
คู�มือการปฏิบัติงาน

ของ

กลุ�มอาํนวยการ
สาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

นางสาวอนุสสรา รัตนพทิักษ�
นักจัดการงานทั่วไป



คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที�การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ  

1. ชื่องาน งานยานพาหนะ

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีมาตรฐาน

เดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุม ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน 

หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม 
ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ รวมถึงการสรุปและรายงาน 

4. ค าจ ากัดความ
“รถส่วนกลาง”   หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนให้บริการแก่ผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

“พนักงานขับรถยนต์”  หมายถึง   ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

“เจ้าหน้าที”่  หมายถึง   ผู้รับผิดชอบมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
การขออนุญาตใช้รถติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง 
5.2  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้รถราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  จ าแนกประเภทรถราชการ โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการควบคุมการก ากับดูแล

การบ ารุงรักษาการให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ (ตามแบบ 4) และขออนุญาตต่อทะเบียน
ภาษีรถยนต์ประจ าป ี

5.4  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง ขั้นตอน ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอใช้รถราชการ รวมทั้ง
การขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันเชื้อเพลิงจากแผนงานโครงการที่เก่ียวข้อง 

5.5  ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้รถราชการ การซ่อมบ ารุง ดูแล รักษา 
การตรวจสภาพรถราชการเพ่ือให้พร้อมในการใช้งาน และการส่งซ่อม แล้วแต่กรณี รวมทั้งการเก็บรักษา พร้อม
ทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

5.6  ก าหนดสถานที่ในการเก็บรักษารถราชการ ให้อยู่ในที่ปลอดภัย ตามระเบียบ กรณีขออนุญาตน า
รถราชการไปเก็บรักษานอกสถานที่ที่ก าหนดของหน่วยงาน ต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนด 

งานยานพาหนะ 



 

5.7  ก าหนดเกณฑ์การคิดค่าสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาจัดตั้งงบประมาณค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 

5.8  น าผลการตรวจสอบ การบ ารุง ดูแล รักษา การตรวจสภาพรถราชการ มาประเมินผลเพ่ือให้มี
ข้อมูลในการบริหารจัดการต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าแนวปฏิบัติ/มาตการในการ 
ใช้พาหนะของหน่วยงาน เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัด

รับรู้ รับทราบ 

ด าเนินการควบคุม ก ากับ การขอใช้พาหนะ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามที่ก าหนด 

ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรักษาพาหนะของหน่วยงานเพื่อให้
เกิดความปลอดภยัและมีความพรอ้มใช้สม่ าเสมอ 

สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบท่ีเกี่ยวข้องและ
รายงานตามปฏิทินที่ก าหนด 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที�การศึกษาประถมศึกษาตราด

 : กลุมอ านวยการ 



 

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

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

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที�การศึกษาประถมศึกษาตราด

 : กลุมอ านวยการ 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ๔๔ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานยานพาหนะ สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  พาหนะราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาคงสภาพการใช้งานได้อย่างปลอดภัย และมีความพร้อมใช้ รวมถึงพนักงานขับรถปฏิบัติในระเบียบทีก่ าหนดอย่าง 

  เคร่งครัด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง 3 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าแนวปฏิบัติ/มาตรการในการใช้พาหนะ 
ของหน่วยงาน เผยแพร่ใหบุ้คลากรในสังกัดรับรู้ 
รับทราบ 

1 วันท าการ แนวปฏบิัติ/มาตรการในการใช้พาหนะของ
หน่วยงาน เป็นมาตรฐานสากล กลุ่มอ านวยการ 

3 ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรกัษาพาหนะของ
หน่วยงานเพือ่ให้เกิดความปลอดภยัและมีความพร้อมใช้
สม่ าเสมอ 

ครั้งละ 1-2 วัน
ท าการต่อการ

ตรวจสอบ 

พาหนะของหน่วยงาน ได้รับการซ่อมบ ารุงอย่าง
สม่ าเสมอ เก็บรักษาให้มีความปลอดภยัและ
พร้อมใช้ 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ด าเนินการควบคุม ก ากับ การขอใช้พาหนะ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 

1 วันท าการ มีการบันทึก การก ากบั ติดตามเป็นระบบ
สามารถตรวจสอบได้ 

กลุ่มอ านวยการ 

5 สรุปรายงานการใช้พาหนะ ตามแบบที่เกี่ยวข้องและ
รายงานตามปฏิทินที่ก าหนด 

ครั้งละ 1-2 วัน
ท าการ 

ในการตรวจสอบ 

ข้อมูลการรายงานตามรอบปฏิทินที่ก าหนดมี
ความถูกต้อง ตามข้อก าหนดที่เกีย่วขอ้ง 

กลุ่มอ านวยการ 

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

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

จัดท าแนวปฏิบัต ิมาตรการที่เกีย่วข้อง
เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดรับทราบ 

ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง การเก็บรกัษาให้มี
ความปลอดภยัและพร้อมใช้งาน 

ควบคุม ก ากับการขอใช้พาหนะของ
หน่วยงานตามแนวทางที่ก าหนด 

สรุปรายงานตามแบบที่เกี่ยวข้อง 
ตามรอบปฏิทินทีก่ าหนด 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ   ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ 

 



คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ   

 

1. ชื่องาน งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินก าหนดการด้วยความเรียบร้อยและ

มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
การจัดประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัด 

เตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงาน
การประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสาร
ที่เก่ียวข้อง และค าสั่ง/ประกาศ ทั้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ค าจ ากัดความ
“การประชุมภายใน”  หมายถึง  การประชุมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและการ

ประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“การประชุมของบุคลากรภายใน”  หมายถึง  การประชุมของบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีกลุ่มอ านวยการรับผิดชอบ 
“การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา”  หมายถึง   การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าทีแ่จ้งเวียนให้กลุ่มต่าง ๆ รับทราบก าหนดการประชุม และจัดส่งรายละเอียดประกอบวาระ

การประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
5.2  เจ้าหน้าที่รวบรวม ประเด็นเรื่องที่จะเสนอที่ประชุม และวิเคราะห์เนื้อหาการประชุม รวบรวม 

เรียบเรียงข้อมูล และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา 

5.3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
5.3.1  อนุมัติ/อนุญาตจัดประชุม 
5.3.2  ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
5.3.3  ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

5.4  เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา



  5.5  เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

5.6  ประสานผู้เกี่ยวข้องในการประชุมเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1 - 2 วันท า
การ) 

5.7  เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
5.7.1  จัดห้องประชุมตามรูปแบบที่เหมาะสม พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
5.7.2  จัดท าสื่อน าเสนอการประชุม เช่น Power point, Infographic   
5.7.3  จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าประชุม 
5.7.4  จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องตามวาระ

การประชุม 
5.7.5  จัดเตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม 
5.7.6  จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าประชุมและจัดท าการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
5.8  เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุมอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 

5.8.1  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
5.8.2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 

5.9  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุม และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
       5.9.1  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการตรวจรายงานประชุมและเสนอรองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีก ากับดูแลกลุ่มอ านวยการในฐานะเลขานุการ 
        5.9.2  กรณีรายงานการประชุมไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เมื่อด าเนินการ

เรียบร้อยแล้วเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ พิจารณาเพ่ือน าเสนอรองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.9.3  แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ 
5.10  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน

การประชุมในแฟ้ม และส าเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เหมาะสม 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ   



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย
รับทราบก าหนดการ 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ 

ส่งหนังสือเชิญ 

จัดท าวาระการประชุม 

ระหว่างการประชุมจดบันทึกมติทีป่ระชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 
เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจรายงานฯ 

เสนอ รอง ผอ.สพท. ที่ดูแลกลุม่
อ านวยการ 

 แจ้งรายงานการประชุม 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานการประชุม/ประสานการ
ด าเนินการที่เกีย่วข้อง 

หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แก้ไข 

-ก าหนดการประชุม 
-วาระการประชุม 
-ลงนามหนังสือ  

ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

 : กลุมอ านวยการ   



 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบส ารวจจัดท าวาระการประชุม 
๗.๒  ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
๗.๓  หนังสือเชิญประชุม 
๗.๔  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
๗.๕  บัญชีลงเวลาผู้มาประชุม 
๗.๖  มติที่ประชุมโดยย่อ 
๗.๗  รายงานการประชุม 
๗.๘  แบบฟอร์มค าสั่ง/ประกาศ 
๗.๙  แบบฟอร์มแสดงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

 : กลุมอ านวยการ   



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  28 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานการประชมุภายในส านกังานเขตพ้ืนที ่
                       การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

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

1 วันท าการ บุคลากรทุกกลุ่มใน สพท. รับทราบ
ก าหนดการประชุมและเสนอเร่ืองเข้าที่
ประชุมได้ตามก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

2 รวบรวมประเด็นเร่ืองที่จะเข้าเป็นวาระ 
การประชุม 

1 วันท าการ เอกสารที่จะน าเขา้เสนอวาระการประชมุ 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

3 เจ้าหน้าที่รวบรวมเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ 
เร่ืองวาระการประชุม  
อนุมัติก าหนดการ ลงนามแจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

2 วันท าการ ก าหนดปฏิทินการประชุม/ 
ระเบียบวาระการประชุม/ 
สถานที่ จัดประชุม ชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

4 จัดท าวาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญ ประสานงานก่อน
การประชุม  

๓ วันท าการ หนังสือเชิญประชุมถูกต้องครบถ้วน 
ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบได้อย่าง
ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

5 จดบันทึกมติที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุม  เสนอ 
ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจ 

ตามก าหนดการ
ประชุม 

บันทึกรายละเอยีด สาระส าคัญ ครบถว้น 
สมบูรณ์  

กลุ่มอ านวยการ 

6 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ๓ วันท าการ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบมติทีป่ระชุม และ
รายงานการประชุมถูกต้องตามที่ประชุม 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม

แจ้งรายงานการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดท าวาระการประชุมและรายละเอียดที่เกี่ยวขอ้ง

จัดท ามตทิี่ประชุม/รายงานการประชุม 

เสนอให้ ผอ.กลุ่มอ านวยการพจิารณาความถูกตอ้ง

ผอ.สพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่ม/หน่วย ทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ    ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที �การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ 

 



คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ   

1. ชื่องาน งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการคัดเลือกและสรรหากรรมการ/อนุกรรมการ 

ที่เก่ียวข้องตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
รับผิดชอบงานการด าเนินการในกระบวนการสรรหาเพ่ือให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ หรือบุคคลที่ได้รับ

การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งครอบคลุมการสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การด าเนินการสรรหา”  หมายถึง  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งการคัดเลือก และแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการ เพ่ือท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.”  หมายถึง  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ที่กลุ่มอ านวยการ เป็นผู้ด าเนินการในขั้นตอนกระบวนการ 
สรรหา คัดเลือก เสนอค าสั่งแต่งตั้ง ซึ่งคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. มีอ านาจหน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการใน
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธานกรรมการ ตัวแทนผู้บริหาร
สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นองค์คณะที่ด าเนินการร่วมกับศึกษานิเทศก์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

“ก.ค.ศ.”  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
“อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ า
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ส าหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณี ซึ่งมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่ก าหนดไว้ 

งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนกุรรมการ 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษารายละเอียด กฎกระทรวง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาตามแนวทาง

ที่ก าหนด 
5.2  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องในการสรรหา

คณะกรรมการและอนุกรรมการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  คณะท างานตามค าสั่งร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติการ และ

ปฏิทินการด าเนินการ ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานหลักก าหนด 
5.4.  ด าเนินการจัดท าประกาศสรรหา คัดเลือก ประกาศผลการสรรหา 
5.5  ด าเนินการสรรหา/คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดย 

กลุ่มอ านวยการ ท าหน้าที่เลขานุการประชุมชี้แจงคณะกรรมการ และเป็นฝ่ายอ านวยการ รับผิดชอบ 
ประสานงาน อ านวยความสะดวกการคัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการตามภารกิจ 

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

5.7  จัดท ารายงานผลการด าเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
5.8  ส่งมอบองค์คณะบุคคลให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบ และด าเนินการในบริบทที่เก่ียวข้องต่อไป 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

 : กลุมอ านวยการ   



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน 
ปฏิทินการสรรหา 

สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ท่ี 
หน่วยงานหลักก าหนด 

จัดท าประกาศสรรหาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ ผอ.สพท.ลงนามประกาศฯ 

ด าเนินการสรรหาคัดเลือก
คณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับการ
คัดเลือก เสนอ ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ศึกษารายละเอียดกฎหมาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสรรหา 

ส่งมอบองค์คณะบุคคลที่ได้รับ
คัดเลือกให้กลุ่มที่เก่ียวข้อง 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ   



7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มสมัครการคัดเลือกฯ 
7.2  แบบทะเบียนจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามที่

กฎหมายก าหนด 
8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เก่ียวข้อง 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

 : กลุมอ านวยการ   



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ๑๑๘

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  :  งานด าเนินการสรรหาคณะกรรมการ 
                        และอนุกรรมการของ สพท. 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง และหลักเกณฑ์วิธีการตามที่
ก าหนด 

2 วันท าการ เข้าใจแนวทางการด าเนินการอยา่งถูกตอ้ง กลุ่มอ านวยการ 

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

กลุ่มอ านวยการ 

3 คณะท างานร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วธิีการด าเนินการ 
สอดคล้องหน่วยงานหลักก าหนด 

3 วันท าการ หลักเกณฑ์ วธิีการ ปฏิทินด าเนินการสอดคล้องกับ
แนวปฏบิัติตามที่หนว่ยงานหลกัก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

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

กลุ่มอ านวยการ 

5 ด าเนืนการสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ระยะเวลาตาม
หลักเกณฑ ์

ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส 
ตรวจสอบได้  

กลุ่มอ านวยการ 

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

2 วันท าการ ผู้ได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศ 
ทะเบียนรายชือ่มีสารสนเทศที่ส าคัญครบถ้วน 

กลุ่มอ านวยการ 

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

ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
กรรมการสรรหา 

ผอ.สพท.ค าสั่งแต่งตัง้ 

ศึกษากฎหมาย หลกัเกณฑ์ 

คณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์ วิธกีารฯ 

จัดท าประกาศสรรหา  

ด าเนินการสรรหา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ   

 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ๑๑๙

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

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗ จัดท ารายงานผลการด าเนินการ 2 วันท าการ รายงานครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์  กลุ่มอ านวยการ 

๘ ส่งมอบองค์คณะบุคคลคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้กลุ่มที่
เกี่ยวขอ้งรับทราบและด าเนินการต่อไป 

1 วันท าการ กลุ่มที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติภารกิจร่วมกับ
คณะกรรมการ/อนุกรรมการรับทราบค าสั่ง 

กลุ่มอ านวยการ 

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

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

จัดท ารายงานผลการสรรหา/คัดเลือก 

จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับคัดเลือก 

ส่งมอบองค์คณะบุคคล   
ให้กลุ่มที่เกี่ยวข้อง 

 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ   



คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ   

1. ชื่องาน งานรักษาความปลอดภัย

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

3. ขอบเขตของงาน
เป็นการก าหนดพ้ืนที่ให้มีการรักษาความปลอดภัย มีระบบการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้ง

เตือนภัย การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ระบบการรักษาการณ์ การป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ และ
อุปกรณ์เสริมมาตรการการรักษาความปลอดภัย มาตรการที่ก าหนดขึ้น เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และบุคลากรในสังกัดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความ
เสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

4. ค าจ ากัดความ
“ความปลอดภัย”  หมายถึง  ความปลอดภัยในทรัพย์สินของราชการและความปลอดภัยใน 

การปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงความปลอดภัยของผู้รับบริการ 
“การป้องกัน”  หมายถึง   การก าหนดข้อปฏิบัติ การก าหนดวิธีการที่ให้ถือปฏิบัติเพ่ือป้องกันภัย

อันตรายต่าง ๆ ทั้งภัยทางธรรมชาติ อุบัติภัย และอุบัติเหตุ   
“สถานที่ราชการ”  หมายถึง  อาคาร สถานที่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงพ้ืนที่บริเวณ

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ตั้งอยู่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และศึกษาแนวทางการจัดท าแผนรองรับภาวะวิกฤตในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(แผน BCP) ตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด และศึกษาแนวทางการรักษาความปลอดภัย การป้อง  
กันภัยต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 

5.2  จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบกระบวนการรักษาความปลอดภัยในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายใต้ข้อก าหนด เช่น 

5.2.1  ก าหนดพ้ืนที่ บริเวณ ขอบเขต ที่มีการรักษาความปลอดภัย   
5.2.2  ก าหนดระบบ วิธีการการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้งเตือนภัย ในกรณีมีเหตุ 
5.2.3  การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ เวลาเข้า – ออก ของการปฏิบัติงาน 
5.2.4  ก าหนดระบบการรักษาการณ์ ก าหนดเวลา/รักษาเวรยาม การผลัดเปลี่ยนเวรยามตาม

ก าหนดเวลา การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ อาวุธ ในระหว่างการรักษาความปลอดภัย 

งานรักษาความปลอดภัย 



5.2.5  ก าหนดวิธีการป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่าง ๆ พร้อมอุปกรณ์เสริมมาตรการการ
รักษาความปลอดภัย  

5.3  ประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจ ก าหนดปฏิทินการซักซ้อมและด าเนินการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หากมีเหตุ 

5.5  ทบทวนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือจัดท าค าสั่งในการรักษาความปลอดภัย หรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบกระบวนการติดต่อภาวะฉุกเฉิน Call tree ตามแผน BCP ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 เจ้าหน้าที่ควรมีการประเมินความเสี่ยงและภัยคุกคามและก าหนดกลยุทธ์ในการรับมือกับ
สถานการณ์ในแต่ละด้าน เช่น  Work from home, การประชุมออนไลน์ในกิจกรรมโครงการที่ส าคัญ 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.7  เมื่อมีเหตุเกิดขึ้นต้องจัดท าสรุปรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชารับทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

: กลุมอ านวยการ  



ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงสร้างความรู้ความเข้าใจ
แนวทาง 

ทบทวนข้อมูล เพ่ือก าหนดมาตรการ 
สร้างความปลอดภัย และจัดท าแผนรักษา

ความปลอดภัย 

ร่วมก าหนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัติงาน
หากเกิดภัย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติแผน/

มาตรการ/แนวทาง 

แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการ
รับรู้เพ่ือเกิดแนวปฏิบัติร่วมกัน 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  



 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
7.2  แบบบันทึกควบคุมเวลาการใช้พาหนะ 
7.3  แบบฟอร์มอ่ืนตามท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนด 

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

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  43 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานรักษาความปลอดภัย สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ระบบมาตรการรักษาความปลอดภัยของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีความน่าเช่ือถือ และสร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยส์ิน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง - กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานเสนอ ผอ.สพท. 
ลงนามแต่งต้ัง 

1 วันท าการ ค าสั่งแต่งต้ังก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ขอบข่ายชัดเจน ครอบคลุม
การด าเนินการ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 คณะท างาน ร่วมกันทบทวนข้อมูล เพื่อก าหนดมาตรการ
สร้างความปลอดภยั และจัดท าแผนรักษาความปลอดภัย 

3 วันท าการ การก าหนดมาตรฐานการสร้างความ
ปลอดภัยมกีารครอบคลุมในทุก ๆ ด้าน 

กลุ่มอ านวยการ 

4 คณะท างานร่วมก าหนดกลยุทธ์ แนวทางการปฏิบัติ เมื่อ
เกิดภัยด้านตา่ง ๆ พร้อมวิธกีารปฏิบัติ 

5 วันท าการ กระบวนการ ขั้นตอน วธิีการแนวปฏิบัติ
ถูกต้อง ถูกหลักเกณฑ์ และครอบคลุม
ชัดเจนปฏิบัติตามได้อยา่งเป็นมาตรฐาน 

กลุ่มอ านวยการ 

5 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติแผน/มาตรการ/แนวทาง 1 วันท าการ แผนงาน แนวทาง มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยมีความสมบูรณ์สามารถน ามา
ด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มอ านวยการ 

6 แจ้งเวียน/ปิดประกาศ สร้างการรับรู้เพื่อเกิด 
แนวปฏบิัติร่วมกัน 

1 วันท าการ บุคลากรในสังกัดรับรู้ และสามารถปฏิบตัิ
ตามได้อย่างถูกต้องเมื่อมีเหตุ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ฯ 

 

จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แต่งต้ัง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

คณะท างานร่วมกันทบทวนข้อมูลก าหนดมาตรการ 
จัดท าแผนรักษาความปลอดภัย 

ร่วมก าหนดกลยุทธ์รับมือการปฏิบัตหิากเกิดภัย 

เสนอ ผอ.สพท. สั่งการ 

แจ้งเวียนสร้างการรับรู้
และเป็นแนวปฏิบัติ
ร่วมกัน

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ     การตัดสนิใจ      ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ   

 



1. ชื่องาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี
และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

2. วัตถุประสงค์
2.1.  เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากรไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ และงานกิจกรรมวัน

ส าคัญต่าง ๆ 
2.2  เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการเข้าร่วมงานพิธีใน

โอกาสต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน
แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

4. ค าจ ากัดความ
“งานพระราชพิธี”  หมายถึง  งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ก าหนด

ไว้เป็นประจ าตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธีก่อนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายก าหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ
เช่น พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

“งานรัฐพิธี”  หมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงานรัฐพิธี 
มีหมายก าหนดการที่ก าหนดไว้เป็นประจ า ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็น
ประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน แตกต่าง
จากพระราชพิธีที่ว่า แทนที่พระมหากษัตริย์จะทรงก าหนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก าหนดแล้วขอพระราชทาน
อัญเชิญเสด็จพระราชด าเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรีและบุคคลส าคัญ จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น 
วันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช เป็นต้น 

งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพธิี/ 
และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

: กลุมอ านวยการ  



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

5.1.1  เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม ก าหนดการและแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามที่ได้รับการแจ้งประสาน 

5.1.2  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
โดยก าหนดหน้าที่มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน 

5.1.3  จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินกิจกรรมเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติด าเนินการ 

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

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

5.1.5  การปฏิบัติงานศาสนพิธี 
5.1.6  การจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ การจัดการสถานที่หลังเสร็จงานพิธี ให้มีความเรียบร้อย 

5.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 
5.2.1  วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับการไปร่วมงานเมื่อได้รับหนังสือแจ้ง

ก าหนดการ ของงานพิธีต่าง ๆ 
5.2.2  ประสาน จัดบุคลากร ให้เหมาะสม เพ่ือเข้าร่วมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่ก าหนด 
5.2.3  แจ้งบุคลากรผู้ได้รับการพิจารณาเข้าร่วมงาน รับทราบก าหนดการ แนวปฏิบัติ 

และการแต่งกายตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ  
5.2.4  ในกรณีเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการร่วม ควรประสานหน่วยงานผู้จัดในการจัดเตรียม

วัสดุอุปกรณ์ ที่เหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เช่น พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุ่ม เป็นต้น 
5.2.5  ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธี 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

: กลุมอ านวยการ  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนวันพิธี 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

- สถานที ่
- อุปกรณ์ในพิธี 
- บุคลากร 
- ก าหนดการ 

ศึกษาพิธีการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
เมื่อเสร็จสิ้นแต่ละกิจกรรม 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

: กลุมอ านวยการ  



6.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 

รับทราบการแจ้งประสาน 

ศึกษาพิธีการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือก าหนดบุคลากรร่วมงาน 

เสนอ ผอ. สพท. มอบหมายบุคลากร 

แจ้งบุคลากรผู้รับมอบหมายรับทราบ
และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานประสานตอบรับ
บุคลากรร่วมงาน 

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบส ารวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน 
7.2  แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
8.2  หนังสือสั่งการ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  127

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนนุและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 

 งานศาสนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
 :  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

เตรียมการปฏิบัตกิารตามที่ได้รับการแจง้ประสาน 2 วันท าการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

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

กลุ่มอ านวยการ 

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

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

กลุ่มอ านวยการ 

4 การเตรียมการกอ่นการปฏิบัติงาน 3 วันท าการ มอบหมายบุคลากรผู้เกีย่วขอ้ง อุปกรณ์ประกอบ
ราชพิธี ประสานบุคคลผู้เกี่ยวข้อง ให้มคีวาม
เรียบร้อย 

กลุ่มอ านวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ ตาม
ก าหนดการ 

ด าเนินการส าเร็จ ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย กลุ่มอ านวยการ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม เก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย ๑ วันท าการ จัดเก็บอุปกรณ์ในสถานที่เหมาะสม มีความพร้อม
ใช้ในโอกาสต่อไป 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 

 อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชือ่ต่อระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 

เตรียมปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนการปฏบิัติงาน 

วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ 

เสร็จสิ้นกิจกรรม 
เก็บอุปกรณ์ 

ผอ.สพท. อนุมัติ
โครงการ 

 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  128

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนนุและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 

 งานศาสนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
 : กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี  

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับการไป
ร่วมงานพิธีต่าง ๆ 

2 วันท าการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธกีาร เพื่อมอบบุคลากรตรง
ตามเป้าหมายพธิีการ 

๑ วันท าการ บุคคลที่ได้รับมอบหมาย เป็นไปตามรายละเอียด 
กลุ่มเป้าหมายผู้ร่วมพธิีการ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย ๑ วันท าการ แจ้งก าหนดการ รายละเอยีดให้ผู้รับมอบหมาย
รับทราบ 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประสานแจ้งตอบรับหนว่ยงาน 1 วันท าการ ตอบรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งขอ้มูลบุคลากร
ผู้แทน สพท. ที่เข้ารว่มงานครบถ้วน 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 

รับทราบก าหนดการ 

ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย 

ศึกษาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประสานตอบรับ
หน่วยงาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 

 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  



1. ชื่องาน งานประสานงานการด าเนนิงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์
2.1  เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2.2  เพ่ือการติดต่อประสานงานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานการด าเนินงานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที่ต้องประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ค าจ ากัดความ
“ประสานงานภายใน”  หมายถึง  การด าเนินการร่วมกัน การประสานงาน การประสานข้อมูล 

การด าเนินการ ระหว่างกลุ่ม/หน่วย บุคคล ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
ในสังกัด 

“ประสานงานภายนอก”  หมายถึง  การด าเนินการ ประสานงาน ประสานข้อมูล บูรณาการข้อมูล 
บูรณาการท างานร่วมกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1   ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงานภายใน

และภายนอกองค์กร เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
5.2  วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศที่ต้องใช้ ในการ

ด าเนินงาน และก าหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 
5.3  จัดท าข้อมูลสารสนเทศตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการด าเนินงาน 

 5.4  จัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

งานประสานงานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือแต่งตั้งบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้ง 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. สพท. ทราบ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ  



7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  ระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ๑๑๓

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานงานการด าเนนิงานระหว่าง 
                        หน่วยงานภายในและภายนอกส านกังาน 
                     เขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิที่ได้รับมอบหมาย 1 วันท าการ เข้าใจประเภทภารกิจ ที่ส าคัญของงานที่ได้รับมอบ 

  
2 วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อแต่งตั้ง

บุคลากรร่วมปฏบิัติงาน 
๑ วันท าการ เข้าใจลักษณะของงาน สามารถด าเนินการได้ตรงตาม

วัตถุประสงค์ของงาน  
เพื่อแต่งต้ังบุคลากรผู้รับผิดชอบร่วมกัน 

3 แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 1 วันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีทักษะ มีคุณบัติตรงตามภารกจิที่เกี่ยวข้อง 

4 เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ังหรือมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง ๑ วันท าการ 

5 จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 1 วันท าการ มีข้อมูลสารสนเทศ การด าเนินการที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
สามารถด าเนินการได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

6 สรุปผลการด าเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ 1 วันท าการ สรุปรายงานครบถ้วนสมบูรณ์ จัดเก็บเปน็สารสนเทศสะสม
เป็นผลงานการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

  

ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้องเพือ่
แต่งตั้งบุคลากรรว่มปฏิบัติงาน 

 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. สพท. ทราบ 

แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง/
มอบหมาย 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ         การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน  จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ  

 



 

 

1. ชื่องาน การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
(PMQA) 

2. วัตถุประสงค์
2.1  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2.2  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล มีการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ และมุ่งสู่การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
2.3  เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการ

บริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการบริหารจัดการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม เกณฑ์คุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) 
ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ
“การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management  Quality Award : PMQA)”  

หมายถึง  กรอบการบริหารจัดการองค์การที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมและสนับสนุนให้ส่วนราชการน าไปใช้
ในการประเมินองค์การด้วยตนเองที่ครอบคลุม ภาพรวมในทุกมิติ เพ่ือยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการให้
เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์การอย่างรอบด้านและอย่างต่อเนื่อง
ครอบคลุมทั้ง 7 หมวด ได้แก่ 

หมวด  1  การน าองค์การ 
หมวด  2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
หมวด  3  การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หมวด  4  การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
หมวด  5  การมุ่งเน้นบุคลากร 
หมวด  6  การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
หมวด  7  ผลลัพธ์การด าเนินการ 

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

การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ  



“ระบบราชการ  4.0”   หมายถึง  ระบบราชการที่มุ่งเน้นการเปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน, ยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง  และมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ระบบราชการ 4.0 จะต้องท างานโดยยึดหลักธรรมาภิบาลเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก   

“PMQA 4.0”  หมายถึง  เครื่องมือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการในเชิงบูรณาการ
เพ่ือเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0 

“กรอบแนวทางการประเมิน PMQA 4.0”  หมายถึง  กรอบแนวทางมุ่งเน้นการพัฒนาการบริหาร
จัดการภาครัฐ 3 ระดับ ได้แก่ ระดับพ้ืนฐาน (Basic), ระดับก้าวหน้า (Advance) และระดับพัฒนาต่อเนื่องสู่
ความเป็นเลิศ (Excellence หรือ Significance)  

“ระบบรายงาน PMQA (PMQA System)”  หมายถึง  ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล 
การด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นตัวชี้วัดตาม
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ส าหรับ
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการรายงาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
5.2  จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ

และการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
5.3  แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางด าเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ การ

บริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 - หมวด 7) 
5.4  ประชุมคณะท างาน เพ่ือวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการด าเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/

กิจกรรม/โครงการ/แผนการด าเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบหลัก  ใน 
การตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 

5.5  ผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดท าแผน/แนวทางการด าเนินการตามเกณฑ์
การประเมินแต่ละหมวด และก าหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบประเด็นการ
ประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

5.6  จัดท าปฏิทินการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.7  สรุปจัดท ารายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

และรายงานในระบบ PMQA System หรือ ระบบอ่ืนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
5.8  คณะท างานร่วมกันน าผลการประเมินมาวิเคราะห์ ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกิจงาน

ที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองศ์กรสู่ ระบบราชการ  4.0 
มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ต่อไป 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รับฟังการชี้แจงแนวทางจาก สพฐ. 

คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/ 
โครงการกระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

ประสานผู้เกีย่วข้องรับทราบ ก าหนดปฏิทินก ากับ ตดิตามการจดัท าข้อมูล/ 
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทิน
ที่ก าหนดก่อนการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้  
ผอ.สพท.พิจารณา 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง 
แก้ไขตามค าแนะน า 

ผู้รับรอง 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

น าผลการประเมินมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการ
ปรับภารกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อมุ่งผลสูก่ารพัฒนาองค์กร

ระบบราชการ ๔.๐ 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ังคณะท างาน 

รายงานในระบบท่ี สพฐ. ก าหนด 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ  



 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยกลุ่ม

พัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดท าแบบรายงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 
8.2  คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. 

ก าหนด 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ  



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  80 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน กลุ่มอ านวยการ 
2 รับฟังแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 1 - 2 

วันท าการ 
บุคลากรสังกัด สพท. รับทราบ และเขา้ใจแนว
ทางการด าเนินการประจ าปีงบประมาณ  

กลุ่มอ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
ที่เกี่ยวขอ้งในการด าเนินการแต่ละหมวด 

5 วันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การประเมินแต่ละ
หมวด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

4 คณะท างานร่วมกันวิเคราะหก์ิจกรรม/โครงการ
กระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

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

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

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

5 วันท าการ ปฏิทินการด าเนินการมีความสอดคล้องกับ
ปฏิทินการด าเนินการตามที ่สพฐ. ก าหนด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

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

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวขอ้ง 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

รับฟังชี้แจงแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ัง
คณะท างาน 

ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทาง 
การด าเนินการ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ น  

 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  81 

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

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7 ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

25 วันท าการ รวบรวมข้อมูลการรายงาน และเอกสาร
หลักฐานประกอบครบถ้วน สมบูรณ์ 
ถูกต้อง ทันตามก าหนดการ 

กลุ่มอ านวยการ 

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

กลุ่มอ านวยการ 

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

เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) ในระบบที่ สพฐ. ก าหนด 

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

ผู้ได้รับมอบหมาย
รายงาน/กลุ่ม
อ านวยการ 

11 ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้รับรอง
ให้ถูกต้อง 

2 สัปดาห ์ ติดตาม ตรวจสอบ การรับรองเพื่อความ
สมบูรณ์ของการรายงาน 

กลุ่มอ านวยการ 

ก ากับ ติดตาม ตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง ตามเกณฑ์ PMQA 
ในระบบที่ก าหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้
รับรองให้ถูกต้อง 

น าผลการประเมินมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาส
ในการปรับภารกิจที่เกีย่วขอ้งเพื่อ        
พัฒนาองค์กรสู่ระบบราชการ ๔.๐ 

 

คมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
: กลุมอ านวยการ น  



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    82 

 

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

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

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

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑๒  ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกจิงานที่เกี่ยวข้องแต่
ละหมวด เพือ่ประสิทธภิาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ
พัฒนาองศ์กรสู่ระบบราชการ  4.0 

 
 

 
๒ สัปดาห ์

 

ทบทวนจุดแข็ง และการปรับภารกิจที่
เกี่ยวขอ้งของแต่ละหมวดเพือ่ประสิทธิผลสู่
การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้าง อิง  : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ .ศ.  2564 คู่มือแนวทางด า เนินการตัวชี้ วั ดระดับความส า เร็จของการด า เนินงานการพัฒนา คุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
 
 
 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริม่ตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 
 

๘๒ 
 

 



คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที�การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ 

 

1. ชื่องาน การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

2. วัตถุประสงค์
2.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขับเคลื่อนภารกิจ

ส าคัญตามนโยบาย การแก้ไขปัญหา และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
2.2  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ โดย

สามารถน าผลงานไปใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้  อย่างมี
คุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล้องตามนโยบาย

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

4. ค าจ ากัดความ
“การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ”   

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

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

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

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

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

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 



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 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ 



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 านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ 



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 านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
: กลุมอ านวยการ 



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 านักงานเขตพื้นที �การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด : 
กลุมอานวยการ 

คูมือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด : 
กลุมอ านวยการ 

คูมือการปฏิบัติงานส  านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด : 
กลุมอ านวยการ 

คูมือการปฏิบัติงานส  านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด : 
กลุมอ านวยการ 



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 านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
 : กลุมอ านวยการ 


