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คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

1. ชื่องาน งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม

2. วัตถุประสงค์  
2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.2  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถด าเนินการเป็นหน่วยงานราชการอ านวยความ

สะดวกประชาชน และให้บริการผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ เป็นไปตามมาตรฐาน GECC 

3. ขอบเขตของงาน
บริหารจัดการในการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ และห้องปฏิบัติงาน งานปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษา

ภูมิทัศน์และการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึง ดูแลระบบสาธารณูปโภค เช่น 
ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และเก็บข้อมูลเพ่ือก าหนดมาตรการในการใช้งานอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์
สูงสุด และเป็นข้อมูลในการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 

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

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
“แผนแม่แบบ (Master Plan)”  หมายถึง  แผนคาดการณ์ท่ีก าหนดระยะเวลาการปรับเปลี่ยน 

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ส ารวจปัจจัยที่มีผลต่อความต้องการของบุคลากรที่ประสงค์ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ปรับปรุงภูมิทศัน์เพ่ือการพัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ปฏิบัติงาน และระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เป็นสถานที่น่าอยู่ มีความปลอดภัย และมีการก าหนดมาตรการแนวปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง  

5.2  วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ โดยจ าแนกเป็น
หมวดหมู่ เป็นประเภทของการปรับปรุง จัดล าดับความส าคัญของการพัฒนาตามความเร่งด่วน 

5.3  ขับเคลื่อนการด าเนินการตามแนวปฏิบัติขั้นตอน 5 ส. 
5.4  ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก าหนดให้เป็นไปตามแผนแม่แบบ (Master Plan) 
5.5  ประเมินความพึงพอใจของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าข้อเสนอแนะ หรือปัญหาอุปสรรคที่ได้ มาสรุปจัดท าเป็นแผนแม่แบบ (Master Plan) 
ในคราวต่อไป   

5.6  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการน าเสนอเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกัน 

งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ส ารวจปัจจัยความต้องการปรับปรุง
ของบุคลากรที่มีต่อ สพท. 

สังเคราะห์จัดท าข้อมูลวางแผน 
Master Plan 

ขับเคลื่อนกิจกรรมสอดคล้อง ๕ ส 

ควรด าเนินการทุกๆ ปี ปีละครั้ง 

ส ารวจความพึงพอใจบุคลากร 
ผู้รับบริการ 

สรุปรายงาน ผอ.สพท. 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

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

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



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  35 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษา 

 และพัฒนาอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม 
สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีแผนการทบทวนปรับปรุงซ่อมแซมบ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารสถานท่ีสิ่งแวดล้อม และขับเคลื่อนได้บรรลุเปา้หมายตามแผน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

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

2 สัปดาห ์ แบบส ารวจมีความครอบคลุมทุกประเด็น และ
ข้อมูลที่ได้จากการสะท้อนความต้องการ
โดยตรง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 สังเคราะห์ จัดล าดับความเร่งด่วนในการซ่อมแซม 
รวมทั้งจัดท าแผนการซ่อมแซมปรับปรุง   

1 เดือน การวิเคราะห ์สังเคราะห์ ความจ าเป็นในการ
ซ่อมแซมเชื่อถือได้  

กลุ่มอ านวยการ 

3 จัดท าแผน Master Plan 1 เดือน แผนซ่อมแซม ปรับปรุง มีความเหมาะสม และ
สามารถปฏบิัติได้สอดคล้องตามแนวทางการ
ด าเนินการของ สพท. 

กลุ่มอ านวยการ 

4 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

5 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ 
เช่น ซ่อมระบบ/ กจิกรรม 5 ส. 

ตาม
ปีงบประมาณ 

ผลการด าเนินการบรรลุเป้าหมายทีก่ าหนด กลุ่มอ านวยการ 

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรุงซ่อมแซม 
เรียบร้อยแล้ว ส ารวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห ์ ข้อมูลความพึงพอใจหลังจากที่มกีารปรบัปรุง 
เช่ือถือได ้

กลุ่มอ านวยการ 

7 สรุปรายงานผลการด าเนินการ เสนอ ผอ.สพท. 5 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

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

 

สังเคราะห์จัดท าข้อมูลเพื่อวางแผน Master Plan 

ผอ.สพท. พิจารณา 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอ ผอ.สพท.

ส ารวจความตอ้งการซ่อมแซม 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน 

ส ารวจความพึงพอใจบุคลากรผู้รับบริการ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

1. ชื่องาน งานบริการอาคารสถานที่

2. วัตถุประสงค์
2.1  เพ่ือให้มีขั้นตอนที่ก าหนดทิศทางงานบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นไปอย่างชัดเจน 
2.2  เพ่ือเป็นการสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อม่ัน แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เก่ียวข้อง และ

ผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
2.3  เพ่ือพัฒนางานบริการอาคารสถานที่ให้เกิดมาตรฐานและมีคุณภาพ สร้างความพึงพอใจให้แก่

ผู้รับบริการ  

3. ขอบเขตของงาน
งานบริการอาคารสถานที่ การใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

รวมทั้งการควบคุม ดูแลรักษา การให้บริการประชาชน ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน การรู้จักส่งเสริมท านุบ ารุง
อาคารสถานที่ที่มีอยู่ให้คงสภาพดี และสนองความต้องการได้อย่างเพียงพอ 

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

การบริหารจัดการงานอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 
ลงนามแต่งตั้งโดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“อาคารสถานที่”  หมายถึง  อาคารปฏิบัติงาน/อาคารห้องประชุม/ห้องปฏิบัติการทั้งภายในและ
ภายนอกอาคาร รวมถึง บริเวณสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ ที่อยู่ในพื้นท่ีบริเวณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การขอใช้อาคารสถานที่”  หมายถึง  การให้บริการด้านสถานที่แก่ประชาชน ชุมชน และหน่วยงาน
อ่ืน เพ่ือใช้ประโยชน์อย่างเหมาะสม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาแนวปฏิบัติ และด าเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ ตามที่กฎหมายก าหนดและจัดท า

ระเบียบ ข้อก าหนด และแบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่ให้ผู้รับบริการถือปฏิบัติตาม 
5.2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน มอบหมายหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลอาคารสถานที่เพ่ืออ านวยความ

สะดวกให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการให้พร้อมใช้  
5.3  ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร สถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารร่วมกัน 
5.4  ก ากับติดตามตรวจสอบเสนอ โดยผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือสรุปความจ าเป็นในการซ่อมแซม 

หากเกิดการช ารุดเสียหายเสนอฝ่ายบริหารรับทราบ 
5.5  ประเมินผลความพึงพอใจในการให้บริการ สรุปผล แนวทางแก้ไขปัญหา เสนอแนะ รายงาน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

งานบริการอาคารสถานที ่



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร 
สถานที่สิ่งอ านวยความสะดวก 

จัดท าส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

ก ากับติดตามตรวจสอบ หากพบการเสียหายเสนอฝ่ายบริหาร
รับทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
7.2  แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในการใช้อาคารสถานที่ 
7.3  แบบบันทึกหรือการจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการในรูปแบบออนไลน์ 

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

ผู้รับบริการถอืปฏิบัติ 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  38 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานบริการอาคารสถานที ่ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดภมูิทัศน์ในส านกังานได้อย่างเหมาะสม อาคารสถานท่ีมีความสะอาดได้มาตรฐานและสามารถให้บริการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  ตอบสนองความพึงพอใจผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง - วางแผนการด าเนินการได้ถูกต้องสอดคล้องตาม
แนวปฏบิัติ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 1 วันท าการ ถูกต้อง ครอบคลุม ก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามแต่งต้ัง 1 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

4 ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ ตาม
ปีงบประมาณ 

ด าเนินกิจกรรมบรรลุตามที่แผนก าหนด กลุ่มอ านวยการ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม หรือปรับปรุงซ่อมแซมเรียบร้อย
แล้ว  ควรส ารวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห ์ ข้อมูลส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่
เช่ือถือได้  

กลุ่มอ านวยการ 

6 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
เสนอ ผอ.สพท.   

1 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบแนวปฏิบัตกิารใช้อาคารสถานที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดในการใช้อาคารสถานที่ของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพือ่ให้ผู้รับบริการถอืปฏบิตัิ 

 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แต่งต้ัง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

ประชุมคณะท างานวางแผนการด าเนินการ 

ขับเคลื่อนกิจกรรมตามแผน 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอ ผอ.สพท.

ส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ
ส านักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

1. ชื่องาน การบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตามหลักการ

บริหารความเสี่ยงระดับองค์กร ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.2  เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจหลักการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร

สามารถคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างเป็นระบบ เชื่อมโยงภารกิจ งานประจ าและนโยบายของหน่วยงานกับ
กลไกการบริหารจัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
เป็นก าหนดแนวทางวิธีการจัดการความเสี่ยง โดยมีแนวทาง 1. ปฏิเสธความเสี่ยง 2. ลดโอกาสของ

ความเสี่ยง 3. ลดผลกระทบความเสี่ยง 4. การโอนความเสี่ยง 5. การยอมรับความเสี่ยง 6. การใช้มาตรการ
เฝ้าระวัง และ 7. การท าแผนฉุกเฉิน 

4. ค าจ ากัดความ
“ความเสี่ยง”  หมายถึง  ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง อาจเกิดข้ึนและเป็นอุปสรรคต่อ

การบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานการบริหารจัดการความเสี่ ยง  หมายถึง  กระบวนการบริหารจัดการ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถ ด าเนินงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 

“การประเมินความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น โดย
พิจารณาจาก โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงความรุนแรงของผลกระทบจากความเสี่ยงที่เคยเกิดขึ้นต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์การด าเนินการขององค์กร 

“การตอบสนองความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการจัดการความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้น โดยพิจารณาวิธีการตอบสนองความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานได้แก่ 
การจัดการต้นเหตุของความเสี่ยง ทางเลือกวิธีการจัดการความเสี่ยง ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง 

5. ขั้นตอนการด าเนินการ
5.1  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดท าแผนบริหารจัดการความ
เสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖2  

5.2  ศึกษาวิธีการ แนวทางการด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานชี้แจง 
และประชุมคณะกรรมการวางแผนการด าเนินการ 

การบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



5.2.1  จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
5.2.2  ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 
5.2.3  จัดท ารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
5.2.4  พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

5.3  ก าหนดปฏิทินในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและ 
วางแผนการด าเนินการตามขอบข่ายภารกิจของตนเองให้สอดคล้องแนวทางที่จะต้องด าเนินการ 

5.4  ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตามมาตรฐานการ
บริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

5.5  วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการ ที่มีความเหมาะสมในการน ามาสู่การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
และมาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 9 ข้อ 

5.6  ประสานผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ตามที่คณะกรรมการวิเคราะห์จัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยง และถ่ายทอดองค์ความรู้ แนะน าแนวทางการด าเนินการ ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจ และขับเคลื่อนการ
ด าเนินการในส่วนที่เกีย่วข้องสอดคล้องเกณฑ์การประเมิน 

5.7  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
รวมถึงจัดท ารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวิธีการแนวทาง
ด าเนินการ 

จัดท าปฏิทินการด าเนินการให้สอดคล้อง
กับแนวทาง สพฐ. 

วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการน ามา
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

เสนอ ผอ.สพท.ทราบ 

ประสานผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

ก ากับ ติดตามทบทวนแผนบริหาร
ความเสี่ยง 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



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

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ 

ความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  64 

9. รายละเอียดโครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   การบริหารจัดการความเสี่ยงของ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 2 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
ของ สพท. 

2 วันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบครอบคลุมกระบวนการบริหารความเส่ียง
อย่างเป็นระบบ 

กลุม่
อ านวยการ 

3 คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทางด าเนินการ 
พร้อมทั้งก าหนดปฏิทินการด าเนินการให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 

1 – 2 
วันท าการ 

มีการก าหนดวธิีการด าเนินการ และก าหนดปฏิทินการ
รายงาน สอดคล้องกับปฏิทินที่ สพฐ.ก าหนด  

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 คณะกรรมการ ร่วมกันวิเคราะห์กจิกรรม/โครงการเพื่อ
จัดท าแผนบริหารความเส่ียง 

1 – 2 
วันท าการ 

กิจกรรม โครงการ ที่ได้รับการพิจารณาเลือกจัดท า
แผนบริหารความเส่ียงมีความเหมาะสมตามหลักการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ประสานผู้รับผิดชอบตามกจิกรรม/โครงการที่พิจารณา
จัดท าความเส่ียงให้จัดท าข้อมูลตามแบบที่เกี่ยวขอ้ง 

1 – 2 
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการที่เกี่ยวขอ้ง เข้าใจและสามารถ
จัดท าข้อมูลได้ถูกต้อง เหมาะสมตามแบบรายงานที่
ก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 ก ากับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูลตามปฏิทนิที่ก าหนด 
พร้อมทั้งทบทวนความถกูต้องสมบูรณ์ 

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

กลุ่ม
อ านวยการ 

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

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑป์ฏิบัติการบริหารจัดการความเส่ียงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

 

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
ตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทาง
ด าเนนิการ/ก าหนดปฏทิินการด าเนนิการ 

ประสานผูร้ับผิดชอบจดัท าข้อมลูตามกิจกรรม 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

ก ากับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูล 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ
ส านักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



 

1. ชื่องาน การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

2. วัตถุประสงค์
2.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขับเคลื่อนภารกิจ 

ส าคัญตามนโยบาย การแก้ไขปัญหา และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
2.2  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ โดย 

สามารถน าผลงานไปใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้  อย่างมี 
คุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้องตามนโยบาย 

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

4. ค าจ ากัดความ
“การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ”   

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

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

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

“ระบบรายงาน KRS KPI Report System (KRS)”  หมายถึง  ระบบประมวลผลและจัดเก็บ 
ข้อมูลของตัวชี้วัดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ส าหรับให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการ 
รายงาน  

“ระบบรายงานผลการด าเนินงาน”  หมายถึง  ระบบที่ส านักหลักผู้ดูแลรับผิดชอบตัวชี้วัด 
ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดโดยตรง เช่น ระบบ 
e-report.energy.go.th ของส านักงานนโยบายและพลังงาน กระทรวงพลังงาน

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 



คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
5.2  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน วิธีแนวทางการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง เกณฑ์การให้

คะแนนและค่าเป้าหมายค่าน้ าหนัก ร้อยละของตัวชี้วัดแต่ละตัวตามการประเมินฯ  
5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบจัดท าข้อมูลรายงาน

ตัวชี้วัดตามประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... 

5.4  ประชุมชี้แจง สร้างความรู้ความเข้าใจ รับทราบนโยบาย และเป้าหมายการด าเนินการตามตัวชี้วัด
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

5.5  คณะท างานร่วมกันก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม จัดเก็บข้อมูลรายงาน 
ให้สอดคล้องตามปฏิทินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

5.6  พิจารณา สังเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สารสนเทศในการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บข้อมูล
พ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่
รับผิดชอบ 

5.7  ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
5.8  รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนรายงาน

ในระบบ 
5.9  รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์ ตามรอบระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด (รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดือน, รอบ 9 เดือน, รอบ 12 เดือน) 
5.10  ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง/ แก้ไขข้อมูล /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติมตามข้อเสนอแนะ 

ของผู้รับรอง 
5.11  สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน เพ่ือน าข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนนิการ 
จาก สพฐ. 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏบิัติงาน
แนวทางการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 

ประชุมชี้แจงสรา้งความรู้ความเข้าใจ 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะท างาน 

รวบรวมข้อมลูตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
สมบูรณ์ก่อนรายงานในระบบ 

พิจารณา สังเคราะห์ รวบรวมข้อมลูสารสนเทศ 
ในการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีด 
ของแต่ละตัวช้ีวัดตามแบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

รายงานในระบบ 
ที่ สพฐ. ก าหนด 

ศึกษาเกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย 
ค่าน้ าหนัก ร้อยละของตัวช้ีวัดแต่ละตัว 

ตามการประเมินฯ 

ก าหนดปฏิทินการก ากับ ติดตาม รวบรวมข้อมลู
การด าเนินการ 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์     
ตามรอบระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

ติดตามตรวจสอบผลการรับรอง/แก้ไขข้อมูลตาม
ข้อเสนอแนะของผู้รับรองสรุป และจัดท า

รายงานผลการประเมิน 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 



7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินการของแต่ละตัวชี้วัดตามท่ีส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
7.2  แบบรายงานตามที่หน่วยงานภาครัฐอื่น แจ้งให้รายงานแนบระบบโดยตรง (ถ้ามี) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.2  คู่มือการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  74 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 

 ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ 
สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 รับฟังการชี้แจงแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 3 วันท าการ รับรู้ เข้าใจและสามารถมองภาพการด าเนินการ
เป้าหมายเดียวกัน 

กลุ่มอ านวยการ 

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

กลุ่มอ านวยการ 

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

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจ ชี้แจงเป้าหมายแนว
ทางการท างานให้คณะท างานรับทราบ  

1 วันท าการ ผู้รับมอบหมาย รับรู้ และเข้าใจ มองภาพการ
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้องเป็นไปตาม
เป้าหมาย 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ ติดตาม 
รวบรวมข้อมูลรายงาน 

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

รับฟังการชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินการจาก สพฐ. 

เสนอ ผอ.สพท. 
แต่งต้ังคณะท างาน 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ การก ากับ 
ติดตาม รวบรวมขอ้มูลเพื่อรายงาน 

ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 

ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจ ชี้แจง
เป้าหมายการด าเนินการ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  75 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 

 ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 จัดท าข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 
เพื่อประกอบการด าเนินการ 

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

กลุ่มอ านวยการ 

7 ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ 
แต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

5 วันท าการ ข้อมูลครบถ้วน สมบูรณ์เป็นไปตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด  

กลุ่มอ านวยการ 

8 รวบรวมข้อมูลตามผู้ได้รับมอบหมาย 
เพื่อน ามาตรวจสอบความถูกต้อง 

5 วันท าการ ผู้เกี่ยวข้องและ 
กลุ่มอ านวยการ 

9 รายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลน์ 
ตามรอบระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

1๕ วันท าการ จัดท าการรายงาน บันทกึข้อมูลหน้าระบบ  
แนบไฟล์ถูกต้องตามรายข้อของแต่ละตวัชี้วัด 

กลุ่มอ านวยการ 

10 ติดตาม ตรวจสอบ ผลการรับรอง / แก้ไขข้อมูล /
จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้รับรอง 

10 วันท าการ การรายงานได้รับการรับรองจากผู้ตรวจ หาก
รายงานไม่ถูกต้อง ขอ้มูลได้รับการแก้ไข เป็นไป
ตามที่ผู้รับรองแนะน า  

กลุ่มอ านวยการ 

11 สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน เพื่อน า
ข้อมูลไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 

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

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง  : แผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา คู่มือการประเมินตัวชีว้ัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 

ก ากับ ติดตาม การจัดท ารายละเอยีดของ
แต่ละตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามตรวจสอบผลการรับรอง/แก้ไข
ข้อมูลตามข้อเสนอแนะของผู้รับรอง 

สรุป และจัดท ารายงานผลการประเมิน 

รวบรวมข้อมูลการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 

รายงานผลการด าเนินงานในระบบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 




