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1.ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต่ การรับ - ส่ง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และการทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
 “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม” หมายถึง -  กลุ่มอํานวยการ  
   -  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   -  กลุ่มนโยบายและแผน 
   -  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   -  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
   -  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   -  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หน่วย”  หมายถึง   หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม.” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1    งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
       5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 
         (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

- กรณีถูกต้อง นําเสนอเพื่อดําเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจําแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ   

- หัวหน้ากลุ่มงาน  นําเสนอผู้บริหาร /ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว
นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกคําส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

- ส่งเรื่องให้  กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
    

 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/ส่ิงท่ีส่งมาด้วย/
รายละเอียดอ่ืน 

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

รองผอ.เสพท. พิจารณา
ระบุกลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบุ
กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่สามารถระบุกลุ่มผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้อง (กรณหีนังสือลับ) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง  (กรณีหนงัสือปกต)ิ 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม 
ที่รับผิดชอบ 

ถูกต้อง  (กรณีหนงัสือปกต)ิ 
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  7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.1 ทะเบียนรับเอกสารลับ   
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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       5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

       (1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ    
     ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ  
       (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ 
                   อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเคร่ืองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
       (5) ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       (7) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดย
เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือสแกนเก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ส่งหนังสือราชการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่กลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพื่อ
ออกเลขที่หนังสือ/การลงนาม

และประทับตราผู้ลงนาม 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.1  ทะเบียนส่งเอกสารลับ   
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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       5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

       (1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วย 
ต่างๆ    

     ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  
       (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ 
                   อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk 

file 
       (5) ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
       (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       (7) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดย
เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือสแกนเก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ส่งหนังสือราชการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือท่ีกลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือ
ออกเลขท่ีหนังสือ/การลงนาม

และประทับตราผู้ลงนาม 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.1  ทะเบียนส่งเอกสารลับ   
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
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        5.2  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
       5.2.1  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ
หนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
      5.2.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือ
จัดเก็บสําเนาไว้ท่ีเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
      5.2.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบ  ความถูกต้อง  ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข  ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลง
นามตามลําดับข้ัน 
      5.2.4  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว      
สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคําสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
    7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  7.2  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  7.3  แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
   

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือ
ท่ีระเบียบกําหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีร่าง 
จํานวน 3 ฉบับ(หรับเก็บไว้ท่ีเจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง  
1 ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือท่ีจัดพิมพ์ 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
พิจารณา 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

ถูกต้อง 
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5.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  แบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก่ 

   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ  ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   2.  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

   3.  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา 
   อายุการเก็บหนังสือ 
    โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่  หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จ
สิ้นแล้วและเป็นคู่สําเนาท่ีมีต้นเ รื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
    หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซ่ึงไม่มีความสําคัญ  และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็น
ประจําให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  1 ปี 
    หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้
ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
    หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์  หรือเรื่องท่ีต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้
เก็บไว้ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   7.1  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
   7.2  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
   7.3   ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- จัดทําแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- ทําดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
 

กรณีจดัเก็บหนังสือระหว่างปฏิบตั ิ กรณีจดัเก็บหนังสือเมื่อปฏิบตัิเสรจ็
แล้ว 

- จัดทําแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/
เรื่อง 
- ทําดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
- เอกสารท่ัวไปเก็บรักษาไว้เพ่ือการ
อ้างอิงอย่างน้อย 1 ปี 
- เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปี 
 

ตรวจสอบเอกสารท่ีครบกําหนด
ระยะเวลาการจัดเก็บเพ่ือจัดทํา
บัญชีขออนุญาตทําลายหนังสือ
หรือส่งต่อกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติแล้วแต่กรณี 

- คัดแยกประเภท     
ของหนังสือท่ีจัดเก็บ 
- จัดทําทะเบียนการ
จัดเก็บหนังสือ 
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5.3 งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้  

5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้น
จะ 

นําไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
5.4.2   เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคําขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหาร

ของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
   5.4.3 ผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
   5.4.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาสั่งการ 
   5.4.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
   5.4.6 เจ้าหน้าท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ  

1) กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกองข้ึนไป 

2) กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้า 

ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
  7.2 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

- จัดทําหลักเกณฑ์และวิธีการ
ให้ยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / 
หนังสือ 
 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

ผอ.สพป./สพม 
อนุมัติให้ยืม 
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5.3 งานการทําลายหนังสือราชการ 
      5.5.1 ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือ สํารวจหนังสือและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ 
เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง)  

5.5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย 
คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย 
และควรขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เม่ือใดในช่องการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย 
ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้ง
ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  

5.5.3 จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
     1)  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
              2)  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 

5.5.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายให้กองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการ
ประเภทท่ีได้ขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

5.5.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับ 
แต่วันท่ีสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาทําลายหนังสือได้ 

5.5.6 ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษ 
กระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนําเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

5.5.7 เม่ือทําลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.2  บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

คัดแยกประเภทหนังสือท่ี
ครบอายุการจัดเก็บ 

จัดทําบัญชีและรายละเอียด
หนังสือท่ีจะทําลาย 
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- ���	
�
ก�
������

�
����� 

- 
����
��ก�
������

�
����� 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ แก้ไข 

คณะกรรมการพิจารณา
รายละเอียดในบัญชี
หนังสือท่ีจะทําลาย 
 



 9.
 ส

รุป
มา

ตร
ฐา

นง
าน

ขอ
งสํ

าน
ักง

าน
เข

ตพื้
นที่

กา
รศ

ึกษ
า 

ชื่อ
งา

น 
: ก

าร
ทํา

ลา
ยห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

สพ
ท.

 ..
....

....
....

....
. ก

ลุ่ม
 อํ

าน
วย

กา
ร 

รหั
สเ

อก
สา

ร 
: …

……
……

……
……

……
.. 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ข
อง

กร
ะบ

วน
งา

น 
   

   
   

   
   

   
  1

.  
 เพื่

อใ
ห้ก

าร
ปฏ

ิบัติ
ต่อ

หนั
งส

ือร
าช

กา
รเป็

นไ
ปอ

ย่า
งมี

ปร
ะส

ิทธ
ิภา

พร
วด

เร็ว
ถูก

ต้อ
ง 

   
   

   
   

   
   

  2
.  

เพื่
อใ

ห้ก
าร

ทํา
ลา

ยห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

เป็
นไ

ปต
าม

ระ
เบี

ยบ
 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

 
มา

ตร
ฐา

นค
ุณ

ภา
พง

าน
 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เห

ตุ 
1.  

   

- เ
สน

อแ
ต่ง

ตั้ง
คณ

ะก
รร

มก
าร

ทํา
ลา

ยห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

ปร
ะจํ

าปี
 อ

ย่า
งน้

อย
 3

 ค
น 

ให้
ผอ

.ส
พป

./ส
พม

. ล
งน

าม
แต่

งตั้
ง 

1 
 ว

ัน 
ได้

คณ
ะก

รร
มก

าร
ทํา

ลา
ยห

นัง
สือ

ที่
สอ

ดค
ล้อ

งต
าม

ระ
เบี

ยบ
 

จน
ท.

 
 

2.  
   

-จั
ดทํ

าบั
ญช

ีรา
ยช

ื่อห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

ที่จ
ะข

ออ
นุญ

าต
ทํา

ลา
ย 

-ต
รว

จส
อบ

หนั
งส

ือร
าช

กา
รที่

จะ
ขอ

ทํา
ลา

ย 

30
 ว

ัน 
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
บัญ

ชี
รา

ยช
ื่อห

นัง
สือ

ที่ข
อ

ทํา
ลา

ย 

จน
ท.

 
 

3.  
  

-ค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 ก
ลั่น

กร
อง

บัญ
ชีร

าย
ชื่อ

หนั
งส

ือร
าช

กา
รที่

ขอ
อนุ

ญา
ตทํ

าล
าย

 
5 

วัน
 

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

รา
ยช

ื่อห
นัง

สือ
ที่ข

อ
อนุ

ญา
ตทํ

าล
าย

 

คณ
ะก

รร
ม 

กา
รฯ

/ 
 

4.  
  

-ผ
อ.

สพ
ป.

/ส
พม

. ห
รือ

กอ
งจ

ดห
มา

ยเ
หตุ

แห่
งช

าติ
(แ

ล้ว
แต่

กร
ณี

)พิ
จา

รณ
าใ

ห้ค
วา

มเ
ห็น

ชอ
บ 

60
  ว

ัน 
 

ผอ
.ส

พป
./

สพ
ม.

 
 

5.  
   

-ค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ทํา
ลา

ยห
นัง

สือ
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ

าข
อง

ผู้มี
อํา

นา
จ 

แล
ะทํ

าล
าย

หนั
งส

ือร
าช

กา
รโ

ดย
วิธ

ีกา
รที่

เห
มา

ะส
ม 

1 
วัน

 
กา

รทํ
าล

าย
หนั

งส
ือ

ถูก
ต้อ

งเป็
นไ

ปต
าม

ระ
เบี

ยบ
ฯ 

คณ
ะก

รร
ม 

กา
รทํ

าล
าย

หนั
งส

ือ 

 

6.  
  

-ร
าย

งา
นผ

ลก
าร

ทํา
ลา

ยห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

ให้
ผู้บ

ริห
าร

หรื
อ

หน่
วย

งา
นที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง 

1 
วัน

 
มีห

ลัก
ฐา

นส
าม

าร
ถ

ตร
วจ

สอ
บไ

ด้ 
จน

ท.
กล

ุ่ม
อํา

นว
ยก

าร
 

 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

:  
1. 

  ร
ะเ

บีย
บส

ํานั
กน

าย
กรั

ฐม
นต

รีว
่าด้

วย
งา

นส
าร

บร
รณ

 พ
.ศ

. 2
52

6 
แล

ะฉ
บับ

แก้
ไข

เพิ่
มเ

ติม
  

  อ
ธิบ

าย
สัญ

ลัก
ษณ

์ผัง
ขั้น

ตอ
น 

   
   

   
   

  จุ
ดเ

ริ่ม
ต้น

หรื
อส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

   
   

   
   

   
   

  กิ
จก

รร
มง

าน
หรื

อก
าร

ปฏ
ิบัติ

   
   

   
   

   
   

   
กา

รตั
ดส

ินใ
จ 

   
   

   
  ทิ

ศท
าง

หรื
อก

าร
เค

ลื่อ
นไ

หว
ขอ

งง
าน

 

   
�

 จุ
ดเ

ชื่อ
มต่

อร
ะห

ว่า
งห

น้า
(ถ้

าไ
ม่จ

บภ
าย

ใน
 1

 ห
น้า

) 
 

แต่
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 

จัด
ทํา

บัญ
ชีห

นัง
สือ

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

า 

เส
นอ

 ผ
อ.ส

พป
./ส

พม
. 

ดํา
เนิ

นก
าร

ทํา
ลา

ยห
นัง

สือ
 

รา
ยง

าน
ผล

 

27 



 50

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม       
รหัสเอกสาร  :  … - ... - ... 
แก้ไขคร้ังที่ :   
วันที่บังคับใช้  :  
สําเนาที่  : 

 
ผู้จัดทํา ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 

 
 

 
 
 

 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 
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1. ช่ืองาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
   2. วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
                          ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม   ดูแลระบบสาธารณูปโภค
ท้ังภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน                              

4. คําจํากัดความ 
                        “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                        
      “คณะทํางาน ”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
                         “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ         

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 สํารวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการ
ปรับปรุง      ภูมิทัศน์  พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิด
ความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สํานักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าทํางาน และมาตรการประหยัด
พลังงาน 
                         5.2 วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ(Master  Plan) การปรับปรุงอาคาร
สถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปัจจุบันและ
อนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
                         5.3  ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 
                         5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                         5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                               7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
                               7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
                               7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
  
   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
           8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
                              8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
                              8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
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1. ช่ืองาน :  งานบริการอาคารสถานท่ี       
     2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
                การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นส่วนสําคัญในการท่ีส่งผล
ต่อ    การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ท้ังนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ
ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ  การขอใช้อาคารสถานท่ีของ
หน่วยงานภายในสํานักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย  (ถ้ามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ี
ให้ ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ 
                      “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                        
  “คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานท่ีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มอบหมายให้รับผิดชอบ 
                      “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริการอาคารสถานท่ี 
  “บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา         
  “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร
สถานท่ีของส่วนราชการ 
                        5.2 จัดทําข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
                        5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใช้อาคาร
สถานท่ี 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการ
อาคารสถานท่ี 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสั่ง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
คณะทํางาน

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ์  การขอใช้อาคารสถานท่ีและ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแต่งตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผู้รับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแก้ไข /พัฒนางาน 
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     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                               แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
            แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 
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       1. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย        
  2. วัตถุประสงค์ 

                1.  เพ่ือสร้างจิตสํานึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกําหนด               
 2.   เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และ
ปลอดภัย  
               3.   เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
        3. ขอบเขตของงาน 

          งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสําคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษา    
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซ่ึงผู้รับผิดชอบท่ีสําคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีในองค์การ  โดยต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด 
       4. คําจํากัดความ 
                  งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน  เตือนภัย  แก้ไข
ปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน  บุคคล   ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัย
และภัยจากบุคคล  
       5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                 1.  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.
2552   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                2.  กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
                3.  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก  ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
ของหน่วยงานความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
                4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ์  ท่ีจําเป็นสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
                5.  กําหนด  มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นคําสั่ง   
                6.  กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสมํ่าเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
. 

 
                       
                        
 
 
 
 
 
                         
                      
 
                                  
                    
                                                                     
 

 

 

 

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

กําหนด/มอบหมายหน้าท่ี   ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                     แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
       8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                      ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   พ.ศ.2552 
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1. ช่ืองาน  : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
   2. วัตถุประสงค์ 

              เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสร้าง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การให้ความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุ่มอํานวยการ     
            “เจ้าภาพรอง ”   หมายถึง   กลุ่มบริหารงานบุคคล    กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

            “ผู้รับบริการ ”    หมายถึง เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน 
ประชาชน 
                     “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
บุคลากรท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพ่ิม
คุณภาพการให้บริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

              1.  วิเคราะห์ภารกิจ กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 
                        2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพ่ือนํามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
                       3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ 
คําชมเชย โดยมี  การกําหนดผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการ
ให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและ
ทันท่วงที 
                      4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
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                      5.  ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ
ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                      6.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน  
แต่ละกลุ่มตามท่ีได้กําหนดไว้ เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดําเนินงานของส่วนราชการ 
                      7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ
ใน แต่ละงาน  โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
                      8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
                      9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห์  กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะทํางาน                         
เจ้าหน้าท่ี ศึกษา วิเคราะห์          
วางแผน พัฒนาคุณภาพ                  

การให้บริการ 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย  

- สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- การเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 

- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
สรุปผลการดําเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
      - ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา     
     อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น 
      ข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ 
           การให้บริการ 

ผอ.สพป./สพม วินิจฉัย 
  

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                       แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
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1. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
     2. วัตถุประสงค์ 

          เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self   Assessment  
Report : SAR) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ประกอบด้วย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
                          มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) 
                          มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การ
ปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
                          มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการกํากับดูแล  ส่งเสริม  
สนับสนุน ช่วยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
                          มาตรฐานท่ี 4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารอัตรากําลังให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
                          มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความ
ร่วมมือในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวกับมาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
                          “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                “คณะทํางาน”   หมายถึง  กลุ่มงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ท่ีรับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
      “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 
     “ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
       “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมาย
ความรับผิดชอบตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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       “การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” 
หมายถึง การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุ่มอํานวยการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบรหิารจดัการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
มาตรฐาน  ตวับ่งชี้      กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าท่ี
ของกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
                         2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงาน
ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวข้องกับมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                         3. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ 
และ ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                          4. คณะทํางาน กําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบท
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  นโยบายเป้าหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                          5.คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงาน
กําหนด 
                          6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self  Assessment  
Report :SAR)  และผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                         7. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(Self  Assessment  
Report :SAR) ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็น
ข้อมูลฐาน(Based Line Data) สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   และแผนการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

     

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  - 
 
 

เจ้าหน้าท่ี /คณะทํางาน      
ศึกษา วิเคราะห์ 
มาตรฐานสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มาตรฐาน  ตวับง่ชี้ กรอบการติดตาม  

- สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขต

- สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ และ ความสําคัญของมาตรฐาน
สํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบาย
เป้าหมาย สพฐ. 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  
Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

เจ้าหน้าท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง                              

(Self Assessment Report :SAR) ตาม           
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                 

เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back)ข้อมูลฐาน       
(Based Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน               

/ วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน       
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน       
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม              
(ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1. ช่ืองาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
     2.  วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้อง
กับ         พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546   

3. ขอบเขตของงาน 
                     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําปี โดยมีกรอบและแนวทางของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
             “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอํานวยการ     
             “เจ้าภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา  วิเคราะห ์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัด 
 3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 
 4. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   
ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปีงบประมาณ     การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
 5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
 6.ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ
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บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผู้อํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
 7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 เดือน  
และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) กําหนด    
 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
 9. สรุป รายงานผล 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห์ แนวทางและกรอบการ
ประเมินปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน ศึกษา  วเิคราะห ์ กําหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่า
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแลตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

- จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมาย

- สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการ

- คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผอ.

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน  ศึกษา /
วิเคราะห์  วิจัย   นําผลการปฏิบัติ
ราชการ เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed 
back)     เป็นข้อมูลฐาน (Based Line 
Data) 

- ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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  7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                         แบบตามท่ี สพฐ.กําหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.
2546  
                    8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.5  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                   8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2545  
                   8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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         1. ช่ืองาน  :  งานการควบคุมภายใน 
   2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตาม
ภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ
ทําให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความ
เสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 
 2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นํามาตรการ
และการกํากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน
ในทุก ๆ ด้าน 
 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุมภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน 

กําหนดให้มีข้ึน  เพ่ือให้การดําเนินงานมีความม่ันใจว่าการดําเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน 
ของหน่วยงานจะทําให้หน่วยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ        
ไม่เสี่ยงต่อการท่ีจะทําให้เกิดความผิดพลาด  ซ่ึงเป็นสาเหตุท่ีจะทําให้เกิดความเสียหายหรือความ
สิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
    “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

   5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับ
ความเสี่ยงในการดําเนินงาน 

     5.3 กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ         
การควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคล้องกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
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     5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
     5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไป

ใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
     5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
     5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและ

ปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอเป็นระยะ ๆ 
     5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต่อสํานักงาน

คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกําหนด       
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  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
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เหมาะสมอย่างสม่ําเสมอและ
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การควบคุมภายใน ให้ สพฐ. 
/คตง. อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  

 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี        
พ.ศ.2546  
                    8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9
6
 

9 
สรุ

ปม
าต

รฐ
าน

งา
นข

อง
สํา

นกั
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

ชื่อ
งา

น 
 งา

นก
าร

คว
บคุ

มภ
าย

ใน
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

   
   

  ก
ลุ่ม

 อํ
าน

วย
กา

ร 
รหั

สเ
อก

สา
ร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต

ถุป
ระ

สง
ค์ 

   
   

   
  1

. เ
พื่อ

คว
บคุ

มป้
อง

กัน
แล

ะแ
ก้ไ

ขปั
ญห

าค
วา

มเ
สี่ย

งที่
เกิ

ดขึ้
นจ

าก
กา

รดํ
าเนิ

นง
าน

ตา
มภ

าร
กิจ

ขอ
งส

ํานั
กง

าน
เข

ตพื้
นที่

กา
รศึ

กษ
าใ

ห้เ
ป็น

ไป
อย่

าง
ถูก

ต้อ
ง  

มีค
วา

มโ
ปร

่งใส
แล

ะมี
ปร

ะส
ิทธิ

ภา
พ 

ทํา
ให้

กา
รใ

ช้ท
รัพ

ยา
กร

เป็
นไ

ป
อย่

าง
ปร

ะห
ยัด

แล
ะคุ้

มค่
า  

โด
ยก

าร
ลด

ขั้น
ตอ

นก
าร

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ลด
คว

าม
เส

ี่ยง
หร

ือผ
ลเ

สีย
หา

ยด้
าน

กา
รเงิ

นห
รือ

ด้า
นอื่

น 
ๆ 

ที่อ
าจ

มีขึ้
นใ

นห
น่ว

ยง
าน

 
   

   
   

  2
. เ

พื่อ
ให้

มีม
าต

รก
าร

ป้อ
งกั

นค
วา

มเ
สี่ย

งใน
แต่

ละ
ด้า

นใ
นห

น่ว
ยง

าน
แล

ะใ
ห้นํ

าม
าต

รก
าร

แล
ะก

าร
กํา

กับ
ติด

ตา
มก

าร
แก้

ไข
ปัญ

หา
มา

ใช้
ใน

กา
รดํ

าเนิ
นก

าร
อย่

าง
ต่อ

เนื่
อง

 
   

   
   

  3
 เพื่

อใ
ห้บุ

คล
าก

รแ
ละ

หน่
วย

งา
นล

ดปั
จจั

ยเ
สีย่

งแ
ละ

คว
าม

ผดิ
พล

าด
ใน

กา
รดํ

าเนิ
นง

าน
ใน

ทุก
 ๆ

 ด้
าน

 
   

   
   

  4
 เพื่

อใ
ห้ม

ีข้อ
มูล

แล
ะก

าร
จัด

ทํา
รา

ยง
าน

ทา
งก

าร
เงิน

เป็
นไ

ปอ
ย่า

งถู
กต้

อง
 ค

รบ
ถ้ว

น 
โป

ร่ง
ใส

 ทั
นต่

อเ
วล

าแ
ละ

เชื่
อถื

อไ
ด้ 

 
ลํา

ดับ
ที่ 

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา

เน
ินง

าน
 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 
เว

ลา
ดํา

เน
ินก

าร
 

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พง
าน

 
ผู้รั

บผิ
ดช

อบ
 

หม
าย

เห
ตุ 

1.  
    

ศึก
ษา

วิเค
รา

ะห์
สภ

าพ
ปัจ

จุบั
น 

ปัญ
หา

 ก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ตา
มภ

าร
กิจ

ขอ
งส

ํานั
กง

าน
เข

ตพื้
นที่

กา
รศึ

กษ
าเพื่

อจั
ดว

าง
ระ

บบ
กา

รค
วบ

คุม
ภา

ยใ
น 

1 
สัป

ดา
ห์ 

 
 

 

2.  
   

เส
นอ

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

เพื่
อแ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
ใน

กา
รดํ

าเนิ
นก

าร
แล

ะจั
ดทํ

าม
าต

รก
าร

ใน
กา

รค
วบ

คุม
ภา

ยใ
น 

 
 

 
 

3.  
   

แต่
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

เพื่
อจั

ดทํ
าม

าต
รก

าร
กา

รค
วบ

คุม
ภา

ยใ
น/

กํา
หน

ดม
าต

รก
าร

ใน
กา

รป้
อง

กัน
คว

าม
เส

ีย่ง
แล

ะร
ะบ

บก
าร

คว
บคุ

ม
ภา

ยใ
น 

 
 

 
 

4.  
      

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
  �

 

ศึก
ษา

แล
ะกํ

าห
นด

ปัจ
จัย

เส
ี่ยง

ขอ
งห

น่ว
ยง

าน
ที่ส

าม
าร

ถเ
กิด

ขึ้น
ได้

ทั้ง
ปัจ

จัย
ภา

ยใ
นแ

ละ
ปัจ

จัย
ภา

ยน
อก

ที่ม
ีผล

กร
ะท

บต่
อ 

   
   

   
 

กา
รดํ

าเนิ
นง

าน
แล

ะจั
ดล

ําดั
บค

วา
มเ

สี่ย
ง ป

ระ
เมิ

นร
ะดั

บค
วา

มส
ีย่ง

เพื่
อใ

ช้เ
ป็น

ข้อ
มูล

ใน
กา

รป้
อง

กัน
แล

ะค
วบ

คุม
คว

าม
เส

ีย่ง
 

 
 

 
 

วา
งร

ะบ
บก

าร
คว

บคุ
มภ

าย
ใน

 

เส
นอ

 ผ
อ.ส

พป
./ส

พม
. 

แต่
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 

กํา
หน

ดปั
จจั

ยเ
สี่ย

งแ
ละ

จัด
ลํา

ดับ
คว

าม
เส

ี่ยง
 

 
 

96 



9
7
 

9 
สรุ

ปม
าต

รฐ
าน

งา
นข

อง
สํา

นกั
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

ชื่อ
งา

น 
งา

นก
าร

คว
บคุ

มภ
าย

ใน
สาํ

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

   
กล

ุ่ม 
อํา

นว
ยก

าร
 

รหั
สเ

อก
สา

ร 
: …

……
……

……
……

……
.. 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

 
มา

ตร
ฐา

นคุ
ณ

ภา
พง

าน
 

ผู้รั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เห

ตุ 
 

�
 

 
 

 
 

 
5.  

   

กํา
หน

ดใ
ห้บุ

คล
าก

รทุ
กร

ะดั
บนํ

าม
าต

รก
าร

ใน
กา

รป้
อง

กัน
คว

าม
เส

ี่ยง
ไป

ใช้
ใน

กา
รป

ฏิบั
ติง

าน
ให้

เป็
นไ

ปต
าม

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์แ
ละ

กล
ไก

ขอ
งก

าร
คว

บคุ
มแ

ละ
กิจ

กร
รม

กา
รดํ

าเนิ
นง

าน
 

 
สพ

ป.
/ส

พม
. มี

ระ
บบ

คว
าม

คุม
ภา

ยใ
นที่

มีป
ระ

สิท
ธิภ

าพ
ถูก

ต้อ
งต

าม
ระ

เบี
ยบ

 

 
 

6.  
   

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รดํ

าเนิ
นก

าร
คว

บคุ
มภ

าย
ใน

ตา
มม

าต
รก

าร
ที่กํ

าห
นด

ทุก
ระ

ดับ
แล

ะป
รับ

ปร
ุงให้

เห
มา

ะส
มอ

ย่า
งต่

อเ
นื่อ

งแ
ละ

สม่ํ
าเส

มอ
เป็

นร
ะย

ะ 
ๆ 

 เพื่
อเ

ป็น
ข้อ

มูล
ใน

กา
รกํ

าห
นด

มา
ตร

กา
รแ

ละ
แผ

นก
าร

คว
บคุ

มภ
าย

ใน
ใน

งว
ดต่

อไ
ป 

 
 

 
 

7.  
   

สร
ุปแ

ละ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รดํ
าเนิ

นง
าน

กา
รค

วบ
คุม

ภา
ยใ

น 
ขอ

งส
ํานั

กง
าน

เต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

ต่อ
สํา

นัก
งา

นค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
นแ

ละ
สาํ

นัก
งา

นค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ตร
วจ

เงิน
แผ

่นดิ
น 

 
ตา

มร
ะย

ะเ
วล

าที่
กํา

หน
ด 

 
 

 
 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง :

  
   

   
   

   
   

   
 ระ

เบี
ยบ

คณ
ะก

รร
มก

าร
ตร

วจ
เงิน

แผ
่นดิ

นว่
าด้

วย
มา

ตร
ฐา

นก
าร

คว
บคุ

มภ
าย

ใน
 พ

.ศ
. 2

54
4 

 คํา
อธิ

บา
ยส

ัญ
ลัก

ษณ์
ผัง

ขัน้
ตอ

น 
   

   
   

   
  จุ

ดเ
ริ่ม

ต้น
หร

ือส
ิ้นส

ุดก
ระ

บว
นง

าน
   

   
   

   
   

 กิ
จก

รร
มง

าน
หร

ือก
าร

ปฏิ
บัต

ิ   
   

   
   

   
 ก

าร
ตัด

สิน
ใจ

   
   

   
  ทิ

ศท
าง

หร
ือก

าร
เค

ลื่อ
นไ

หว
ขอ

งง
าน

   
   

   
   

   
 

   
  จุ

ดเ
ชื่อ

มต่
อร

ะห
ว่า

งห
น้า

 (ถ้
าไ

ม่จ
บภ

าย
ใน

  1
 ห

น้า
) 

   
 

สร
ุปผ

ลแ
ละ

รา
ยง

าน
ผล

   
   

   
   

กา
รค

วบ
คุม

ภา
ยใ

น 

ดํา
เนิ

นก
าร

ตา
มแ

ผน
ที่ไ

ด้จั
ดว

าง
ระ

บบ
ไว้

คว
บคุ

มภ
าย

ใน
 

ติด
ตา

มแ
ละ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รดํ

าเนิ
นง

าน
 

ปร
ับป

รุง
แผ

นก
าร

คว
บคุ

มภ
าย

ใน
 

 
97 



98 

        1. ช่ืองาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  2. วัตถุประสงค์ 

     2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
     2.2 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
       2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
 4. คําจํากัดความ 
                  “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง   ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง   เพ่ือก่อให้ 
เกิดการเปลี่ยนแปลงท่ัวท้ังระบบ  โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ  ท้ังนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหาร
ระดับสูง  ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์  ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหา
เป็นแม่แบบ 
                “PMQA”  (Public   Sector  Management  Quality  Award)    หมายถึง  การนํา
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การท่ีเป็นเลิศ  ซ่ึงได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมา
ประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วย
ตนเองเป็น    การทบทวนสิ่งท่ีองค์การดําเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ   
เม่ือตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบท่ีน่าพอใจเม่ือเทียบกับเกณฑ์  องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติ
เพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 
   “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
    “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอํานวยการ     
     “เจ้าภาพรอง”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1   จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ
และการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ  เนื่องจากปัจจัย
ความสําเร็จอย่างหนึ่งในการดําเนินการท่ีสําคัญ  คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือท่ีจะได้
ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ ประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการดําเนินการดังกล่าว 
                 5.2    คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการ
ภาครัฐและจัดทําแผนดําเนินการ  เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดําเนินการ  
คณะทํางานควรประกอบด้วย  2  คณะ  คือ 
                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพ         
การบริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee) 
                           หน้าท่ี  :   ให้นโยบาย   กรอบทิศทางในการดําเนินการ   รวมท้ังเป็นผู้ผลักดัน
และให้การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามแผนท่ีกําหนด 
                           องค์ประกอบ  :   ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง   ๆ   ของส่วนราชการ   
คือ หัวหน้าส่วนราชการ   รองหัวหน้าส่วนราชการ  และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 
 
                           5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working   
Team)                 
                                   หน้าท่ี  :  ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตาม
แนวทางและทิศทางท่ีได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee)   โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การพร้อมกับ
ประเมินองค์การด้วยตนเอง  ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 
                                 องค์ประกอบ  :   ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีทําหน้าท่ี          
รองประธานของ คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Steering   Committee)    ทําหน้าท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ    ( Working Team) 
                                 -   เจ้าหน้าท่ีท่ีทําหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category   
Champion) ครอบคลุมท้ัง   6  หมวด  ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเก่ียวข้องในแต่
ละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ    
                                  -   ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง   6   หมวดดําเนินการร่วมกันในหมวดท่ี  7 
                  5.3   สร้างความเข้าใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทําลักษณะ
สําคัญขององค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
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การบริหารจัดการภาครัฐ ( Working   Team) มีความรู้   ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
                5.4   จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ        คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    (Working   Team)     ต้อง
ร่วมกันจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การเพ่ือให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน   เห็น
ทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะสําคัญขององค์การแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ได้แก่ 
                            1. ลักษณะองค์การ  ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์
กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการ
และประชาชนโดยรวม 
                            2.  ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วน
ราชการเผชิญอยู่ในปัจจุบัน 
               5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ รวม  7  หมวด  เม่ือจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เพ่ือให้เห็นภาพรวม
ขององค์กรตรงกัน   จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  
7 หมวด  โดยการเขียนรายงานเพ่ือให้เห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการท่ี
เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 
                       หมวดท่ี  1  การนําองค์การ  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ
ดําเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว  ค่านิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  รวมท้ังตรวจประเมินว่า
ส่วนราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
                      หมวดท่ี   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  เป็นการตรวจประเมินวิธีการกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือ
นําไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 
                     หมวดท่ี   3  การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   เป็นการ
ตรวจประเมินว่าส่วนราชการกําหนดความต้องการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร  รวมถึงส่วนราชการมีการดําเนินการอย่างไรในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   การกําหนดปัจจัยท่ีสําคัญท่ีทําให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  มีความพึงพอใจ 
                     หมวดท่ี  4   การวัด  การวิเคราะห์  และการจัดการความรู้  เป็นการตรวจ
ประเมินว่าส่วนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและ
จัดการความรู้อย่างไร 
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                    หมวดท่ี  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่า  ระบบงาน  
และระบบการเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้
ศักยภาพอย่างเต็มท่ีเพ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของ
ส่วนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการทํางาน   การ
สร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซ่ึงจะนําไปสู่ผลการดําเนินการท่ีเป็นเลิศ 
                   หมวดท่ี  6    การจัดการกระบวนการ   เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีสําคัญ
ท้ังหมดของการจัดการกระบวนการการให้บริการท้ังหมด  และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญท่ีช่วยสร้าง
คุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการ
สนับสนุนท่ีสําคัญต่าง ๆ  
                   หมวดท่ี   7   ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโน้มของ
ส่วนราชการในมิติต่าง ๆ   นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดําเนินการของส่วนราชการโดย
เปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอ่ืนท่ีมีภารกิจคล้ายคลึงกัน              
           5.6  ดําเนินการในข้อท่ี   2 – 5  นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กร  ซ่ึงมีอยู่  2   
ส่วนคือลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง  7  หมวด สู่
การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถดําเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสู่
การปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ
ต่อไป 
          5.7  กํากับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง
และสมํ่าเสมอ 
          5.8  ประเมินผล   สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็น
ระยะ ๆ  อย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

                                                                            
 
 
 
                                                               
 
 
 
 
                                                                               
                                                                                
 
                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมชี้แจง     
สร้างความตระหนัก 

 

แต่งตั้งคณะทํางานพัฒนาองค์การ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การ 
    1. ลักษณะสําคัญองค์การ 
    2. ความท้าทายต่อองค์การ 

ผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องค์การด้วยตนเอง ครบถ้วนท้ัง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสู่การปรับปรุง/พัฒนา
องค์การ 

กํากับ ติดตาม 

ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลต่อผู้บริหาร 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  แบบฟอร์มตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                    8.1 คู่มือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.3  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี         
พ.ศ.2546 
                    8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
                                     ในระดับต่างๆ 
รหัสเอกสาร  :  … - ... - ... 
แก้ไขครั้งท่ี :   
วันท่ีบังคับใช้  :  
สําเนาท่ี  : 

 
 
 

ผู้จัดทํา ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

 
 
 

 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 
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 1.  ช่ืองาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2.  วัตถุประสงค์      
                            เพ่ือให้การดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วย
ความบริสุทธิ์  ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการท่ีสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย  มีคุณภาพและ   
มีประสิทธิภาพ 
 3.  ขอบเขตของงาน 
                 ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 
 4.   คําจํากัดความ 
                “คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง   คณะบุคคลซ่ึงแต่งตั้งตาม
กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานและ
กรรมการ   วาระการดํารงตําแหน่ง  และการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
พ.ศ. 2546   
              “เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง   ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  และผู้รับผิดชอบ 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  และหลักเกณฑ์ วิธีการ และ

ปฏิทินปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ให้ชัดเจน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.3 ประชุมชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เรื่อง สรรหาและเลือก

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  แจ้งให้ องค์กร  สมาคม  หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ  เพ่ือ
พิจารณาเสนอชื่อผู้แทน  หน่วยงานละ  1  คน  ยกเว้นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เสนอ  2  คน 

5.5 ดําเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  จากองค์กร  สมาคม  ผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาต  ผู้แทนครุสภา  เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ  1  คน  เว้นแต่ผู้แทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ให้มี  2  คน (เทศบาล  1  คน  อบจ./อบต. 1  คน ) 

5.6 เสนอรายชื่อให้ประธานกรรมการการศึกษาแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5.7ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนท่ีเป็นผู้บริหาร
สถานศึกษา 

5.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ  สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน     
14  คน  ให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเลือกให้เหลือ 7  คนและแต่งตั้งเป็นกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
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5.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ  1  คน 
เป็นประธานกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่งตั้ง 

5.10 กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ  จะต้อง
ดําเนินการให้มีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแทนตําแหน่งท่ีวาง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนด
ในกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรรหากรรมการผู้แทนองค์กร 
สมาคม ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต 
และผู้แทนครู จํานวน  9  คน 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา 
และเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ข้อ 5 และข้อ 6 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

การสรรหากรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ตามกฎกระทรวง ข้อ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก 
    คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    กฎกระทรวงฯข้อ 5(1) 

2. เปิดรับการเสนอชื่อ 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 

5. จัดประชุมเลือกกันเองในแต่ละกลุ่ม 

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ 

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แต่งตั้งกรรมการ 
9 คน 

1. คณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิ สรรหา 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 14 คน 

2. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตั้กรรมการ
คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิให้เหลือ 7 
คน และแต่งตั้งเป็นกรรมการ 

จัดประชุมผู้ได้รับการสรรหาเป็น
กรรมการ ท้ังหมด 17 คน เพ่ือเลือก
ประธานกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแต่งตั้งประธานกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
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       7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    7.1 แบบเสนอชื่อผู้แทนองค์  สมาคม  ผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู   ผู้ทรงคุณวุฒิ 
    7.2 ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ  เข้ารับเลือกเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กรณีให้
ผู้ทรงคุณวุฒิยื่นใบสมัครเป็นกรรมการได้) 
    7.3 ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
       8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546   
มาตรา  36 
    8.2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550  มาตรา  16 
    8.3. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา    การ
เลือกประธานและกรรมการ   วาระการดํารงตําแหน่ง  และการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2546   
   8.4. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกผู้แทนผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู    เพ่ือแต่งตั้งให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  พ.ศ.2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




