิกีาร 

ขั้นตอนการด�ำเนินการให้เข้าใจ

	 	 5.2.2	 มอบหมายผู้รับผิดชอบของกลุ่มอ�ำนวยการ เพื่อประสานขอข้อมูลจากกลุ่มงานเก่ียวข้อง

กระบวนการให้บริการตามคู่มือประชาชน หรือประสานผู้รับผิดชอบหลักของกลุ่มที่เกี่ยวข้องกระบวนงานให้บริการ 

ตามคู่มือ น�ำเข้าข้อมูลสู่ระบบศูนย์รวมข้อมูลของราชการ ตามแนวทางที่หน่วยงานหลักก�ำหนด

	 	 5.2.3	 ผูไ้ด้รบัมอบหมาย ต้องสมคัรขอ User และ Password ในระบบตามทีส่�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานชี้แจง จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได้

	 	 5.2.4	 ผู้ได้รับมอบหมายต้องเข้าระบบเพื่อกรอกข้อมูลพื้นฐานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ

ข้อมูลพื้นฐานผู้เข้าระบบ จึงจะได้รับการอนุญาตเป็นผู้น�ำเข้าข้อมูลงานบริการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.2.5	 ผู้ได้รับมอบหมายสามารถดูแลระบบ และสามารถด�ำเนินการ ปรับปรุง ทบทวน แก้ไขข้อมูล

งานบริการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ตามสิทธิที่หน่วยงานหลักอนุญาต

	 	 5.2.6	 จัดท�ำรายงานข้อมูลสถิติการขออนุญาตในกระบวนงานบริการ หรือรายงานผลการส�ำรวจ 

อื่น ๆ  ที่ระบบจัดเก็บและประมวลผล โดยรายงานตามรอบปฏิทินที่ก�ำหนด หรือตามที่หน่วยงานหลักประสานขอข้อมูล 

(ในระบบจะมี QR Code ส�ำรวจความพึงพอใจให้ผู้รับบริการสแกนประเมินความพึงพอใจ)

	 	 5.2.7	 สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงานบริการในคู่มือประชาชนฯ ท่ีระบุอยู่ในระบบ 

รายงานเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ และรายงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานตามรอบระยะเวลาการรายงาน

	 	 5.2.8	 จัดเก็บข้อมูลเป็นเอกสารหรือข้อมูลในระบบดิจิทัล เพื่อต่อยอดการวางแผนการพัฒนา 

งานบริการประชาชน หรืองานอื่น ๆ ตามโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามแนวทางที่ส�ำนักงาน กพร. ก�ำหนด
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 ขั้นการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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	 6.2	 ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบวิเคราะห์กระบวนงานตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

ของทางราชการ พ.ศ. 2558

	 7.2	 แพลตฟอร์มการจดัท�ำคูม่อืส�ำหรบัประชาชนตามทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานก�ำหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 	 8.1	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตาม พ.ร.บ.การอ�ำนวย	

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 	

พ.ศ. 2558 : ขั้นการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ สพท.

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และสามารถจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อย่างสมบูรณ์ 

ประชาชนสามารถเข้าถึงงานบริการได้หลากหลายช่องทางและได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษา วิเคราะห์ ท�ำความเข้าใจ หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางการ
ปฏิบัติงานและจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนตาม พ.ร.บ. อ�ำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

2 สัปดาห์ บุคลากรมีการรับรู้ เข้าใจ
แนวทางการด�ำเนินการตาม
ที่ สพฐ. ชี้แจง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 ผอ.สพท. ลงนามค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงาน 3 วันท�ำการ ผู้ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่ 
ภารกิจ ตรงตามเป้าหมาย
การด�ำเนินงาน ครอบคลุม
การด�ำเนินการดังกล่าว

กลุ่มอ�ำนวยการ
และผู้เกี่ยวข้อง

3 คณะท�ำงาน วิเคราะห์ ทบทวน กระบวนงานตามภารกิจของกลุ่ม
ต่าง ๆ ใน สพท. เพื่อน�ำมาสังเคราะห์เป็นกระบวนงานให้บริการ
ตาม พ.ร.บ. การอ�ำนวยความสะดวกฯ

2 สัปดาห์ กระบวนงานที่วิเคราะห์จัด
ท�ำกระบวนงานบริการ เป็น
ไปตามที่ พ.ร.บ.การอ�ำนวย
ความสะดวกก�ำหนด และ
ครอบคลุมภารกิจของ สพท.

คณะท�ำงาน 
ตามค�ำสั่ง

4 สรุป รวบรวมกระบวนงานที่วิเคราะได้ จัดท�ำข้อมูลตามประเด็น
ส�ำคัญที่ก�ำหนดในคู่มือประชาชนฯ

1 เดือน กระบวนงานทุกเรื่องที่จัดท�ำ
คู่มือส�ำหรับประชาชน 
มีข้อมูล ประเด็นส�ำคัญตาม 
ที่คู่มือก�ำหนด ครบถ้วน 

คณะท�ำงาน 
ตามค�ำสั่ง

5 เรียบเรียงจัดท�ำ (ร่าง) คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 1 เดือน (ร่าง) คู่มือส�ำหรับประชาชน 
มีข้อมูล สาระส�ำคัญของงาน
บริการ ครบถ้วน ถูกต้อง 
ความสมบูรณ์

คณะท�ำงาน 
ตามค�ำสั่ง

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)

ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตาม พ.ร.บ.การอ�ำนวย	

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 	

พ.ศ. 2558 : ขั้นการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ สพท.

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และสามารถจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อย่างสมบูรณ์ 

ประชาชนสามารถเข้าถึงงานบริการได้หลากหลายช่องทางและได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 คณะท�ำงานตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของ (ร่าง) คู่มือ
ส�ำหรับประชาชนฯ ก่อนจัดท�ำฉบับสมบูรณ์

2 สัปดาห์ (ร่าง) คู่มือส�ำหรับประชาชน 
มีข้อมูล สาระส�ำคัญของงาน
บริการ ครบถ้วน ถูกต้อง 
ความสมบูรณ์

คณะท�ำงานตาม
ค�ำสั่ง

7 จัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ สพท. ฉบับสมบูรณ์ 15 วันท�ำการ คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 
ของ สพท. มีความสมบูรณ์ 
ประชาชนสามารถรับรู้ และ
เข้าใจ สามารถเข้าถึงข้อมูล
การให้บริการได้เป็นอย่างดี

คณะท�ำงานตาม
ค�ำสั่ง

8 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 5 วันท�ำการ คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ 
สพท. ถูกต้องเป็นไปตามที่ 
พ.ร.บ.การอ�ำนวยความ
สะดวกก�ำหนด ผ่านความ
เห็นชอบและได้รับการอนุมัติ
ให้เผยแพร่

กลุ่มอ�ำนวยการ

9 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ สพท. เพื่อ
ให้ผู้รับบริการได้รับทราบ โดยช่องทางการสื่อสารของ สพท. วิธีที่
หลากหลาย

15 วันท�ำการ ประชาชนสามารถรับรู้ และ
เข้าใจ สามารถเข้าถึงข้อมูล
การให้บริการได้เป็นอย่างดี 
หลากหลายช่องทางทั้ง
ป้ายประกาศ และในระบบ
ออนไลน์

กลุ่มอ�ำนวยการ
กลุ่มต่าง ๆ  
ใน สพท.  
ที่มีงานบริการ 
ตามคู่มือ

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า
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ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตาม พ.ร.บ.การอ�ำนวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 	

พ.ศ. 2558 : ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถน�ำเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือประชาชนของ สพท. น�ำเข้าศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐได้อย่างครบถ้วน ข้อมูล

งานบริการเป็นปัจจุบัน ประชาชนและหน่วยงานทั่วไปสามารถสืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก�ำหนด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาแนวทางการด�ำเนินการตามที่ สพฐ.ชี้แจงขั้นตอน  

วิธีการปฏิบัติ

5 วันท�ำการ บุคลากรเกิดการรับ

รู้ เข้าใจแนวทางการ

ด�ำเนินการตามที่ สพฐ. 

ชี้แจง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 มอบหมายผู้รับผิดชอบประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้องงาน

บริการที่ระบุตามคู่มือส�ำหรับประชาชน เตรียมเข้าระบบ

3 วันท�ำการ ผู้ได้รับมอบหมาย  

มีความรู้ เข้าใจ ทักษะ

ด้านระบบเทคโนโลยี 

สามารถด�ำเนินการ 

ตามขั้นตอนที่ สพฐ. 

ชี้แจงได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 ผู้ได้รับมอบหมายสมัครขอ User และ Password  

ในระบบตามที่ สพฐ. แนะน�ำ จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได้

3 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

หรือผู้ได้รับ 

มอบหมาย

4 ผู้ได้รับมอบหมายกรอกข้อมูลพื้นฐานทั่วไปของ สพท.  

จึงจะได้รับอนุญาตน�ำเข้าข้อมูล

3 วันท�ำการ ข้อมูลพื้นฐานของ สพท.  

มีความถูกต้อง  

เป็นปัจจุบัน สามารถ

สืบค้น หรืออ้างอิงได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

หรือผู้ได้รับ 

มอบหมาย

5 ผู้ได้รับมอบหมายดูแลระบบ ปรับปรุง ทบทวน แก้ไข

ข้อมูลงานบริการของ สพท. ได้ตามสิทธิที่หน่วยงานหลัก

อนุญาต

3 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน

ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตาม พ.ร.บ.การอ�ำนวย	

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 	

พ.ศ. 2558 : ขั้นการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ สพท.

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และสามารถจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน ฉบับปรับปรุงได้อย่างสมบูรณ์ 

ประชาชนสามารถเข้าถึงงานบริการได้หลากหลายช่องทางและได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 คณะท�ำงานตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของ (ร่าง) คู่มือ
ส�ำหรับประชาชนฯ ก่อนจัดท�ำฉบับสมบูรณ์

2 สัปดาห์ (ร่าง) คู่มือส�ำหรับประชาชน 
มีข้อมูล สาระส�ำคัญของงาน
บริการ ครบถ้วน ถูกต้อง 
ความสมบูรณ์

คณะท�ำงานตาม
ค�ำสั่ง

7 จัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ สพท. ฉบับสมบูรณ์ 15 วันท�ำการ คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 
ของ สพท. มีความสมบูรณ์ 
ประชาชนสามารถรับรู้ และ
เข้าใจ สามารถเข้าถึงข้อมูล
การให้บริการได้เป็นอย่างดี

คณะท�ำงานตาม
ค�ำสั่ง

8 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 5 วันท�ำการ คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ 
สพท. ถูกต้องเป็นไปตามที่ 
พ.ร.บ.การอ�ำนวยความ
สะดวกก�ำหนด ผ่านความ
เห็นชอบและได้รับการอนุมัติ
ให้เผยแพร่

กลุ่มอ�ำนวยการ

9 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ คู่มือส�ำหรับประชาชนฯ ของ สพท. เพื่อ
ให้ผู้รับบริการได้รับทราบ โดยช่องทางการสื่อสารของ สพท. วิธีที่
หลากหลาย

15 วันท�ำการ ประชาชนสามารถรับรู้ และ
เข้าใจ สามารถเข้าถึงข้อมูล
การให้บริการได้เป็นอย่างดี 
หลากหลายช่องทางทั้ง
ป้ายประกาศ และในระบบ
ออนไลน์

กลุ่มอ�ำนวยการ
กลุ่มต่าง ๆ  
ใน สพท.  
ที่มีงานบริการ 
ตามคู่มือ

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า
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ชื่อกระบวนงาน งานการด�ำเนินการตาม พ.ร.บ.การอ�ำนวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 	

พ.ศ. 2558 : ขั้นปฏิบัติการในระบบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถน�ำเข้าข้อมูลงานบริการตามคู่มือประชาชนของ สพท. น�ำเข้าศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐได้อย่างครบถ้วน ข้อมูล

งานบริการเป็นปัจจุบัน ประชาชนและหน่วยงานทั่วไปสามารถสืบค้นได้ในระบบบริการออนไลน์ เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก�ำหนด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 จัดท�ำรายงานข้อมูลสถิติการขอติดต่องานบริการ ส�ำรวจ 
ความพึงพอใจของผู้มาติดต่อ โดยในระบบจะมี QR Code  
ส�ำรวจความพึงพอใจให้ผู้รับบริการสแกนประเมินความพึงพอใจ

5 วันท�ำการ สพท. บันทึกข้อมูลผู้รับ
บริการที่ติดต่อขอรับบริการ
งานตามที่ระบุในคู่มือ และ
รวบรวมจัดท�ำเป็นสถิติราย
เดือน/รายไตรมาส/รายปี 
เป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้ 
ส�ำหรับรายงานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

7 สรุปข้อมูลความพึงพอใจของแต่ละกระบวนงานบริการในคู่มือ
ส�ำหรับประชาชนที่ระบุอยู่ในระบบ รายงานเสนอ ผอ.สพท.  
และรายงาน สพฐ. ตามรอบระยะเวลา

3 วันท�ำการ สพท. ส�ำรวจความพึงพอใจ
ผู้รับบริการที่ติดต่อขอรับ
บริการงานตามที่ระบุในคู่มือ 
และผลการประเมินความ
พึงพอใจเชื่อถือได้ เพื่อใช้
ส�ำหรับรายงานส�ำนักนายก
รัฐมนตรี โดย สพฐ. จะมี
หนังสือแจ้งแนวทางการ
รายงาน

กลุ่มอ�ำนวยการ

8 จัดเก็บข้อมูลเป็นเอกสารหรือข้อมูลในระบบดิจิทัล เพื่อต่อยอด
การวางแผนการพัฒนางานบริการประชาชน หรืองานอื่นๆ  
ตามโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามแนวทางที่ส�ำนักงาน กพร. 
ก�ำหนด 

3 วันท�ำการ เป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้ 
เพื่อใช้พยากรณ์แนวทางการ
วางแผนงานบริการ 
ที่เกี่ยวข้องต่อไป

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
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(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงานและบริการข้อมูลข่าวสาร

1.	 ชื่องาน	
	 งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

2.	 วัตถุประสงค์ 	 	
	 เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กร เป็นกลยุทธ์ส�ำคัญในการประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างการรับรู้ให้กับประชาชน 

ให้มีความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องถึงผลการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา น�ำมาซึ่งการสร้างความร่วมมือ

จากหน่วยงานทกุภาคส่วน และยงัเป็นเครือ่งมอืในการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏบัิตติลอดจนเป็นช่องทางในการส่ือสาร

ระหว่างบุคลากรในองค์กร

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 การรวบรวมความรู้จากการประชาสัมพันธ์ ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์การส่งเสริม

แนวการประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์มุ่งเน้นบริหารงานประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพ 

เพื่อการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	
	 “ภาพลกัษณ์องค์กร” หมายถงึ ภาพขององค์กร สถาบนั หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนทีเ่ก่ียวข้อง 

ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้น ๆ โดยเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้เวลาในการจัดท�ำแผน

ประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะภาพลักษณ์เพื่อการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรและประเภท

ของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก�ำหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง

	 “การวางแผนประชาสัมพันธ์” หมายถึง การก�ำหนดวิธีของหน่วยงานอย่างมีเหตุผล เพื่อใช้เป็นแนวทาง 

การด�ำเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นข้ันตอนท่ีกระท�ำต่อจากการวิเคราะห์ ดังน้ัน นักประชาสัมพันธ์ 

ควรทราบถึงสาเหตุและปัญหาของหน่วยงาน ทัศนคติต่าง ๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย แล้วจึงจะน�ำข้อมูลที่ได้ 

ไปก�ำหนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง และที่ส�ำคัญ 

ต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในการเสริมสร้างภาพลักษณ์หน่วยงานด้วย

	 “ส่ือประชาสมัพนัธ์” หมายถึง เครือ่งมอืหรอืตัวกลางทีใ่ช้ในการน�ำข่าวสาร เรือ่งราวจากองค์กรหรอืหน่วยงาน

ไปสูป่ระชาชนจ�ำนวนมากทัง้สือ่ออนไลน์ (Online) และสือ่ออฟไลน์ (Offline) เช่น โซเซยีลมเีดยี เวบ็ไซต์ วทิยกุระจายเสยีง 

โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ และกิจกรรมพิเศษ เป็นต้น
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	 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความเคลื่อนไหว

ทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน�ำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์

	 “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์” หมายถึง การพัฒนารูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ ให้เท่าทันความก้าวหน้า 

ของเทคโนโลยกีารสือ่สารเพือ่เข้าถงึช่องทางส�ำหรบัเผยแพร่สือ่โซเชยีลมเีดยี หรอืสือ่สงัคมออนไลน์ ซึง่ใช้อย่างแพร่หลาย

ในปัจจุบัน เช่น เว็บไซต์ ทวิตเตอร์ อินสตาร์แกรม เฟซบุ๊ก ไลน์ ยูทูป ควบคู่การใช้สื่อมวลชน เช่น สถานีวิทยุ สถานี

โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ วารสาร 

	 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาในสังกัด หรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 

สังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา รวมถึงบุคคลภายใน

สังกัดที่เกี่ยวข้อง

	 “เครือข่ายประชาสมัพนัธ์ภายนอกองค์กร” หมายถงึ บคุคล คณะบคุคล หน่วยงานองค์กรภาครฐั เอกชน และ

ท้องถิ่นหน่วยงานอื่น องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวของ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 การประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.1	 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะจัดท�ำการประชาสัมพันธ์โดยข้อมูลที่ได้อาจจะมาจากผล 

การประเมินฯ/รายงานประจ�ำปี/ข้อเสนอแนะ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และมอบหมายผู้รับผิดชอบ

	 	 5.1.2	 ก�ำหนดประเด็นประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.3 	 จัดท�ำแผนงานประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.4	 วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ 

	 	 5.1.5	 ออกแบบและจัดท�ำสื่อประชาสัมพันธ์ พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.6	 ตรวจทานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่

	 	 5.1.7	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ช่องทางการส่ือสาร 

การประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน

	 	 5.1.8	 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

โดยมีเครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนการด�ำเนินการ

	 	 5.1.9	 ตรวจทานการเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ก�ำกับติดตาม ตามแผนงานที่ก�ำหนด
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	 5.2	 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

	 	 5.2.1	 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลกัเกณฑ์ทีเ่กีย่วข้องกบัการก�ำหนดเครอืข่ายการประชาสมัพนัธ์

	 	 5.2.2	 ก�ำหนดช่องทางสร้างเครอืข่ายการประชาสมัพนัธ์ทัง้ภายในและภายนอกองค์กร เช่น การส�ำรวจ

ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น

	 	 5.2.3	 จัดท�ำทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร

	 	 5.2.4	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท�ำงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

	 	 5.2.5	 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ร่วมจัดท�ำหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อก�ำหนด แนวปฏิบัต ิ

และรปูแบบการด�ำเนนิการ การตดิต่อประสานงานร่วมกนัของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและเครอืข่ายประชาสมัพนัธ์

เสนอให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติใช้เป็นแนวทางการด�ำเนินการ

งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.2.6	 คณะท�ำงานตามค�ำสัง่ ร่วมกนัจัดท�ำแผนงานประชาสัมพันธ์ วางแผนงานประชาสัมพันธ์ วเิคราะห์ 

บรหิารจดัการข้อมลูข่าวสาร พฒันาสือ่เทคโนโลย ีวางแผนการใช้ส่ือประชาสมัพนัธ์เผยแพร่กจิการ ผลงาน ข้อมลูข่าวสาร

ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่ละประเภทให้มีความเหมาะสมเกิดความคุ้มค่า

	 	 5.2.7	 รวบรวมข้อมลู องค์ความรูข่้าวสารการบรหิารจดัการศกึษา และพฒันาการผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ 

ต่อยอดเป็นนวัตกรรมการประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม

	 	 5.2.8	 จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายเข้ามามีบทบาท มีส่วนร่วมในการ 

ขับเคลื่อนการด�ำเนินการอย่างเป็นระบบ

	 	 5.2.9	 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผน

การพัฒนา ทบทวน และปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
	 6.1	 การประชาสัมพันธ์
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	 6.2	 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจเครือข่ายการประชาสัมพันธ์

	 7.2	 ทะเบียนจัดเก็บข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม
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ชื่อกระบวนงาน งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ : งานประชาสัมพันธ์

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะท�ำการประชาสัมพันธ์ 1 วันท�ำการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูล

พิจารณาประเด็นข่าวจาก 

แหล่งข่าวที่เกี่ยวข้องเชื่อ

ถือได้ 

ประชาสัมพันธ์

2 ก�ำหนดประเด็นประชาสัมพันธ์ 1 วันท�ำการ ประเด็นที่ต้องการสื่อสาร 

ข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามที่

ประชาชน สังคมต้องการ

ทราบ และ สพท. เผยแพร่

ได้อย่างสมบูรณ์

ประชาสัมพันธ์

3 จัดท�ำแผนงานประชาสัมพันธ์/วางแผนการใช้สื่อ 2 วันท�ำการ ก�ำหนดจัดท�ำขั้นตอน ต่าง 

ๆ ที่เกี่ยวข้องให้สมบูรณ์

ประชาสัมพันธ

4 ออกแบบและจัดท�ำสื่อประชาสัมพันธ์/ผลิตสื่อ 3 วันท�ำการ พิจารณา จัดท�ำสื่อที่

จะใช้ในการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะ

สมกับข้อมูลที่ต้องการ

เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์

5 ตรวจทานการผลิตสื่อ และพัฒนาการผลิตสื่อ 1 วันท�ำการ สื่อมีความถูกต้องครบ

ถ้วนสมบูรณ์

ประชาสัมพันธ์

6 เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร่ 1 วันท�ำการ ประชาสัมพันธ์

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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ชื่อกระบวนงาน งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ : งานประชาสัมพันธ์

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

7 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 1 วันท�ำการ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ของ สพท. ตามช่องทาง
ที่ก�ำหนดในแผนการ
ประชาสัมพันธ์ของ 
สพท. และรูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์มีความ
เหมาะสม 
การน�ำเสนอข้อมูล
ข่าวสาร

ประชาสัมพันธ์

8 ตรวจทาน ก�ำกับ ติดตาม ตามแผนการประชาสัมพันธ์ 2 วันท�ำการ การด�ำเนินการเป็นไป
ตามปฏิทิน ส่งผลไม่ให้
ราชการเสียหาย

ประชาสัมพันธ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
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ชื่อกระบวนงาน งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ : สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ :  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายนอก และเครือข่ายภายใน ร่วมกันจัดท�ำข้อมูลข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการ
ก�ำหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์

1 วันท�ำการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูล
เข้าใจ และมีแนวทางการ
ด�ำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

ประชาสัมพันธ์

2 ก�ำหนดช่องทางการสร้างเครือข่าย เช่น การส�ำรวจการใช้
ข้อมูลเดิม เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่าย
ภายในและภายนอก

2 วันท�ำการ มีบุคคล หน่วยงาน ที่ร่วม
เป็นเครือข่ายสร้างการ
ประชาสัมพันธ์ ทั้งเครือ
ข่ายภายในและภายนอก
อย่างครอบคลุม

ประชาสัมพันธ์

3 จัดท�ำทะเบียนเครือข่าย/เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค�ำสั่งแต่งตั้ง
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ของ สพท.

1 วันท�ำการ จัดท�ำข้อมูล สารสนเทศ
ที่ส�ำคัญของบุคคล หน่วย
งาน ที่ร่วมเป็นเครือ
ข่ายการประชาสัมพันธ์
ของ สพท. ให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เพื่อการประสาน
ติดต่อได้

ประชาสัมพันธ์

4 ร่วมกับเครือข่ายจัดท�ำหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อ
ก�ำหนดแนวทางปฏิบัติร่วมกันเพื่อการท�ำงาน และการติดต่อ
สื่อสารอย่างเป็นระบบ

1 วันท�ำการ มีหลักเกณฑ์ วิธีการ 
มาตรการก�ำหนดแนวทาง
ปฏิบัติชัดเจนต่อการ
ด�ำเนินการและประสาน
งานกันอย่างเป็นระบบ

ประชาสัมพันธ์

5 จัดท�ำแผนการประชาสัมพันธ์ร่วมกัน 1 วันท�ำการ ก�ำหนดจัดท�ำขั้นตอน ต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องให้สมบูรณ์

ประชาสัมพันธ์

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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ชื่อกระบวนงาน งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ : สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ :  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายนอก และเครือข่ายภายใน ร่วมกันจัดท�ำข้อมูลข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 รวบรวมองค์ความรู้ พัฒนาการผลิตสื่อ 1 วันท�ำการ สื่อประชาสัมพันธ์ที่หลาก
หลาย 

ประชาสัมพันธ์

7 จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 1 วันท�ำการ ส่งเสริม สร้างสรรค์ การ
ประชาสัมพันธ์ที่หลาก
หลาย เข้าถึงผู้รับสารได้
ครอบคลุม

ประชาสัมพันธ์

8 ตรวจทาน ก�ำกับ ติดตาม ตามแผน 2 วันท�ำการ ประเมินเครือข่ายเพื่อ
วางแผนการพัฒนาต่อไป

ประชาสัมพันธ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน

2.	 วัตถุประสงค์
	 1. เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดท�ำ  ผลิต ข้อมูลข่าวสารผลงานของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ

	 2. เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แผนงานการด�ำเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษาให้แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชน เกิดการรับรู้รับทราบอย่างมีประสิทธิภาพ  

สร้างความเชื่อมั่นเกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร

3.	 ขอบเขตของงาน
	 ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดท�ำข่าว เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร นโยบาย แผนงานโครงการ  

รายงานผลการด�ำเนนิการ ผลงานวชิาการทางการศึกษา รวมถงึกจิกรรมความเคลือ่นไหวต่าง ๆ  ของส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

และหน่วยงานเผยแพร่ช่องทางการประชาสัมพันธ์และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้อง

4.	 คําจํากัดความ
	 “ข่าว” หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็นข้อเสนอแนะ

จากบุคคลระดับต่าง ๆ หรือหน่วยงานต่าง ๆ และเป็นที่น่าสนใจอันมีผลกระทบต่อชุมชน สังคมและหน่วยงาน

	 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู ้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า 

การสือ่ความหมายนัน้จะท�ำได้โดยสภาพของสิง่นัน้เองหรอืโดยผ่านวธิกีารใด ๆ  ไม่ว่าจะได้จัดท�ำไว้ในรปูแบบของเอกสาร 

แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 

โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท�ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้

	 “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอื่น ๆ 

ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

	 “กระบวนการเผยแพร่ข่าว” หมายถึง ขั้นตอนการจัดท�ำข่าวของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อใช้เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผ่านสื่อการประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ 
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/งานประชาสัมพันธ์/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมูลที่ส�ำคัญ 

เพือ่จดัท�ำข่าว หรอืประสานประเดน็ข้อมลูข่าวสารจากแหล่งข่าว เช่น กจิกรรมโครงการทีเ่กีย่วข้อง/รบัแจ้งข้อมลูข่าวสาร

จากหน่วยงาน

	 5.2	 มอบหมายผู้รับผิดชอบ ในการท�ำข้อมูลข่าวสาร รับผิดชอบบริการข้อมูลข่าวสาร และด�ำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

	 5.3	 สืบค้น หาข้อมูลข่าวสาร จากเอกสาร เว็บไซต์ /การสัมภาษณ์/แถลงข่าว หรือการ ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

เช่น บันทึกภาพและเสียง ณ กิจกรรมโครงการที่ประสานตามข้อ 1 หรือ รวบรวมข้อมูลจัดท�ำข่าวเพื่อเตรียมเผยแพร่ 

	 5.4	 ประมวลข้อมูล จัดท�ำ  ผลิตข่าวตรงตามประเด็นท่ีต้องการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รวมถึง พิจารณาสื่อ

ประชาสัมพันธ์ รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องให้มีความคุ้มค่าและเหมาะสม

	 5.5	 น�ำเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

	 5.6	 ด�ำเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามรูปแบบช่องทางการประชาสัมพันธ์ของส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาก�ำหนด

	 5.7	 รวบรวม จัดท�ำสารสนเทศ จ�ำแนกข้อมูล ประเภทข่าวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นข้อมูลประจ�ำปีงบประมาณ

	 5.8	 ติดตามประเมินผลการจัดท�ำข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์เพื่อน�ำมาวิเคราะห์ ทบทวนแนวทาง 

การปรับปรุง การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มจัดท�ำข่าว/แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็บบอร์ด

	 7.2	 แบบฟอร์มการส่งข่าว

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดท�ำ ผลิต ข้อมูลข่าวสารผลงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ  
และส่งเสริมการประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เชื่อถือได้

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 พิจารณาประเด็นข่าวสาร ข้อมูลส�ำคัญ ที่จัดท�ำข่าว 1 วันท�ำการ พิจารณาประเด็นส�ำคัญ
ที่ต้องผลิตข่าวเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ของ สพท. 
ตรงเป้าหมาย
ที่ก�ำหนด

ประชาสัมพันธ์

2 มอบหมายผู้รับผิดชอบ 1 วันท�ำการ มีความรับผิดชอบ 
กระตือรือร้น มีมุมมอง
ความคิดสร้างสรรค์ และ
ผลิตจัดท�ำข่าวสารได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด

ประชาสัมพันธ์

3 สืบค้นข้อมูลท�ำข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการจัดเก็บข้อมูล 2 วันท�ำการ แหล่งข้อมูลเชื่อถือได้ ประชาสัมพันธ์

4 ประมวลข้อมูลจัดท�ำข่าว ผลิตข่าว และพิจารณารูปแบบสื่อ 
รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม

2 วันท�ำการ ข่าวสารเชื่อถือได้ 
ครอบคลุมประเด็นส�ำคัญ
ที่ต้องการสื่อสาร เผยแพร่ 
สร้างการรับรู้

ประชาสัมพันธ์

5 น�ำเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 1 วันท�ำการ ประชาสัมพันธ์

6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 1 วันท�ำการ เผยแพร่ช่องทางที่ก�ำหนด
ในแผนการประชาสัมพันธ์
ของ สพท. และรูปแบบ
การประชาสัมพันธ์มีความ
เหมาะสมการน�ำเสนอ

ประชาสัมพันธ์

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)

ชื่อกระบวนงาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดท�ำ ผลิต ข้อมูลข่าวสารผลงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ  
และส่งเสริมการประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เชื่อถือได้

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

7 รวบรวม จัดท�ำสารสนเทศ จ�ำแนกข้อมูล ประเภทข่าวสาร 
ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ

2 วันท�ำการ ข้อมูลจัดเก็บเป็นระบบ มี
การจ�ำแนกประเภทการ
ใช้งานอย่างชัดเจน น�ำมา
วางแผนการด�ำเนินการได้

ประชาสัมพันธ์

8 ติดตาม ประเมินผล ข้อมูล ข่าวสาร ผลงาน เพื่อน�ำมา
วิเคราะห์ทบทวนพัฒนาปรับปรุง

2 วันท�ำการ ข้อมูลสารสนเทศที่ได้
น�ำมาประมวลผลเพื่อ
วิเคราะห์ วางแผนพัฒนา
ปรับปรุงการผลิตข่าวเพื่อ
การประชาสัมพันธ์ได้เป็น
อย่างดี

ประชาสัมพันธ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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(ฉ) ประสานการด�ำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
เขตพื้นที่การศึกษา

1. ชื่องาน	
	 งานประสานการด�ำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพือ่ให้การด�ำเนนิงานประสานงานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพืน้ทีก่ารศกึษามปีระสิทธภิาพ 

ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน

	 2.2	 เพื่อการติดต่อประสานงานการท�ำงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกของส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม

3. ขอบเขตของงาน
	 ประสานงานการด�ำเนนิงานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีต้่องประสานงาน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด

4. ค�ำจ�ำกัดความ
	 “ประสานงานภายใน” หมายถึง การด�ำเนินการร่วมกัน การประสานงาน การประสานข้อมูลการด�ำเนินการ 

ระหว่างกลุ่ม/หน่วย บุคคล ผู้ปฏิบัติงานภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

	 “ประสานงานภายนอก” หมายถึง การด�ำเนินการ ประสานงาน ประสานข้อมูล บูรณาการข้อมูลบูรณาการ

ท�ำงานร่วมกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องและจ�ำเป็นต่อการประสานงานภายใน 

และภายนอกองค์กร เพื่อขับเคลื่อนการด�ำเนินงาน

	 5.2	 วิเคราะห์ก�ำหนดลักษณะงานที่เก่ียวข้อง เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศที่ต้องใช้ในการด�ำเนินงาน  

และก�ำหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน

	 5.3	 จัดท�ำข้อมูลสารสนเทศตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจ�ำเป็นต่อการด�ำเนินงาน

	 5.4	 จัดท�ำสรุปผลการด�ำเนินงานเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มตามระเบียบและกฎหมายที่ก�ำหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบและกฎหมายที่ก�ำหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน
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ชื่อกระบวนงาน งานประสานการด�ำเนินงานระหว่างหน่วยงาน

ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ : ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถประสานการด�ำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 1 วันท�ำการ เข้าใจประเภทภารกิจ ที่
ส�ำคัญของงานที่ได้รับมอบ

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 วิเคราะห์ก�ำหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้องเพื่อแต่งตั้งบุคลากร
ร่วมปฏิบัติงาน

1 วันท�ำการ เข้าใจลักษณะของงาน 
สามารถด�ำเนินการได้ตรง
ตามวัตถุประสงค์ของงาน 
เพื่อแต่งตั้งบุคลากรผู้รับ
ผิดชอบร่วมกัน

3 แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 1 วันท�ำการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีทักษะ 
มีคุณสมบัติตรงตาม
ภารกิจที่เกี่ยวข้อง

4 เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง 1 วันท�ำการ

5 จัดท�ำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 1 วันท�ำการ มีข้อมูลสารสนเทศ การ
ด�ำเนินการที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน สามารถด�ำเนิน
การได้ตรงตามเป้าหมาย
ที่ก�ำหนด

6 สรุปผลการด�ำเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ 1 วันท�ำการ สรุปรายงานครบถ้วน
สมบูรณ์ จัดเก็บเป็น
สารสนเทศสะสมเป็นผล
งานการด�ำเนินงาน

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบและกฎหมายที่ก�ำหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 
1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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ช) ด�ำเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

1.	 ชื่องาน	
	 งานด�ำเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการคัดเลือกและสรรหากรรมการ/อนุกรรมการที่เก่ียวข้อง 

ตามภารกิจของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามที่กฎหมายก�ำหนด

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 รับผิดชอบงานการด�ำเนินการในกระบวนการสรรหาเพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ หรือบุคคลที่ได้รับการ 

คัดเลอืกเพือ่แต่งตัง้ครอบคลมุการสรรหาคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนเิทศการศกึษาของเขตพืน้ที่

การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “การด�ำเนินการสรรหา”  หมายถึง  การด�ำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งการคัดเลือก การสรรหา  และแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการ เพื่อท�ำงานร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.”   หมายถึง   คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

ของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ท่ีกลุ่มอ�ำนวยการ เป็นผู้ด�ำเนินการในขั้นตอนกระบวนการสรรหา คัดเลือก เสนอ

ค�ำสั่งแต่งต้ัง ซึ่งคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. มีอ�ำนาจหน้าท่ี ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ตามทีก่ฎหมายก�ำหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ท้ังในส่วนของเขตพืน้ท่ีการศกึษา ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ที ่

การศึกษา เป็นประธานกรรมการ ตวัแทนผูบ้รหิารสถานศกึษาในสงักดั และผูท้รงคณุวฒุภิายนอก ท�ำงานร่วมกบัส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด�ำเนินการ  

โดยมุ่งเน้นผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานและสถานศกึษาในสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เตรยีมรบัการนเิทศ ตดิตามตรวจสอบ 

และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอกซึง่เป็นองค์คณะทีด่�ำเนนิการร่วมกบัศกึษานเิทศก์ของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

	 “ก.ค.ศ.”  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 “อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา”  หมายถึง  คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ�ำ

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ�ำเขตพื้นที ่

การศึกษามัธยมศึกษา ส�ำหรับเขตพื้นท่ีการศึกษา แล้วแต่กรณี ซึ่งมีอ�ำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 

ให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ก�ำหนดไว้
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	  ศกึษารายละเอยีด กฎกระทรวง กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง และหลักเกณฑ์วธิกีารสรรหาตามแนวทางทีก่�ำหนด

	 5.2 	 ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการและผู ้เกี่ยวข้องในการสรรหา 

คณะกรรมการและอนุกรรมการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.3	 คณะท�ำงานตามค�ำสั่งร่วมกันก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด�ำเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติการ และปฏิทิน

การด�ำเนินการ ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานหลักก�ำหนด

	 5.4	 ด�ำเนินการจัดท�ำประกาศสรรหา คัดเลือก ประกาศผลการสรรหา

	 5.5	 ด�ำเนินการสรรหา/คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยกลุ่มอ�ำนวยการ 

ท�ำหน้าทีเ่ป็นเลขานุการประชุมช้ีแจงคณะกรรมการและเป็นฝ่ายอ�ำนวยการรับผดิชอบ ประสานงาน อ�ำนวยความสะดวก

ในการคัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามภารกิจ

	 5.6	 จดัท�ำทะเบยีนรายชือ่ผูไ้ด้รบัการคดัเลอืก และจดัท�ำค�ำสัง่เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

ลงนามแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง

	 5.7	 จัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ

	 5.8	 ส่งมอบองค์คณะบุคคลให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบ และด�ำเนินการในบริบทที่เกี่ยวข้องต่อไป
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มสมัครการคัดเลือกฯ

	 7.2	 แบบทะเบียนจัดท�ำรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

ของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 8.2	 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ตามที่กฎหมาย

ก�ำหนด

	 8.3	 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เกี่ยวข้อง
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ชื่อกระบวนงาน งานด�ำเนินการสรรหาคณะกรรมการ	

และอนุกรรมการของ สพท.

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ :  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ได้ผ่านการคัดเลือกและแต่งตั้ง ท�ำหน้าที่ตามพันธกิจร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษา กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการ 
ตามที่ก�ำหนด

2 วันท�ำการ เข้าใจแนวทางการด�ำเนิน
การอย่างถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก 1 วันท�ำการ คณะกรรมการตามค�ำสั่ง
ประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่ายครบถ้วน ก�ำหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบ
ชัดเจน

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 คณะท�ำงานร่วมกันก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด�ำเนินการ 
สอดคล้องหน่วยงานหลักก�ำหนด

3 วันท�ำการ หลักเกณฑ์ วิธีการ ปฏิทิน
ด�ำเนินการสอดคล้องกับ 
แนวปฏิบัติตามที่หน่วย
งานหลักก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ด�ำเนินการจัดท�ำประกาศสรรหา 1 วันท�ำการ ก�ำหนดคุณสมบัติผู้สมัคร 
ขั้นตอน วิธีการด�ำเนินการ
รายละเอียดส�ำคัญครบ
ถ้วนชัดเจน

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ด�ำเนินการสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด

ระยะเวลาตาม
หลักเกณฑ์

ด�ำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย โปร่งใส 
ตรวจสอบได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ
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ชื่อกระบวนงาน งานด�ำเนินการสรรหาคณะกรรมการ	

และอนุกรรมการของ สพท.

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ :  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ได้ผ่านการคัดเลือกและแต่งตั้ง ท�ำหน้าที่ตามพันธกิจร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนด

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

6 จัดท�ำทะเบียนรายชื่อผู้รับการคัดเลือก และจัดท�ำค�ำสั่งเสนอ 
ผอ.สพท. ลงนามค�ำสั่งแต่งตั้ง

2 วันท�ำการ ผู้ได้รับการคัดเลือกมี
คุณสมบัติเป็นไปตาม
ประกาศ ทะเบียนราย
ชื่อมีสารสนเทศที่ส�ำคัญ
ครบถ้วน

กลุ่มอ�ำนวยการ

7 จัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินการ 2 วันท�ำการ รายงานครบถ้วน
ถูกต้อง สมบูรณ์ 

กลุ่มอ�ำนวย
การ

8 ส่งมอบองค์คณะบุคคลคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้กลุ่ม

ที่เกี่ยวข้องรับทราบและด�ำเนินการต่อไป

1 วันท�ำการ กลุ่มที่เกี่ยวข้อง

ในการปฏิบัติภารกิจ

ร่วมกับคณะกรรมการ/

อนุกรรมการรับทราบ

ค�ำสั่ง

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)   ตามที่ สพฐ.ก�ำหนด  	
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา ตามที่กฎหมายก�ำหนด   หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เกี่ยวข้อง
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อ
ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
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(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ

1.	 ชื่องาน	
	 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 1.	 เพือ่ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาได้รบัการส่งเสรมิสนบัสนนุ 

สวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก�ำลังใจในการปฏิบัติงานได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควร 

อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ

	 2.	 เพ่ือส่งเสรมิ สนบัสนนุ ระบบสวัสดภิาพให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของส�ำนกังานเขตพืน้ท่ี

การศึกษาได้รับความสะดวก ปลอดภัย ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน

3.	 ขอบเขตของงาน 
	 เป็นการด�ำเนินงานรับผิดชอบช่วยเหลือด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 

เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน ตามกรณีในเบ้ืองต้น ที่ไม่ขัดต่อระเบียบ ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 

ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “สวัสดิการ” หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

ซึง่จัดให้มีขึน้ โดยมวีตัถปุระสงค์ในการช่วยเหลอืและอ�ำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

ในสังกัดเพื่อประโยชน์ในการด�ำรงชีวิต และสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร และไม่ขัดต่อ

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547

	 “สวัสดิภาพ” หมายถึง ระบบ วิธีการ การบริหารจัดการที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งเสริมสนับสนุน 

ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการที่ปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับความสะดวก ความปลอดภัย
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับ

นโยบาย แนวทาง สอดคล้องตามบริบทของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2.	 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสวัสดิการและของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขับเคลื่อน พิจารณา

ให้ความเห็นชอบด�ำเนินการในแต่ละโครงการ/กิจกรรม วางแผนและก�ำหนดรูปแบบการด�ำเนินงาน การประชาสัมพันธ์

ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้บุคลากรได้ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน

	 5.3	 ประสานการด�ำเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง	

	 5.4	 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการท่ีเข้าร่วมโครงการ 

ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ

	 5.5	 สรุปผลและรายงานผลการด�ำเนินการรายงานต่อผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1 แบบค�ำขอรับสวัสดิการตามกิจกรรม/โครงการ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547

	 8.2 ระเบียบส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  

พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2567

	 8.3 ระเบียบหรือแนวทางการด�ำเนินการด้านการจัดสวัสดิการ
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ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ :  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบงานสวัสดิการและสวัสดิภาพส�ำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างเป็นระบบ ตอบสนองความ

ต้องการ ความคาดหวัง และเสริมสร้างขวัญก�ำลังใจให้กับบุคลากรในสังกัดได้เป็นอย่างดี

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 2 วันท�ำการ เข้าใจแนวทาง หลัก
เกณฑ์ กฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ 1 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

3 คณะกรรมการก�ำหนดกิจกรรม/โครงการรูปแบบการ
จัดสวัสดิการ

5 วันท�ำการ รูปแบบการจัด
สวัสดิการ สวัสดิภาพ 
เป็นระบบ
ตรวจสอบได้

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ประสานการด�ำเนินการที่เกี่ยวข้อง 5 วันท�ำการ กลุ่มอ�ำนวยการ

5 ก�ำกับติดตามตรวจสอบข้อมูลผู้รับสวัสดิการ 5 วันท�ำการ มีการติดตาม อย่าง
เป็นระบบ เพื่อมิให้
ข้อมูลตกหล่น

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 สรุปรายงานผลการด�ำเนินงานให้ ผอ.สพท. ทราบ 1 วันท�ำการ จัดท�ำสารสนเทศ
ที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ แจ้งเวียนกลุ่ม
ที่เกี่ยวข้องรับทราบ

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 ระเบียบส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการจัด

สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2567 ระเบียบหรือแนวทางการด�ำเนินการด้านการจัดสวัสดิการ
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อ
ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
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(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ

1.	 ชื่องาน	
	 งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันส�ำคัญต่าง ๆ

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 2.1	 เพ่ือปลูกจิตส�ำนึกความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ มีความรู้พิธีการทางศาสนาที่ตนนับถือ 

และธรรมเนียมปฏิบัติ ให้กับบุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 2.2	 เพื่อพัฒนาบุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ และเป็นแบบอย่างที่ดี

ในการพัฒนาจิตส�ำนึกให้เกิดความสามัคคีในองค์กร

3.	 ขอบเขตของงาน 
	 แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันส�ำคัญต่าง ๆ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “งานพระราชพิธี” หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ก�ำหนดไว ้

ตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงประกอบพิธี ก่อนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

ให้มีหมายก�ำหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ เช่น พระราชพิธ ี

เฉลิมพระชนมพรรษา พระราชพิธีพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว พระราชพิธีฉัตรมงคล เป็นต้น 

	 “งานรัฐพิธี” หมายถึง งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว ้เป ็นงานรัฐพิธ ี 

มีหมายก�ำหนดการที่ก�ำหนดไว้เป็นประจ�ำ  ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงเป็นประธาน 

ในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู ้แทนพระองค์เสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงเป็นประธาน แตกต่างจาก 

พระราชพิธีที่ว่า แทนท่ีพระมหากษัตริย์จะทรงก�ำหนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก�ำหนดแล้วขอพระราชทานอัญเชิญ 

เสดจ็พระราชด�ำเนนิ ในปัจจบุนัมรีฐัพธิต่ีาง ๆ  ทีค่ณะรฐัมนตรแีละบคุคลส�ำคญั จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น วนัสมเดจ็พระนเรศวร

มหาราช วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช วันปิยมหาราช วันรัฐธรรมนูญ เป็นต้น
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด�ำเนินการ

	 	 5.1.1	 เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม ก�ำหนดการและแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องในการ

ด�ำเนินการตามที่ได้รับการแจ้งประสาน

	 	 5.1.2	 เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาลงนามค�ำส่ังแต่งต้ังคณะท�ำงาน โดยก�ำหนดหน้าที่

มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน

	 	 5.1.3	 จดัท�ำโครงการ/แผนการด�ำเนนิกจิกรรมเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาพจิารณา

อนุมัติด�ำเนินการ

	 	 5.1.4	 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานพิธี การลงพื้นที่ก่อนงานพิธี เช่น

	 	 	 1)	 การเตรียมสถานที่ ให้เหมาะสม รองรับผู้ร่วมงานได้สะดวก 

	 	 	 2)	 การเตรยีมอปุกรณ์ทีใ่ช้ตามลักษณะงานพิธี เช่น พระบรมฉายาลักษณ์พานพุ่มเงิน พานพุม่ทอง 

กรวยกระทงดอกไม้ พวงมาลา เครื่องทองน้อย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ

	 	 	 3)	 การเตรียมบุคลากร ประสานทั้งบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถ้ามี)

	 	 	 4)	 การเตรียมก�ำหนดการ

	 	 5.1.5	 การปฏิบัติงานพิธี

	 	 5.1.6	 การจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ การจัดการสถานที่หลังเสร็จงานพิธี ให้มีความเรียบร้อย

	 5.2	 กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี

	 	 5.2.1 วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล�ำดับการไปร่วมงานเมื่อได้รับหนังสือแจ้งก�ำหนดการของ

งานพิธีต่าง ๆ

	 	 5.2.2 ประสาน จัดบุคลากร ให้เหมาะสม เพื่อเข้าร่วมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่ก�ำหนด

	 	 5.2.3	 แจ้งบุคลากรผู้ได้รับการพิจารณาเข้าร่วมงาน รับทราบก�ำหนดการ แนวปฏิบัติและการแต่งกาย

ตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ 

	 	 5.2.4	 ในกรณเีป็นผูร้บัผดิชอบด�ำเนนิการร่วม ควรประสานหน่วยงานผูจ้ดัในการจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ 

ที่เหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เช่น พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุ่ม เป็นต้น

	 	 5.2.5	 ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธี
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด�ำเนินการ
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	 6.2	 กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน

	 7.2	 แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง

	 8.2	 หนังสือสั่งการ
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ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ
.ศ. 2568

กลุ่มอ�ำนวยการ

ชื่อกระบวนงาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/

รัฐพิธี/และงานกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ : กรณีเป็นหน่วยงาน	

รับผิดชอบด�ำเนินการ

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ :  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการต่าง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลุล่วงด้วยดี

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 เตรียมการปฏิบัติการตามที่ได้รับการแจ้งประสาน 2 วันท�ำการ ศึกษาพิธีการตามที่ได้รับการ
ประสานแจ้งเพื่อเตรียมการ
ให้ถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงาน 1 วันท�ำการ คณะท�ำงานตามค�ำสั่ง
ครอบคลุมทุกฝ่ายการด�ำเนิน
การ ก�ำหนดหน้าที่มอบหมาย
หน้าที่ให้ชัดเจน

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 จัดท�ำโครงการ/แผนการด�ำเนินงาน เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 3 วันท�ำการ แผนงาน กิจกรรม รองรับ
การปฏิบัติหน้าที่ในวัน
ปฏิบัติงาน/พิธีการ ครบถ้วน
ทุกขั้นตอน มีความถูกต้อง
ตามพิธี หลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงาน 3 วันท�ำการ มอบหมายบุคลากรผู้
เกี่ยวข้อง อุปกรณ์ประกอบ 
ราชพิธี ประสานบุคคล
ผู้เกี่ยวข้อง ให้มีความ
เรียบร้อย

กลุ่มอ�ำนวยการ

5 วันปฏิบัติงาน/วันพิธีการ ตามก�ำหนดการ ด�ำเนินการส�ำเร็จ ลุล่วง
ด้วยความเรียบร้อย

กลุ่มอ�ำนวยการ

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม เก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 1 วันท�ำการ จัดเก็บอุปกรณ์ในสถานที่
เหมาะสม มีความพร้อมใช้
ในโอกาสต่อไป

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ส�ำนักงานคณ
ะกรรมการการศึกษาขั้นพ

ื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพ
ื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ

.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

146

ชื่อกระบวนงาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/

รัฐพิธี/และงานกิจกรรมพิธีการต่าง ๆ : กรณีเป็นหน่วยงาน	

รับผิดชอบด�ำเนินการ

สพท. กลุ่มอ�ำนวยการ รหัสเอกสาร

ตัวชี้วัดที่ส�ำคัญ :  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการต่าง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลุล่วงด้วยดี

ล�ำดับที่ ผังขั้นตอนการด�ำเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา	

ด�ำเนินงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล�ำดับการไปร่วม

งานพิธีต่าง ๆ

2 วันท�ำการ ศึกษาพิธีการตาม

ที่ได้รับการประสาน

แจ้งเพื่อเตรียมการ

ให้ถูกต้อง

กลุ่มอ�ำนวยการ

2 ศึกษารายละเอียด พิธีการ เพื่อมอบบุคลากรตรง

ตามเป้าหมายพิธีการ

1 วันท�ำการ บุคคลที่ได้รับมอบหมาย 

เป็นไปตามรายละเอียด 

กลุ่มเป้าหมายผู้ร่วม

พิธีการ

กลุ่มอ�ำนวยการ

3 ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย 1 วันท�ำการ แจ้งก�ำหนดการ 

รายละเอียดให้ผู้รับ

มอบหมายรับทราบ

กลุ่มอ�ำนวยการ

4 ประสานแจ้งตอบรับหน่วยงาน 1 วันท�ำการ ตอบรับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องแจ้งข้อมูล

บุคลากรผู้แทน สพท. 

ที่เข้าร่วมงานครบถ้วน

กลุ่มอ�ำนวยการ

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อ

ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



ภาคผนวก



ภาคผนวก ก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา  พ.ศ.  2560



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำยวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

150



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

151คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

152



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

153คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

154



ภาคผนวก  ข

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 150/2566
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ�ำนวยการ 
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี
  ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566

สั่ง ณ วันที่  20  มกราคม  พ.ศ. 2566



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

156



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

157คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

158



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

159คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

160



ภาคผนวก ค

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการจัดท�ำต้นฉบับ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567
สั่ง ณ วันที่  16 กรกฎาคม  พ.ศ. 2567



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

162



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

163คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

164



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

165คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

166



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

167คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ภาคผนวก ง

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจ 

คู่มือการปฏิบัติงาน
ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
สั่ง ณ วันที่  10  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2568



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

169คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

170



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

171คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

172






