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คำนำ  

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 เห็นความสำคัญและการพัฒนา
องค์กรอย่างเป็นระบบ มีการบริหารงานภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพที่จะส่งผลให้การปฏิบัติงานราชการของ
สำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 มีมาตรฐานและคุณภาพในการปฏิบัติงาน จึงได้
จัดทำเป็นคู ่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ขอบเขตการดำเนินการ และสรุปจัดทำเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่ม 
ตามภารกิจงานตามท่ี กฎหมายกำหนด  

  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เขต 1 เล่มน้ี ได้จัดทำขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของผู้ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการให้มีภาระงานมีความครอบคลุม
ถูกต้องและชัดเจนนำไปพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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กระบวนการตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

 งานจัดระบบบริหาร 
1. ชื่องาน : งานจัดระบบบริหาร  
 2. วัตถุประสงค ์      
  เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบของ

สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐาน  
3. ขอบเขตของงาน ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง ดังน้ี  
  3.1 การบริหารจัดการรวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในเขต เพื ่อเสนอให้ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบในแต่ละวัน  
  3.2 การส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรในสำนักงานมีแนวทางการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความ

รับผิดชอบตามการแบ่งส่วนราชการ  
  3.3 รวมถึงการแบ่งส่วนงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับโครงสร้าง การแบ่ง

ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และ สอดคล้องกับบริบท
การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1   
 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงาน เขตพื้นที่

การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
 หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่ม ตาม

ประกาศแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  
 คณะทำงาน หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ัง/มอบหมาย ให้

วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้รับผิดชอบผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์ การ

กำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร หมายถึง การจัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของ 

บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา การรวบรวม และการสรุปการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานใน
สังกัดเพ่ือเป็นข้อมูลให้กลุ่มอ่ืน ๆ ที่นำข้อมูลไปใช้ในการดำเนินการส่วนที่เก่ียวข้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ให้คำปรึกษา ช่วยเหลือ ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม

อำนวยการ และเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจของกลุ่มอำนวยการ 
  5.2 ควบคุม กำกับ ดูแล งานของกลุ่มอำนวยการ ซึ่งประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่ม
งานประสานงาน กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานอาคารสถานที่ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง นโยบาย โดย
คำนึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ผลลัพธ์ของงานที่จะเกิดขึ้นต่อผู้รับบริการเป็นสำคัญ 

5.3 กำหนดแผนงาน วางระบบการทำงาน  มอบหมายหน้าที ่ให้ข้าราชการ และลูกจ้างในกลุ่ม
อำนวยการ ปฏิบัติให้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถ และคำนึงถึงผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้น ต่องานนั้นอย่างมีคุณภาพ 
โดยยึดหลักการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 

5.4 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที ่ตลอดจนให้
ค ว าม เห ็ น ในกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ร า ชก า ร ให ้ เ ป ็ น ไปตามระ เบ ี ยบ  กฎหมาย  ข ้ อบ ั ง ค ั บ  หน ั ง ส ื อ ส ั ่ ง ก า ร  
ที่เก่ียวข้องก่อนนำเสนอ รอง ผอ.สพม.กท 1 และ ผอ.สพม.กท 1 

5.5 ควบคุม  กำกับ  ตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลข้าราชการ  และลูกจ้ างในกลุ่ม
อำนวยการ กลั่นกรอง และวินิจฉัยสั่งการ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

เสนอ ผอ.สพม.กท 1
พิจารณาให้ 

ส่งเสริมการบริหารจัดการ
บุคลากรในสังกัด 

ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินการ 

เป็นไปตามภารกิจหน้าท่ีโครงสร้างแบ่ง 

ส่วนราชการของ สพม.กท 1 

สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบ 

การปฏิบัติงาน กระบวนการทำงาน 

สอดคล้องบริบทการบริหารสำนักงาน 

การดำเนินการที่เกี่ยวข้องตามที่
ได้รับมอบหมายจัดระบบบริหาร
ภายใน สพม.กท 1 

วิจัย ประเมินผลการดำเนินงานตาม 

ภารกิจหน้าท่ีโครงสร้างแบง่กลุ่มภายใน 

สพม.กท 1 

วิจัย ประเมินผลการดำเนินงาน
ตามภารก ิจหน้าท ี ่ โครงสร ้าง
แบ่งกลุ่มภายใน สพม.กท 1 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการให ้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ 

สถานศึกษาทราบ  

จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

7.1 บัญชีลงเวลา  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 (ข้อ 11)  
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553  
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

 
 

ชื่อกระบวนงาน งานจัดระบบบริหาร  สพม.กท 1 กลุ่มอำนวยการ  รหัสเอกสาร............. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐาน 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน  รายละเอียดงาน  เวลา  
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 

 
  

ส่งเสริมการบริหารจัดการ 
บ ุคลากรในส ั งก ัดสามารถ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย 
กำหนด 

 ระบบบริหารจัดการตอบสนอง
การปฏิบัติงานของ 
บุคลากรภายในสำนักงานมี 
ศักยภาพ  มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มอำนวยการ 

2 จัดทบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานภายใน สพท.  
รูปแบบเอกสาร 
หรือรูปแบบแอพพลิเคชั่น 
หรือรูปแบบ ออนไลน์ 
ควบคู่ทั้ง 2 ทาง 

 ข้อมูลบันทึกการลงเวลา 
ปฏิบัติงานของบคุลากร 
ในสังกัด ข้อมูลถูกต้อง 
ตรวจสอบได้ สามารถส่ง 
ต่อให้กลุ่มที่เก่ียวข้องนำไป 
ใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพเป็นไปตาม 
ระเบียบว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ พ .ศ.2535 ข้อ 
11 

กลุ่มอำนวยการ 

3  สังเคราะห์ ออกแบบ 
การจัดระบบการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมตามบริบท 
และสอดคล้องโครงสร้างการ 
แบ่งกลุ่มใน สพท. 

5 วันทำการ  บุคลากรในสังกัดปฏิบัติหน้า
ที่เต็มความรู้ ความสามารถ 
และมีประสิทธิภาพตอบ 
สนองภารกิจตามที่กฎหมาย 
กำหนด 

กลุ่มอำนวยการ 

4  เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ  

3 วันทำการ  แนวทางจัดระบบบริหาร 
สอดคล้องถูกต้องตามท่ี
กฎหมายกำหนด 

กลุ่มอำนวยการ 

5  ศึกษา วิเคราะห์วิจัย 
ประเมินผลการดำเนินงานตาม 
ภารกิจหน้าที่โครงสร้างตามท่ี 
แบ่งกลุ่ม 

1 วันทำการ  ข้อมูลการปฏิบัติงานสอดคล้อง
ตามภารกิจสะท้อนหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอำนวยการ 

6  สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเป็นแนว 
ทางการพัฒนาคุณภาพ 
ระบบบริหารงานต่อไป 

2 สัปดาห์  การสังเคราะห์ปัญหา 
ข้อเสนอแนะนำมาทบทวน 
ปรับปรุงวางแผนการพัฒนา 
ระบบบริหารได้ 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 (ข้อ 11) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ. 2553 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตดัสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้า
ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้เกิดความชัดเจน และประสิทธิภาพในการบริหารงานภายในสำนักงาน 
 2.2 ลดความซำ้ซ้อนในการปฏิบัติงานระหว่างกลุ่ม/หน่วย และบุคลากรในสำนักงาน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดำเนินงานที่เก่ียวกับการจัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานในภาพรวมของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. คำจำกัดความ  
 สำนักงาเขตพืน้ที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 
 เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่ม/หน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ผู้อำนวยการกลุ่ม หมายถึง ผูอ้ำนวยการกลุ่ม/หน่วย ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 เจ้าหน้าทีร่วบรวมรายละเอียดงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำคำสั่งมอบหมายงานในภาพรวม    
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
 5.3 เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 5.5 เจ้าหน้าทีส่่งมอบคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 5.6 เจ้าหน้าที่เก็บคำสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
           แก้ไข ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
                                                    ถูกต้อง 
 
 
  
 ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าที่

จดัทาํ

รายละเอยีด

ในหน้าทีข่อง

แต่ละคนใน

ผอ.กลุ่มแต่ละกลุ่ม

ตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของงาน

รายบุคคลภายในกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดงาน
รายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำ
คำสั่งมอบหมายงานในภาพรวม
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รอง ผอ.สพม.

พจิารณา ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกตอ้งของ

รายละเอยีดคาํสัง่มอบหมายงาน 

ผอ.สพม.

พจิารณา 

ř. สง่มอบคาํสัÉงใหแ้ตล่ะกลุม่ 

Ś. จดัเก็บคาํสัÉงไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ผอ.กลุม่แตล่ะกลุม่ 

- สง่มอบคาํสัÉงใหเ้จา้หนา้ทีÉในกลุ่ม 

- แตล่ะกลุม่จดัทาํคูป่ฏิบติังาน 

- เจา้หนา้ทีÉเก็บคาํสัÉงไวเ้ป็นหลกัฐาน 



-8-

 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 -  
8. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง/ระเบียบ/แนวปฏบิัติท่ีเก่ียวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และทีเ่พ่ิมเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหน้าที่
ราชการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่ม
อำนวยการ 

รหัสเอกสาร.................. 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้งาน/ภารกิจ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
                  2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบงาน หมาย

เหตุ 
1.  

 
 

วิเคราะห์ รวบรวม
รายละเอียดงานใน
หน้าที่ของแต่ละ
กลุ่มที่จัดส่งมาเพ่ือ
จัดทำเป็นภาพรวม
ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่ 

 
1 วัน 

คู่มือปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายละเอียดในคำส่ัง
มอบหมายงานใน
หน้าที่ 

 
1 วัน 

  
เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3. ผอ.กลุ่มอำนวยการ
เสนอรองผอ.สพท 
พิจารณาเบื้องต้น 

 
15 นาที 

 ผอ.กลุ่ม/รอง
ผอ.สพท 

 

4. ผอ.สพท.พิจารณา
ลงนามในคำสั่งมอย
หมายงานในหน้าที่ 

 
1 วัน 

 ผอ.สพม.  

5. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อำนวยการส่งคำสั่ง
ให้แต่ละกลุ่ม เพ่ือ
จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงาน 

 
1 วัน 

  
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ 

ผอ.กลุ่ม 

 

6. เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
คำส่ังมอบหมายไว้
เป็นหลักฐาน
ส่วนกลางของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

 
5 นาทu 

  
เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

เอกสารอ้างองิ : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2546 และที่เพิ่มเติม  3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
สัญลักษณ์ขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือส้ินสุด           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวงาน        
จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบใน 1 หน้า) 

วิเคราะห์การมอบหมายงาน
แต่ละกลุม่ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอรอง.ผอ

พจิารณา 

ผอ.สพม. 
พิจารณาลงนาม 

สง่มอบคาํสัง่มอบหมายงาน 

จดัเกบ็คาํสัง่ 
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 2.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 

จัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

 2.3 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการพัฒนาตนเองในการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 การบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางและเกณฑ์การประเมิน 

สถานะการเป็นระบบราชการ 4.0  

4. คำจำกัดความ 
 การพัฒนาองค์การ  หมายถึง ความพยายามอย่างมีแผนและต่อเน่ืองเพ่ือก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลง 

 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ 

 PMQA  หมายถึง  เครื่องมือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการในเชิงบูรณาการ 

เพ่ือเช่ือมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกประถมศึกษา 

 และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

 เจ้าภาพหลัก  หมายถึง  กลุ่มอำนวยการ 

 เจ้าภาพรอง  หมายถึง  กลุ่มบริหารงานบุคคล  กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มบริหารงานการเงินและ 

สินทรัพย์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 คณะทำงาน  หมายถึง  บุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อน 

งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  

 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  บุคลากรที่ได้รับคำสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 5.2 จัดประชุมรับฟังนโยบาย ช้ีแจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ 
และการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
 5.3 แต่งต้ังคณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางดำเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ การ 
บริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 - หมวด 7) 
 5.4 ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการดำเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/ 
กิจกรรม/โครงการ/แผนการดำเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือกำหนดผู้รับผิดชอบหลัก  
ในการตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 
 5.5 ผู้รับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดทำแผน/แนวทางการดำเนินการตามเกณฑ์ 
การประเมินแต่ละหมวด และกำหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบประเด็นการ 
ประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่กำหนด 
 5.6 สรุปจัดทำรายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
และรายงานในระบบ PMQA System หรือ ระบบอ่ืนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติ 

 

 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบฟอร์มตามที่สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดทำแบบรายงาน 

8. เอกสาร/หลักฐาน 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 
 8.2 คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวช้ีวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 8.3 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่สำนักงาน ก.พ.ร. 
กำหนด 

ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑก์ารพฒันา

คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

จดัประชุมรับฟังนโยบาย ช้ีแจงการพฒันาองคก์าร 

และการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองคก์าร 

แต่งตัง้คณะทาํงาน 

คณะทาํงาน เพื่อวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการดาํเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/ 

กิจกรรม/โครงการ/แผนการดาํเนินงานท่ีสอดคลอ้งตามเกณฑก์ารประเมิน 

สรุปจดัทาํรายงานผลการประเมินเสนอต่อ

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

และรายงานในระบบ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื ่อ : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) 

สพม.กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร............ 

ตัวชี้วัดสำคัญ : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาขับเคลื่อนการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นกไปตาม
แนวทางท่ีสำนักงาน ก.พ.ร. กำหนดและผ่านการประเมินการขับเคล่ือนหน่วยงานสู่ระบบราชการ 4.0 ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์   กลุ่มอำนวยการ 

2. ประชุมรับฟังนโยบาย 
ชี้แจง สร้างความ
ตระหนัก และให้
ความรู้ในเร่ืองการ
พัฒนาองค์การ 

1 วัน ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังให้มี
หน้าที่รับผิดชอบภารกิจ
ที่สอดคล้องกับเกณฑ์
การประเมินแต่ละ
หมวด 

กลุ่มอำนวยการ 

3. เสนอผอ.สพท. ลงนาม
ในคำส่ังแต่งต้ัง
คณะทำงาน 

3 วัน ผู ้ที ่ได้รับการแต่งตั ้งมี
หน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามภารกิจสอดคล้อง
เกณฑ์การประเมิน 

คณะทำงานและ 

กลุ่มอำนวยการ 

4. คณ ะ ท ำ ง า น  เ พ่ื อ
วิเคราะห์ และจัดทำ
ข้อมูล เตรียมหลักฐาน 
สำหรับรายงาน 

 

 

 

3 – 5 วัน โครงการ กิจกรรม ที่
คณะทำงานวิเคราะห์
สามารถตอบเกณฑ์การ
ประเมินแต่ละหวด 

คณะทำงานและ 

กลุ่มอำนวยการ 

5. ตรวจสอบ ติดตามการ
รับรองให้ถูกต้อง 

2 สัปดาห์  กลุ่มอำนวยการ 

 

 
 

 

ศึกษา วิเคราะห์ 
PMQA 

ประชมุชี Êแจงนโยบาย 

ผอ.สพท
แต่งต้ัง
คณะทำงาน 

คณะทำงาน เพือ่วิเคราะห์ 
ทบทวนแนวทางการดำเนินการ

ตามบทบาท/ภารกิจ/ 

สรุปจดัทาํรายงาน

ผลการประเมินและ

รายงานในระบบ 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 สามารถบริหารจัดการตาม
ภารกิจได้ตามมาตรฐานมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจและมีการ
พัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 

 บริหารจัดการภารกิจจัดทำรายงานการบริหารและจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามมาตรฐานสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 ซึ่งมีรายละเอียดของแต่ละมาตรฐาน ประกอบด้วย 3 ตัวบ่งชี้ 14 ประเด็น 
ดังนี้ 

- มาตรฐานท่ี 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
- มาตรฐานท่ี 2 การบริหารและจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
- มาตรฐานท่ี 3 สัมฤทธิผลการบริหารและจัดการศึกษา 

4. คำจำกัดความ 

 การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง  การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ประชุมวิเคราะห์ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา โดยวิเคราะห์ตัวบ่งชี้ที่ได้คะแนนประเมินระดับ        
ดี พอใช้ และปรับปรุง เพ่ือหาแนวทางการปรับปรุงแก้ไข 

 5.2 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานฯ และจัดทำปฏิทินการดำเนินงาน 

 5.3 แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยแต่งต้ังผู้รับผิดชอบให้ครอบคลุมการรายงานในทุกประเด็นการพิจารณา 

 5.4 จัดประชุมคณะทำงานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานฯ เพื่อชี้แจง และสร้างความ
เข้าใจ 

 5.5 คณะทำงานผู้รับผิดชอบขับเคลื่อนการจัดทำรายงานผล ตามปฏิทินดำเนินงานที่กำหนด 

 5.6 จัดประชุมคณะกรรมการติดตามผลการดำเนินงานและผู ้ร ับผิดชอบการจัดทำรายงานผล       
เพื่อรับข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้ได้รายงานที่ถูกต้องครบถ้วน ตามปฏิทินการ
ดำเนินงาน 

 5.7 รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน จัดทำเอกสารเสนอผอ.สพม. ลงนามรับรองรายงานข้อมูล    
นำเอกสารขึ้นระบบ ตากำหนดเวลา 

 5.8 จัดประชาสัมพันธ์การดำเนินงาน 

6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560  



-15- 

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ตามมาตรฐานฯ และจัดทำปฏิทิน

การดำเนินงาน 

เสนอผอ.สพท.
แต่งต้ังคณะทำงาน กำหนดปฏิทิน 

คณะทำงานจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ตามมาตรฐานฯ เพ่ือชี้แจง และสร้างความ

เข้าใจ 

คณะทำงานผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำ
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการประเมิน 

คณะทำงาน กำกับ ติดตาม รวบรวมข้อมูลจัดทำ
เอกสารเสนอผอ.สพม. ลงนามรับรองรายงาน

ข้อมูล นำเอกสารขึ้นระบบ 

สรุปผลการประเมิน วิเคราะห์
ทบทวนเพ่ือหาแนวทางการ

ปรับปรง 

ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
ระบบปิด 
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 แบบติดตามมาตรฐานเขต ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 8.2 แบบรายงานการดำเนินงานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามท่ีสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
9.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 9.1 คู่มือการดำเนินการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจำปีงบประมาณ 
 9.2 คู่มือระบบรายงานการผลการดำเนินการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจำปี 
งบประมาณ 
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10. รายละเอียด โครงการส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
 

ชื่อกระบวนงาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ประจำปีงบประมาณ 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร............ 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ : สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได้ตามมาตรฐานมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ผลการดำเนินงานท่ี
ผ่านมา โดยวิเคราะห์ตัวบ่งชี้ที่
ได้คะแนนประเมินระดับ ดี 
พอใช้ และปรับปรุง เพื ่อหา
แนวทางการปรับปรุงแก้ไข 

15 วัน สามารถว ิ เคราะห ์ต ัวช ี ้ วัด 
สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่
กลุ่มงานที่มีกิจกรรม/โครงการ
ตามเกณฑ์ประเมิน 

กลุ่ม
อำนวยการ 

2. แต ่งต ั ้ งคณะทำงานจ ัดทำ
รายงานผลการดำเน ินงาน
ตามมาตรฐานสำนักงานเขต
พื ้นที ่การศึกษา โดยแต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบให้ครอบคลุมการ
รายงานในทุกประเด็นการ
พิจารณา 

3 วัน คณะทำงานที่ได้รับการแต่งต้ัง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การ
ประเมิน 

กลุ่ม
อำนวยการ 

3. สร้างการรับรู ้ สื ่อสารชี ้แจง
คณะทำงานร ับทราบแนว
ทางการดำเนินงาน 
 
 
 
 

3 วัน คณะทำงานทำความเข ้าใข 
ดำเน ินการท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องไ ด้
ถูกต้องเป็นไปตามเป้าหมาย 

กลุ่ม
อำนวยการ 

4. 
 
 
 
 

ประชุมวางแผนกำหนดปฏิทิน
การดำเนินงาน 

3 วัน ปฏิทินกำกับ ติดตาม สพท. มี
ความยืดหยุ ่นสอดคล้องกับ
กำหนดการรายงานของ สพฐ. 

กลุ่ม
อำนวยการ 

5. 
 
 
 
 
 

ผู ้ท ี ่ได ้ร ับคำสั ่งแต่งต ั ้งเป็น
คณะทำงาน  จ ัดทำข ้อมูล 
เลขาน ุการคณะกรรมการ
รวบรวมข้อมูล และรายงาน
ผลตามกำหนดปฏิทิน 

7 วัน ข้อมูลจากกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมนำเข้าสู ่ระบบรายงาน
ครบถ้วน ถ ูกต ้อง สมบูรณ์ 
พร้อมรายงาน 

กลุ่ม
อำนวยการ 

6.  
 
 
 
 

รายงานผลในระบบ ตามท่ี
ระยะเวลาที่ สพฐ.กำหนด 

4 สัปดาห์ ลงข้อมูลในระบบ การแนบ
เอกสารหลักฐานถูกต้อง 

กลุ่ม
อำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือการดำเนินการมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประจำปีงบประมาณ  2. คู่มือระบบรายงานการผลการดำเนินการมาตรฐานสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
ประจำปีงบประมาณ 
อธิบายสัญญาสักษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 
 

วิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงาน 

เสนอผอ.สพท.
แต่งต้ัง

คณะทำงาน

คณะทำงานดำเนินงานตาม
มาตรฐานฯ เพื่อช้ีแจง และสร้าง

ความเข้าใจ 

ร่วมกำหนดปฏิทินการดำเนินการ 

กำกับ ติดตาม รวบรวมข้อมูลจาก
คณะทำงาน 

รายงานผลในระบบ
ที่สพฐ.กำหนด 
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1. ชื่องาน : การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับทราบสถานะของตนเองในด้านคุณธรรม ความโปร่งใสและ
สามารถนำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารงานได้อย่างชัดเจน และเป็นรูปธรรม 
เพื่อให้บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสและ
ภาพลักษณ์ในการดำเนินงานของหน่วยงานให้การดำเนินงานเกิดประโยชน์ต่อประชาชน และส่วนรวมสูงสุด ลด
โอกาสท่ีจะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิผล 
3. ขอบเขตของงาน 
 สร้างการรับรู้แนวทางการประเมิน ITA Online ถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ โดยช้ีแจง สร้างความเข้าใจ 
ในเกณฑ์การประเมินของตัวชี้วัดของแบบวัดตามหลักการประเมิน ITA ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
รับผิดชอบจัดทำข้อมูล เพื่อตอบเกณฑ์การประเมินของตัวชี้วัดแต่ละแบบ และรวบรวมส่งให้กลุ่มอำนวยการ
รายงานในระบบการประเมิน ITA Online ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
4. คำจำกัดความ 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)  หมายถึง  เครื่องมือในการประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสของการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นในการรณรงค์และเสริมสร้างวัฒนธรรม 
ขององค์กร อันจะนำไปสู่การขยายผลเพ่ือพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานจน 
ประสบผลสำเร็จ 
 การประเมิน ITA Online  หมายถึง  เครื่องมือใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วยระบบ ITA Online เพ่ือความสะดวกใน 
การจัดเก็บข้อมูล รวดเร็วในการวิเคราะห์ และประมวลผลด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ด้วยระบบเวลาจริง 
(Real time system) และการประเมินมีประสิทธิภาพ ลดภาระงานด้านเอกสารของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ที่ได้รับการประเมิน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับทราบนโยบายแนวทางการประเมิน ITA ประจำปี... ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานช้ีแจง 
 5.2 ศึกษาแนวทางการประเมินจากคู่มือการดำเนินการปฏิทินการประเมิน และรายละเอียดตัวชี้วัดของ
แบบวัดแต่ละแบบที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องตอบแบบประเมิน ITA Online 
 5.3 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง และวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในปีที่ผ่านมา เพ่ือนำไปสู่การปรับปรุงแก้ไข แล้วจัดทำแผนปฏิบัติ
การป้องกันการทุจริต 
 5.4 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตอบแนวทางการดำเนินการตามแบบประเมิน ITA 
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 5.5 ชี้แจงผู ้เกี ่ยวข้อง/ผู้รับมอบหมายรับผิดชอบตอบการประเมินออนไลน์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที ่เกี ่ยวข้องตามรายละเอียดตัวชี ้ว ัดของแบบวัดแต่ละตัว รวมถึงเตรียมบุคลากรผู ้ดูแลระบบ  
ITA Online เพ่ือรับทราบแนวทางการดำเนินการ 
 5.6 กำหนดปฏิทินการดำเนินการ การกำกับ ติดตาม และกำหนดระยะเวลาให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ได้รับ
มอบหมาย รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานในระบบ ส่งให้กลุ่ม
อำนวยการ รวบรวม สอดคล้องกับปฏิทินตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อมิให้เกิดความ
ล่าช้าและเสียหายต่อหน่วยงาน 
 5.7 สำหรับตัวชี้วัดแบบวัดที่เกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้เข้าไป
ตอบในระบบออนไลน์ กลุ ่มอำนวยการเป็นผู ้รับผิดชอบประสานแจ้งข้อมูลไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และแจ้งลิงค์การตอบพร้อม User ให้ผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ตามที่วิเคราะห์ความสอดคล้อง
กับภารกิจความรับผิดชอบ 
 5.8 รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน จากผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องตามปฏิทิน และรายงานข้อมูล 
การดำเนินการในระบบ ITA Online ตามปฏิทินที่กำหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับทราบแนวทางนโยบาย 

ศึกษาแนวทางการดำเนินการตามเกณฑ์ 
การประเมิน ITA ของแบบวัดแต่ละแบบ 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ผลการ 
ประเมินปีทีผ่่านมาเพือ่จัดทำแผนปฏิบัติการฯ 

จัดทำข้อมลูสรุปความสอดคลอ้งเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาแต่งต้ังคณะทำงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

เสนอ ผอ.สพท.
แต่งต้ังคณะทำงาน

ประสานช้ีแจงผู้เก่ียวข้อง/ผู้ได้รับมอบหมาย 
รับทราบแนวทางดำเนินการ 

กำหนดปฏิทิน กำกับ ติดตาม กำหนด 
ระยะเวลาการรายงาน 

ประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User สำหรับ 
ตัวชี้วัดแบบวัดที่เกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ของ สพท. 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานจากผู้รับผิดชอบ 
ที่ได้รับมอบหมายสำหรบัเตรียมการรายงาน 

สอดคล้องกับปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 

รายงานข้อมลูในระบบ ITA 
ระหว่างรอระบบปิดควรตรวจสอบข้อมลู 

การรายงานให้ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบประเมิน ITA Online ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คูม่ือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจำปีงบประมาณ... 
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9. รายละเอียดโครงสร้างสว่นประกอบมาตรฐานงาน 

ชื ่องาน : การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร ่งใสในการดำเน ินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ:ITA ของสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสและภาพลักษณ์ในการดำเนินงานของหน่วยงานให้การดำเนินงานเกิดประโยชน์ต่อ
ประชาชน และส่วนรวมสูงสุด ลดโอกาสท่ีจะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิผล 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 ร ับทราบแนวทางนโยบาย
ตามท่ี สพฐ. ชี้แจง 

1 วัน เก ิดการร ับ รู้ เข ้าใจ แนว
ทางการด าเนินการ 

กลุ่มอำนวยการ 

2. 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการ
ดำเน ินงานตามเกณฑ์การ
ประเมิน และจัดทำแผน 

5 วัน เข้าใจเกณฑ์การประเมินของ
แบบวัดแต่ละข ้อสามารถ
มองภาพการดำเนินการตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การ
ประเมินได้ 

กลุ่มอำนวยการ 

3. 
 
 
 
 
 

ว ิเคราะห์ความสอดคล ้อง
ภารกิจของกลุ ่มที่เกี ่ยวข้อง 
เป็นผู้รับผิดชอบให้ ผอ.สพท. 
พ ิจารณาและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

3 วัน วิเคราะห์ภารกิจกลุ่มต่างๆ 
ใน สพท. สอดคล้องตาม 
เกณฑ์การประเม ินแต ่ละ
แบบวัดได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

4. 
 
 
 

ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะทำงาน
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

3 วัน  กลุ่มอำนวยการ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชี ้แจงประสานผู ้ เก ี ่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบรับทราบแนว 
ทางการด าเนินการ 
* สำหรับตัวชี ้วัดผู ้มีส่วนได้
ส่วนเสียของ สพท.ประสาน
แจ ้งล ิ งค ์การตอบ  พร ้อม 
User ให้ผู้เก่ียวข้อง 

3 วัน ประสาน สร้างการรับรู้ สร้าง
ความเข้าใจให้กับผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

กลุ่มอำนวยการ 

6. 
 
 
 

กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 
การกำกับติดตามสอดคล้อง
กับปฏิทิน สพฐ. 

3 วัน ปฏ ิ ท ิ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร
สอดคล ้องก ับปฏ ิท ินการ
กำกับติดตาม ของ สพฐ. 

กลุ่มอำนวยการ 

7. 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล
เอกสารรายงานในระบบ ITA 
Online ตามปฏิทินที่กำหนด 

1 เดือน รายงานข ้อม ู ลครบถ ้ วน 
พ ร ้ อ ม แ น บ เ อ ก ส า ร ท่ี
เกี่ยวข้องครบถ้วน สมบูรณ์ 
ถูกต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง :  คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจำปีงบประมาณ... 
 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 

รายงานข้อมลูในระบบ
ITA Online 

รับทราบนโยบาย 

ศึกษา แนวทางการดำเนินการตามเกณฑ์ 
การประเมิน ITA 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ผลการ
ประเมินปีที่ผ่านมาเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการฯ 

ผอ.สพท.แต่งต้ัง
คณะทำงาน 

ประสานผู้ที่เก่ียวข้องรบัทราบแนวทางการ
ดำเนินการ 

กำหนดปฏิทิน กำกับ ติดตาม กำหนดระยะเวลา
การรายงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน : งานสารบรรณ  

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

กรุงเทพมหานคร เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
กระบวนงานสารบรรณน้ีครอบคลุมการดำเนินงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษากรงุเทพมหานคร เขต 1 ดังต่อไปนี้  
3.1 งานจัดทำหนังสือราชการ  
3.2 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ  
3.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
3.4 งานการยืมหนังสือราชการ  
3.5 งานการทำลายหนังสือราชการ  

4. คำจำกัดความ 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ   
 สำนักงาน  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1   
 ผู้บริหาร          หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา   
 กลุ่มงาน  หมายถึง ส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ  
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 เอกสาร   หมายถึง เอกสารรูปแบบกระดาษและเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 5.1 งานจัดทำหนังสือราชการ 
  5.1.1 ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.1.2 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบ 
หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.1.3 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสำเนา 
ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
  5.1.4 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 
   5.1.5 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลางทำการ 
ออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบ  
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5.2 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 

 5.2.1 งานรับหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที ่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วน

ราชการภายนอกและบุคคลทั่วไป   
  (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 (3) หนังสือราชการท่ีดำเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ส่งต่อให้กลุ่มงานที่

เก่ียวข้องโดยในการรับหนังสือต้องประทับตราแสดงข้อมูลที่สำคัญ เช่น เลขที่รับ/วัน เดือน ปีที่รับ/เวลาที่รับ
หนังสือ 

กรณีเปน็หนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับที่ได้รับการแต่งต้ังลงทะเบียนรับหนังสือ
แล้วนำเสนอผูท้ี่เก่ียวข้องดำเนินการตามลำดับขั้นต่อไป 

5.2.2 งานส่งหนังสือราชการ 
 (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของหนังสือ หากพบ
ความไม่ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่แนบ ให้แจ้งเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย  
 *ในกรณีที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้ออกเลขหนังสือในระบบ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความ
เรียบร้อยรวมถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน  
 (2) ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนแล้วลงทะเบียนออกเลขหนังสือ โดย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (3) จัดส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมสำเนาเอกสารแนบ ยกเว้น
เอกสารสำคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสำคัญสำคัญจำนวนมากให้แนบในระบบ และจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ 
 5.3 งานจัดเก็บหนังสือ 
   งานจัดเก็บเอกสาร แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

 (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยกำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 (2) การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไมม่ีอะไร
ที่ต้องปฏิบัติอีกต่อไป 

 (3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นเรียบร้อยแลว้แต่
จำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

อายุการเก็บหนังสือ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือทีส่่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 
 (1) ผู้ขอยืมย่ืนคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งใหท้ราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนำไปใช้ใน 

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
 (2) เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลในการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขต

พ้ืนที่พิจารณาอนุญาต 
 (3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่พิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบทีเ่ก่ียวข้องเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือสั่งการอ่ืน 
 (4) แจ้งผลพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาตและ

ดำเนินการตามผลสั่งการต่อไป 
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 (5) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียน/หลักฐานการขอยืม เรียงดำดับ วัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม

 5.5 งานการทำลายหนังสือ 
กระบวนการกำจัดเอกสารที ่ไม่จำเป็นหรือหมดความสำคัญแล้วตามระเบียบและกฎหมายที่

เก่ียวข้อง เพ่ือลดปริมาณเอกสารที่ต้องจัดเก็บ และเพ่ือให้การจัดการเอกสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 (1) ภายใน 60 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ (สิ้นปีปฏิทิน) 

และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

 (2) แต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 

  1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยาย 

เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
  3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้กรอก 

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
  4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ 

คณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 (3) จัดทำบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทำลาย เสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังน้ี 
  1) หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
  2) หากเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายกองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
 (4) ส่งบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอทำความตกลง 
กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

 (5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

 (6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือเข้าเคร่ืองทำลายเอกสารหรือ 
วิธีอ่ืนใด โดยมิให้หนังสือน้ันอ่านเป็นข้อความได้ 

 (7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รับทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 6.1 งานจัดทำหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

   

ไม่ถูกต้อง 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ
ตามรูปแบบหนังสือที่
ระเบียบกำหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีร่างจำนวน 3 ฉบับ 
(สำหรับเก็บไว้ที่เจ้าของเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณ

กลาง 1 ฉบับ ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ที่จัดพิมพ์ 

ผอ.กลุ่ม/รองผอ.
สพท. พิจารณา 

ผอ.สพท. ลงนาม 

สารบรรณกลางออก
เลขหนังสือส่ง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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6.2 งานรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ 

วิเคราะห์เข้ากลุ่มงาน 

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเรื่องให้กลุ่มท่ี
รับผิดชอบ 

หากไม่ถูกต้องส่งคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

กรณีวิเคราะห์ไม่ได้ 

เสนอ ผอ.สพม.กท 1 
พิจารณา 
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6.3 งานส่งหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ/เอกสารแนบส่ง 

หากเอกสารผิดหรือสิ ่งท ี ่ส ่งไปด้วยไม่
ครบถ้วน ให้ประสานเจ้าของเรื ่องเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การบ ันท ึกเวลาจ ัด ส่ง
เอกสารที่ปรากฏในระบบ
เพ่ือเป็นหลักฐานของ 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือราชการ 

ยังอยู่ระหว่างดำเนินการ/ 
ปฏิบัติยังไม่เสร็จ 

ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
ปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว 

เก็บไว้ใช้สำหรัตรวจสอบ/ 
อ้างอิงโดยจัดเป็น
หมวดหมู่แยกแฟ้ม/
ประเภทให้ชัดเจน 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
เจ้าของเร่ือง 
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6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบคำขอจากผู้ขอยืม 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืม 
รับทราบ 

จัดทำทะเบียนคุม/ 
หลักฐานการยืม 

ดำเนินการตามข้อส่ังการ 
(ถ้ามี) 
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6.6 งานการทำลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำสำรวจหนังสือ
ที่จะทำลาย 

เสนอ ผอ.สพท. 
แต่งต้ังกรรมการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

จัดทำบัญชีรายช่ือหนังสือ 
ที่ต้องทำลาย 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ 

ส่งกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณา 

ทำลายโดยการเผา/ 
เข้าเคร่ืองทำลาย 

รายงาน ผอ.สพท. รับทราบ 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 

หากเห็นว่าเร่ืองใด 
ยังไม่สมควรทำลาย 
ให้ลงความเห็นเสนอ 

ภายใน 60 วัน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1 ทะเบียนรบัหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ” 

 7.2 ทะเบียนสง่หนังสือราชการ/ทะเบียนส่งหนังสือ “ลับ” 

 7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 7.4 แบบขอยืมหนังสือราชการ 

 7.5 ทะเบียนคมุหนังสือ/หลักฐานขอยืม 

 7.6 บัญชีรายช่ือหนังสือที่ขอทำลาย 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 

 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2560 

 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 1 พ.ศ.2564 

 8.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2564 

 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2564 

 8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 

 8.7 หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 

คำอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และตัวอย่าง 

การพิมพ์ 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ชื่องาน : งานการจัดทำ
หนังสือราชการ 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีดำเนินการร่างหนังสือ
และจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว ่ าด ้ วยงานบรรณพ .ศ .2526 
เพ่ิมเติม 

1 วัน ปฏิบัติการเก่ียวกับการจัดทำ
หนังสือถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ 

2. 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม 
รองผอ .สพม .สพท .ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 วัน ความถ ูกต ้องของหน ัง สือ
ราชการ 

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ 

3. 

 

 

ผอ .สพท .พ ิจารณาลงนามใน
หนังสือที่จัดทำ 

 

 

 

1 วัน ความถูกต้องครบในการลง
นามในนามหนังสือราชการ
ได้ครบถ้วน ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ 

4. 

 

 

 

เจ้าหน้าที ่ออกเลขหนังสือส่ง/
คำสั่งที่จัดทำขึ้นและผอ.สพท.ลง
นามแล้ว 

1 วัน ความถูกต้องของการจัดทำ
หนังสือราชการ 

เจ้าหน้าที่
สารบรรณ 

 

5.  

 

 

 

ม ีการต ิดตามประเม ินผลการ
จัดทำหนังสือราชการ 

ทุกสัปดาห์ ส ่ งต ่อหน ั งส ือร ับให ้ผ ู ้ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจงานและ
ไม่ล่าช้า 

ผอ.กลุ่ม
อำนวยการ 

 
เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
อธิบายสัญญาสักษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการร่าง/
จัดพิมพ์ราชการ 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพท. 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คำส่ัง 

ติดตามประเมินผล 
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ชื่องาน : งานรับหนงัสือราชการ สพม.........กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษากรงุเทพมหานคร เขต 1 ให้มมีาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่รับมา 

1 วัน ห น ั ง ส ื อ แ จ ้ ง ร ะ บุ
หน่วยงานผุ ้ร ับถูกต้อง
พร ้อมส ิ ่งท ี ่ส ่งมาด้วย 
(ถ้ามี) ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

2. 

 

 

 

พิจารณาผู ้ร ับผ ิดชอบ/ผู ้ที่
เก่ียวข้อง 

1 วัน วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบที่
เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

3. 

 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 1 วัน กรอกข้อมูลลงทะเบียน
รับเอกสารในระบบได้
ครบถ้วน ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

4. 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

ส่งมอบกลุ ่มที ่ เก ี ่ยวข้องใน
ระบบ/นอกระบบ 

1 วัน ส่งต่อหนังสือรับให้ผู ้ที่
เกี่ยวข้องถูกภารกิจงาน
และไม่ล่าช้า 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

 
เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
อธิบายสัญญาสักษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 
 

 

 

 

 

รับหนังสือ 
จากระบบ 

วิเคราะห์กลุ่มงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผอ.
สพท. 

ส่งต่อกลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ 
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ชื่องาน : งานส่งหนังสือราชการ สพม.........กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 ใหม้มีาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หน ั ง ส ื อท ี ่ จ ะส ่ ง ออก ไป
หน่วยงานอื่น พร้อมเอกสาร
แนบ (ถ้ามี) 

1 วัน หน ังส ือจาก  สพท .
ระบุหน่วยงานผู ้ รับ 
พร ้อมเอกสารแนบ 
( ถ ้ า ม ี )  ค รบ ถ ้ ว น 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

2. 

 

 

 

ออกเลขหนังสือส่งจากระบบ 1 วัน ลงทะเบียนออกเลข
ในระบบได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ระบุเลขส่งใน
หน ั งส ื อ ได ้ ตรง กับ
ข้อมูลที่ระบุในระบบ 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

3. 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารต้นเร่ือง 1 วัน เ อ ก ส า ร ถ ู ก ต ้ อ ง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

 
เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
อธิบายสัญญาสกัษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า 
(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

บันทึกออกเลขใน
ระบบ 
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ชื่องาน : งานทำลายหนงัสอื
ราชการ 

สพม.........กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 ใหม้มีาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจ คัดแยกหนังสือ และทำ
บัญชีที่จะขอทำลาย 

5 วัน การสำรวจหนังสือที ่มี
อาย ุครบการทำลาย
อย่างทั่วถึง และจัดทำ
บัญชีครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

2.  

 

 

 

เสนอ ผอ .สพท .ร ับทราบการ
ทำลายหนังสือราชการ 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

3. 

 

 

 

 

แต่งต ั ้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

1 วัน คณะกรรมการที ่ได้รับ
การแต ่งต ั ้ งทำหน ้าที่
ต า ม ค ำ ส ั ่ ง  แ ล ะ
ด ำ เ น ิ น ก า ร บ ร ร ลุ
เป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

4. 

 

 

 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อที่จะขอทำลาย
เสนอผอ.สพท. พิจารณา 

1 วัน รายช ื ่ อหน ั งส ือท ี ่ จะ
ทำลายมีช ื ่อครบถ ้วน
ตามท่ีสำรวจ 

เจ้าหนน้าที่
สารบรรณ 

5. 

 

 

 

 

ส่งบัญชีรายชื ่อหนังสือที ่จะขอ
อนุญาตทำลายให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติรับทราบ 

3 วัน แ จ ้ ง ก า ร ข อท ำ ล า ย
หนังสือให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติร ับทราบ
ภายใน 60 วัน 

เจ้าหนน้าที่
สารบรรณ 

6. 

 

 

 

 

ดำเนินการทำลายหนังสือตามที่
รายงาน 

 

 

 

 

3 วัน หนังสือทำลายโดยการ
เผาหร ื อ เ ข ้ า เ ค ร ื ่ อ ง
ทำลายอย่างเรียบร้อย 

เจ้าหนน้าที่
สารบรรณ 

 

 

จดัทาํบญัชรีายชือ่

หนงัสอืทีจ่ะขอทาํลาย 

สำรวจ/คัดแยก
หนังสือที่จะทำลาย 

เสนอผอ.สพท.รับทราบ
การทำลาย 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสอื 

เสนอผอ.สพท.
พิจารณา 

ส่งบัญชีรายช่ือให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติรับทราบ 
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ชื่องาน : งานทำลายหนงัสอื
ราชการ 

สพม.........กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 ใหม้มีาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7. 

 

 

 

 

 

 

 

 รายงานผอ.สพท.รับทราบเม่ือ
ทำลายเสร็จส้ินแล้ว 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ 

สารบรรณ 

 
เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
อธิบายสัญญาสักษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า (ถ้า
ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการทำลายหนังสือ 

รายงานผอ.สพท.
รับทราบเสร็จส้ินการ



 
 
 

งานเลขานุการผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  

 เพื ่อให้การบริหารจัดการของผู ้อำนวยการเป็นไปอย่างราบรื ่น มีประสิทธิภาพ และทันต่อ
เหตุการณ์ โดยการประสานงาน สนับสนุน และจัดการธุรการต่างๆ เพื่อให้ผู้อำนวยการสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างเต็มที่และบรรลุเป้าหมายขององค์กร 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการในด้านต่างๆ เช่น การจัดการงานธุรการ การ
ประสานงาน การจัดทำเอกสาร การจัดการประชุม และการติดตามงาน เพื ่อให้การบริหารงานของ
ผู้อำนวยการเป็นไปอย่างราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ 

 ผู้บริหาร หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 เลขานุการ หมายถึง  เจ้าหน้าที่กลุ่มอำนวยการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ประสานงาน
และอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 หนังสือภายใน หมายถึง  หนังสือราชการท่ีมาจากกลุ่มต่างๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 หนังสือภายนอก หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กรม กระทรวงและหน่วยงานอื่นที่
เก่ียวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 งานกลั่นกรองเอกสารเสนอเร่ือง 
  5.1.1 เลขานุการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงทะเบียนรับเอกสารจาก
สารบรรณโดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไป และหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
(หนังสือภายใน) หรือรับหนังสือราชการจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เน้ือหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและ 
การประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดลำดับความสำคัญของงานในเบ้ืองต้นก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
  5.1.3 นำเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  5.1.4 กรณีหนังสือราชการภายใน/หนังสือราชการภายนอก นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา หากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อถัดไป หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเพ่ือแก้ไข/ปรับปรุง 
  5.1.5 บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือใช้ในการ 
ตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
  5.1.6 ดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการดำเนินการ 
  5.1.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่มงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
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 5.2 งานบันทึกนัดหมายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.2.1 ประสานการนัดหมายเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2.2 เสนอหนังสือนำเรียนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณารับนัด
หรือมอบหมายรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมอบผู้เก่ียวข้องปฏิบัติหน้าที่แทน 
  5.2.3 ประสานแจ้งผู้เก่ียวข้อง 
  5.2.4 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามนัดหมาย รวมถึงเอกสารการเบิก
จ่ายเงินในการไปราชการ (ถ้ามี) 
  5.2.5 ประสานจัดการเดินทางโดยยานพาหนะทุกประเภท 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1 งานกลั่นกรองเอกสารเสนอเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเอกสารหนงัสอืราชการ 

ลงทะเบยีนรบั/ลงทะเบยีนคุม 

-ตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอ ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.

พจิารณา 

สง่กลบัเจา้ของเรือ่งเพือ่

แกไ้ข/ปรบัปรุง 

สง่คนืเจา้ของเรื่อง 

บนัทกึขอ้สัง่การ(ถา้ม)ี 



-40- 

 

 6.2 งานบันทึกนัดหมายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประสานการนัดหมาย 

เสนอหนังสือเชิญ/กำหนดการนัดหมายให้ 
 ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.พิจารณา/
มอบผู้แทน/ส่ังการ

- ประสานแจง้ผูร้บัผดิชอบ (ถา้ม)ี 

- บนัทกึขอ้สัง่การ (ถา้ม)ี 

- ประสานจดัเตรยีมพาหนะในการไปราชการ 

- เตรยีมเอกสารการเบิกคา่ใชจ้่าย 

แจ้ง ผอ.สพท.ทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
 7.2 บัญชีรายช่ือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การมอบหมายงานในการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. รายละเอียดโครงสร้างสว่นประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน : งานกลั่นกรองเอกสาร 
เสนอเร่ือง 

สพม.........กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การบริหารจัดการของผู้อำนวยการเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และทันต่อเหตุการณ์ โดยการ
ประสานงาน สนับสนุน และจัดการธุรการต่างๆ เพ่ือให้ผู้อำนวยการสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มท่ีและบรรลุเป้าหมายของ
องค์กร 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ/
ร ั บ เ อ ก ส า ร จ า ก
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

1 วัน ล ง ท ะ เ บ ี ย น เ ล ข คุ ม
เ อ ก ส า ร ถ ู ก ต ้ อ ง 
ค รบถ ้ ว น  เ พ ื ่ อ ก า ร
ตรวจสอบได้ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการฯ 

2. 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหน ั งส ือราชการ
รวมถ ึ งสร ุปประเ ด็น
สำค ัญ เพ ื ่อเสนอผอ .
สพท.พิจารณาลงนาม 

1 วัน สรุปสาระสำคัญ เนื้อหา 
ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค ์ ข อ ง
ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร /
เอกสาร  ท ี ่ เสนอผอ .
สพท. เพื ่อพิจารณาส่ัง
การ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ 

3. 
 
 
 

เมื ่อผอ.สพท.ลงนาม/
บ ันท ึกส ั ่ งการต ่ างๆ 
เ ร ี ย บ ร ้ อ ย แ ล้ ว 
เลขาน ุการประสาน
ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ผอ.สพท.ลงนามหรือ
สั ่งการตามการณีตรง
ตามวัตถุประสงค์ของ
หนังสือ 
2. ประสานผู้ที่เก่ียวข้อง
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ 

 
เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
อธิบายสัญญาสักษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า (ถ้า
ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 
 
 

รับเอกสาร
หนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับ/ตรวจ
เอกสาร เสนอผอ.สพท. 

ผอ.สพท.
พิจารณา 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง/
บันทึกข้อส่ังการ (ถ้ามี) 
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ชื่องาน :งานบนัทึกนัดหมาย สพม.........กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การบริหารจัดการของผู้อำนวยการเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และทันต่อเหตุการณ์ โดยการ
ประสานงาน สนับสนุน และจัดการธุรการต่างๆ เพ่ือให้ผู้อำนวยการสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มท่ีและบรรลุเป้าหมายของ
องค์กร 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับหนังสือเชิญ/รับการ
ประสานนัดหมาย 

1 วัน เพื ่อทราบกำหนดการ วัน 
เวลา สถานที่ วัตถุประสงค์ 
ให้ชัดเจน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ 

2. 
 
 
 
 
 
 

จัดเสนอหนังสือเชิญ/
เอกสารน ัดหมายนำ
เร ี ยนผอ .สพท . เ พ่ื อ
พิจารณารับเชิญ รับนัด
หมาย 

1 วัน ส ร ุ ป ส า ร ะ ส ำค ั ญ เ สนอ 
เพ ื ่ อ ให ้ ผ ู ้ บ ร ิ หา รทราบ 
พิจารณารับนัด หรือมอบ
ผู้แทน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ 

3. 
 
 
 
 

ประสานผู้เก่ียวข้อง 1 วัน เพื ่อให้หน่วยงาน/ผู ้เชิญ/
ผู้เก่ียวข้องรับทราบ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ 

4. 
 
 
 
 
 

เ ต ร ี ย ม เ อ ก ส า ร ที่
เก ี ่ยวข ้องก ับการนัด
ห ม า ย  แ ล ะ จ ั ด ท ำ
เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย
ให้ผอ.สพท. (ถ้ามี) 

3 วันทำการ เอกสารที่เตรียมสำหรับเบิก
ค่าใช้จ่ายครบถ้วน ถูกต้อง  

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ 

5. 
 
 
 
 
 
 

ประสานจ ั ด เตร ี ยม
ยานพาหนะของสพท. 
ใ น ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป
ปฏิบัติราชการ 

1 วัน ผู้บริหารเดินทางไปราชการ
ตรงตามกำหนดการนั ด
หมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการ 

 
เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
อธิบายสัญญาสักษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า (ถ้า
ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 
 
 
 
 
 

รับประสาน
การนัด 

เสนอผอ.สพท.
พิจารณารับทราบ 

ประสานผู้ที่เก่ียวข้อง 

เตรียมเอกสารนัดหมาย/
เอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 

ประสาน
จัดเตรียม

ยานพาหนะของ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชุมภายในสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินกำหนดการด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการ
จัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม 
รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการ
ประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง และคำสั่ง/ประกาศ ทั้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4. คำจำกัดความ 
 การประชุมภายใน  หมายถึง การประชุมของบุคลากรภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
การประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การประชุมของบุคลากรภายใน  หมายถึง การประชุมของบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่กลุ่มอำนวยการรับผิดชอบ 
 การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา  หมายถึง  การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่มต่าง ๆ รับทราบกำหนดการประชุม และจัดส่งรายละเอียดประกอบ
วาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวม ประเด็นเรื่องที่จะเสนอที่ประชุม และวิเคราะห์เน้ือหาการประชุม รวบรวม 
เรียบเรียงข้อมูล และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา  
 5.3 นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  5.3.1 อนุมัติ/อนุญาตจัดประชุม 
  5.3.2 ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
  5.3.3 ลงนามหนังสือเชิญประชุม 
 5.4 เจ้าหน้าที ่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.5 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 5.6 ประสานผู้เก่ียวข้องในการประชุมเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 
1 - 2 วันทำการ) 
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 5.7 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังน้ี 
  5.7.1 จัดห้องประชุมตามรูปแบบที่เหมาะสม พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
  5.7.2 จัดทำสื่อนำเสนอการประชุม เช่น Power point, Infographic 
  5.7.3 จัดเตรียมป้ายช่ือผู้เข้าประชุม 
  5.7.4 จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย กฎ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ตามวาระการประชุม 
  5.7.5 จัดเตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม 
  5.7.6 จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้าประชุมและจัดทำการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 5.8 เจ้าหน้าที่ดำเนินการในวันประชุมอำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  5.8.1 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  5.8.2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 5.9 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุม และเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 
  5.9.1 นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการตรวจรายงานประชุมและเสนอรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่กำกับดูแลกลุ่มอำนวยการในฐานะเลขานุการ 
  5.9.2 กรณีรายงานการประชุมไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เมื่อดำเนินการ 
เรียบร้อยแล้วเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ พิจารณาเพ่ือนำเสนอรองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.9.3 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ 
 5.10 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุมในแฟ้ม และสำเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เหมาะสม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เวียนกลุ่ม/หน่วย
รับทราบกำหนดการ ก่อนประปชุม 2 สัปดาห์ 

รวมประเด็นจัดทำวาระการประชุม 

เสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุมัติ 

- กำหนดการประชุม 
- วาระการประชุม 
- ลงนามหนังสือ 

ส่งหนังสือเชิญ 

จัดทำวาระประชุม 

ประสานการประชุม/ดำเนินที่เก่ียวข้อง 

ระหว่างการประชุมจดบันทึกมติที่ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุมเสนอผอ.กลุ่ม
อำนวยการตรวจรายงานฯ 

เสนอ รองผอ.สพท. 
ที่ดูแลกลุ่ม
อำนวยการ 

แจ้งรายงานการประชุมให้
ผู้เก่ียวข้องทราบ 

หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แก้ไข 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบสำรวจจัดทำวาระการประชุม 
 7.2 ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
 7.3 หนังสือเชิญประชุม 
 7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5 บัญชีลงเวลาผู้มาประชุม 
 7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
 7.7 รายงานการประชุม 
 7.8 แบบฟอร์มคำสั่ง/ประกาศ 
 7.9 แบบฟอร์มแสดงความเห็นเก่ียวกับมติที่ประชุม 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียดโครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐาน 
ชื่องาน :งานบันทึกนัดหมาย สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินกำหนดการด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่ม/
หน่วยทราบ กำหนดการก่อน 
2 สัปดาห์ 
 

1 วัน บุคลากรทุกกลุ่มในสพท.ทราบ
กำหนดการประชุมและเสนอ
เร่ืองเข้าที่ประชุมได้กำหนด 

กลุ่ม
อำนวยการ 

2. 
 
 
 
 
 

รวบรวมประเด็นเรื่องที่จะเข้า
วาระการประชุม 

1 วัน เอกสารท ี ่นำ เข ้ าวาระการ
ประชุมมีความครบถ้วนถูกต้อง 

กลุ่ม
อำนวยการ 

3. 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่รวบรวมเสนอผอ.
สพท.พิจารณาอนุม ัต ิเร ื ่อง
วาระการประชุม 

3 วัน กำหนดปฏิทินการประชุม/ 
ระเบียบวาระการประชุม/ 
สถานท่ีจัดประชุม ชัดเจน 

กลุ่ม
อำนวยการ 

4. 
 
 
 
 
 

จัดทำวาระการประชุม ส่ง
หนังส ือเช ิญ ประสานงาน
ก่อนการประชุม 

3 วัน หนังส ือเช ิญประช ุมถ ูกต ้อง
ค ร บ ถ ้ ว น ป ร ะ ส า น แ จ้ ง
ผู้เกี ่ยวข้องรับทราบ ได้อย่าง
ถูกต้อง 

กลุ่ม
อำนวยการ 

5. 
 
 
 
 

จดบันทึกมติที่ประชุม จัดทำ
รายงานการประชุม เสนอผอ.
กลุ่มอำนวยการตรวจ 

ตาม
กำหนดการ
ประชุม 

บันทึกรายละเอียด สาระสำคัญ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

กลุ่ม
อำนวยการ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งรายงานการประชุมให้
ผู้เก่ียวข้องทราบ 

3 วัน ผู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องร ับทราบมติที่
ป ระช ุ ม  และรายงานการ
ประชุมถูกต้องตามท่ีประชุม 

กลุ่ม
อำนวยการ 

 
เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
อธิบายสัญญาสักษณ์        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด          กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า (ถ้า
ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียน
ให้กลุ่ม/หน่วย

ทราบ 

รวบรวมประเด็นจัดทำวาระ
ประชุม 

ผอ.สพท.
พิจารณา 

จัดทำวาระการประชุม
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

จัดทำมติที่ประชุม/รายงานการ
ประชุม 

เสนอให้ผอ.กลุ่มอำนวย
พิจารณความถูกต้อง 

แจ้งรายงานการประชุม
ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานการควบคุมภายใน 
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1. ชื่องาน  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่
เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใส 
และมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพื่อให้บุคลากรในสังกัดตระหนักในการปฏิบัติหน้าที่ลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการ
ดำเนินงาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลในการจัดทำการควบคุมภายในที่ถูกต้อง 
 2.3  เพื ่อให้บุคลากรและสถานศึกษาในสังกัดลดปัจจัยความเสี ่ยงและความผิดพลาดในการ
ดําเนินงาน 
 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 
ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินงานการควบคุมภายในครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ ได้แก่ สภาพแวดล้อมของการ
ควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามประเมินผล 
4. คำจำกัดความ 
 การควบคุมภายใน  หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน 
จัดให้มีขึ้นเพื่อสร้างความมั่นใจ อย่างสมเหตุสมผล ว่าการปฏิบัติงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้าน
การรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ 
 แบบ ป.ค.1  หมายถึง  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบ ป.ค.4  หมายถึง  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 แบบ ป.ค.5  หมายถึง  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบ ติดตาม ป.ค.5  หมายถึง  รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 แบบ ป.ค.6  หมายถึง  รายงานการสอบถามการประเมินผลการสอบทานการควบคุมภายใน 
ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการที่ทำหน้าที่เกี่ยวกับการประเมินผลการควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน 
 ความเสี่ยง  หมายถึง  ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรค
ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  5.1.1 ศึกษาหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ 
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานกำหนดและแต่งต้ังคณะทำงาน ประกอบด้วยบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่ม/หน่วย 
ร่วมเป็นคณะทำงาน 
  5.1.2 กลุ่มอำนวยการทำหน้าที่เลขานุการ จัดประชุมช้ีแจงคณะทำงาน สร้างความรู้ 
ทำความเข้าใจ ถ่ายทอดแนวทางปฏิบัติ เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด 
  5.1.3 แจ้งทุกกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วย พร้อมทั้งกำหนด 
ปฏิทินจัดส่งกลุ่มอำนวยการ ตามแบบที่กำหนด 
  5.1.4 ประชุมวิเคราะห์พิจารณาความเสี่ยงตามท่ีรวบรวมภายในให้เป็นความเสี่ยงของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.5 จัดทำร่างรายงานความเสี่ยงของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้หน่วยตรวจสอบ
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบทาน 
  5.1.6 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบร่างรายงานความเสี่ยงและ 
ลงนามตามแบบที่กำหนด 
  5.1.7 ส่งรายงานในระบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ภายใน
วันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี 
 5.2 ระดับโรงเรียนในสังกัดที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องดำเนินการ 
  5.2.1 แจ้งสถานศึกษาในสังกัด รับทราบแนวทางการดำเนินการและวิเคราะห์ความเสี่ยง 
ของสถานศึกษา และกำหนดปฏิทินจัดส่งกลุ่มอำนวยการ ตามแบบที่กำหนด 
  5.2.2 รวบรวมข้อมูลความเสี่ยงของสถานศึกษา เพื่อวิเคราะห์หลอมรวมเป็นความเสี่ยงของ
สถานศึกษาภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ ป.ค. 1 ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ระบุ 4 งาน) 
  5.2.3 รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  5.2.4 กลุ่มอำนวยการดำเนินการรายงานการดำเนินงานในระบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการ
ที่เก่ียวข้อง 

จัดประชุมชี้แจงคณะทำงานให้ทุก
กลุ่มวิเคราะห์ความเส่ียงของ สพท. 

กำหนดปฏิทินรวบรวมความเส่ียง
ตามที่ทุกกลุ่มวิเคราะห์ 

ประชุมวิเคราะห์
พิจารณาความเสี่ยง

ของสพฐ. 

จัดทำร่างรายงานความเส่ียงให้ 
ตสน.สพท.สอบทาน 

เสนอผอ.สพท.ให้ความ
เห็นชอบร่างความเสี่ยง 

สพท.

ส่งรายงานความเส่ียงที่ 
สพท. ในระบบท่ี สพฐ.

ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี 
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 6.2 ระดับสถานศึกษาท่ี สพท. ต้องดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการท่ี
เก่ียวข้อง 

แจ้งสถานศึกษาในสังกัดรับทราบแนว 
ทางการจัดทำความเส่ียงประจำปี... 

รูปแบบหนงัสือราชการ/ประชุมช้ีแจง/ 

ประชุมออนไลน์ ฯลฯ 

กำหนดปฏิทินให้สถานศึกษาจัดส่ง 
กลุ่มอำนวยการ ตามแบบท่ีกำหนด 

รวบรวมความเส่ียงที่สถานศึกษาในสังกัด 
จัดทำ 

แบบ ป.ค.1 ที่ สพท.ระบุ (4 งาน) 

เสนอ ผอ.สพท. 

กลุ่มอำนวยการรายงานในระบบ
ที่ สพฐ. กำหนด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบ ป.ค.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.2 แบบ ป.ค.4 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.3 แบบ ป.ค.5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.4 แบบ ติดตาม ป.ค.5 รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.5 แบบ ป.ค.6 รายงานการสอบถามการประเมินผลการสอบทานการควบคุมภายใน 
ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 7.6 แบบ ว.ค.1 หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน สำหรับสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้ังใหม่ 
 7.7 แบบ ว.ค.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน สำหรับสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้ังใหม่ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 8.3 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
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9.รายละเอียดโครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ช ื ่ อ งาน  :งานควบค ุมภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาระบบการควบคุมภายในหน่วยงานที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและ 
มีความโปร่งใส เช่ือถือได้ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์แนว
ทางการปฏิบัติงาน 

 

1 สัปดาห ์  กลุ่ม
อำนวยการ 

2. 
 
 
 
 

ประชุมชี้แจง
เป้าหมาย แนว
ทางการทำงานให้
บุคลากร 
รับทราบ 

1 สัปดาห ์ ผู้เก่ียวข้องรับทราบ รับรู้  
และเข้าใจแนวทางการดำเนินการ 

กลุ่ม
อำนวยการ 

3. 
 
 
 
 

แ จ ้ ง ใ ห ้ ท ุ ก ก ลุ่ ม
วิเคราะห์ความเสี ่ยง
ตามภารกิจงาน 

1 วัน ดำเนินการวิเคราะห์ความเสี ่ยง
เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่กำหนด 

ทุกกลุ่ม 

 
4. 
 

รวบรวมความเส ี ่ยง
และประชุมวิเคราะห์
ความเส่ียง 

2 สัปดาห ์ กลุ่ม
อำนวยการ 

5. 
 
 
 
 

จ ัดทำร ่ า งรายงาน
ความเสี ่ยงให้ ตสน. 
สพท. ตรวจทาน 

2 สัปดาห ์ ร่างรายงานความเสี่ยงถูกต้องตาม
แนวทา งท ี ่ ก ำหนด  ผ ่ านกา ร
ตรวจทานจาก ตสน.ของเขตพื้นที่ 
เรียบร้อย 

กลุ่ม
อำนวยการ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ ส น อ ผ อ . ส พ ท . 
พ ิ จ า รณา ให ้ ค วาม
เ ห ็ น ช อบ ร า ย ง า น
ความเส่ียง  

1 วัน  กลุ่ม
อำนวยการ 

รายงานความเส ี ่ยง 
สพท. ตามระเบียบที่ 
สพฐ.กำหนด 

2 วัน รายงานความเส่ียงของสพท. จัดทำ
ถูกต้องตามแบบที่เกี ่ยวข้องและ
เป็นไปตามที่สพฐ.กำหนด 

กลุ่ม
อำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า (ถ้า
ไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 
 

ศึกษาแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมายแนวทางการ
ทำให้บุคลากรรับทราบ 

วิเคราะห์ความ
เสี่ยงของสพท. 

รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ความเสีย่ง 

จัดทำร่างรายงานความเสี่ยงให้หน่วย
ตรวจสอบภายในของ สพท.ตรวจทาน 

เสนอ ผอ.
สพท.พิจารณา 

รายงาน สพฐ. 
ตามที่กำหนด  
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ชื่องาน :งานควบคุมภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาระบบการควบคุมภายในหน่วยงานที่ถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และมีความโปร่งใส เช่ือถือได้ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

1 สัปดาห ์  กลุ่ม
อำนวยการ 

2. 
 
 
 

 
สพท .ชี ้แจงสถานศึกษาใน
สังกัดให้ทราบ 

1 สัปดาห ์ ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ รับรู้ 
แ ล ะ เ ข ้ า ใ จ แ น ว ท า ง
ทางการดำเนินการ 

กลุ่ม
อำนวยการ 

3. 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษาให้วิเคราะห์
ความเส่ียงตามแบบ ป.ค.1  
(4 ด้าน) 

1 วัน ดำเนินการวิเคราะห์ความ
เส ี ่ยงเป ็นแนวปฏิบ ัต ิที่
กำหนด 

ทุกกลุ่ม 

4. 
 
 

ร ว บ ร ว ม ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง ที่
สถานศึกษาวิเคราะห์ 

2 สัปดาห ์ กลุ่ม
อำนวยการ 

5. 
 
 
 
 

พ ิจารณาความเส ี ่ ย งของ
สถานศ ึกษาในส ังก ัด เ พ่ือ
ว ิ เคราะห ์ เป ็นความเส ี ่ยง
ภาพรวม สพท. 

2 สัปดาห ์ ร ่างรายงานความเส ี ่ยง
ถ ูกต ้องตามแนวทาง ท่ี
ก ำ ห น ด  ผ ่ า น ก า ร
ตรวจทานจาก ตสน. ของ
สพท.เรียบร้อยแล้ว 

กลุ่ม
อำนวยการ 

6. 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 1 วัน  กลุ่ม
อำนวยการ 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานความเส ี ่ยง สพท . 
ตามระบบท่ี สพฐ. กำหนด 

2 วัน รายงานความเส ี ่ยงของ 
สพท. จัดทำถูกต้องตาม
แบบท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง  และ
เป็นไปตามที่ สพฐ.กำหนด 
ได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ 

กลุ่ม
อำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 2562 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน         จุดเช่ือมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 

ศึกษาแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมายแนวทางการ
ทำงานให้สถานศึกษาทราบ 

สถานศึกษาวิเคราะห์ความ
เส่ียง แบบ ป.ค.1 (ทั้ง 4 ด้าน) 

สพท.รวบรวมความเสีย่งที่
สถานศึกษาในสังกัดวิเคราะห์ 

พิจารณาความเส่ียง
ของสถานศึกษาเป็น
ภาพรวมของสพท. 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

รายงาน สพฐ. 
ตามท่ีกำหนด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
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1. งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลติและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสาร การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กร เพ่ือสร้างการรับรู้ให้กับประชาชน ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง
ถึงผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 การรวบรวมข้อมูลข่าวสาร การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์การส่งเสริมแนวการประชาสัมพันธ์ การ
ผลิตสื่อ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ที่มุ่งเน้นการบริหารงานประชาสัมพันธ์ให้มีประสทิธิภาพ เพ่ือเสริมสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร 
4. คำจำกัดความ 
 ภาพลักษณ์องค์กร  หมายถึง  ภาพขององค์กร สถาบัน หรอืหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนที่
เก่ียวข้องซึ่งเป็นผลมาจากการพฤติกรรมกของหน่วยงานที่ประชาชนรับรู้ 
 การวางแผนการประชาสัมพนัธ์  หมายถึง  การกำหนดวิธีของหน่วยงานอย่างมีเหตุผล เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
 สื่อประชาสัมพันธ์  หมายถึง  เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการนำข่าวสาร เรื่องราวจากองคืกรหรือ
หน่วยงานไปสู่ประชาชนจำนวนมากทั่งสื่อออนไลน์ (Online) และสื่อออฟไลน์ (Offline) 
 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัด หรือกลุ่มเครือข่าย
สถานศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
และบุคลากรในหน่วยงาน 
 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร  หมายถึง บุคคล  คณะบุคคล หน่วยงานองค์กรภาครัฐ
เอกชน และทอ้งถิ่นหน่วยงาน องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การประชาสัมพนัธ ์
  5.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะจัดทำการประชาสัมพันธ์โดยข้อมูลที่ได้อาจจะมาจากผล 
การประเมินฯ/รายงานประจำปี/ข้อเสนอแนะ อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

5.1.2 กำหนดประเด็นประชาสัมพันธ์ 
5.1.3 จัดทำแผนงานประชาสัมพันธ์ 
5.1.4 วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ 
5.1.5 ออกแบบและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
5.1.6 ตรวจทานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 
5.1.7 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ช่องทาง 

การสื่อสารการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
5.1.8 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา โดยมีเครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนการดำเนินการ 
5.1.9 ตรวจทานการเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ กำกับติดตาม ตามแผนงานที่กำหนด 
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 5.2 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  5.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการกำหนดเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ 

5.2.2 กำหนดช่องทางสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เช่น 
การสำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

5.2.3 จัดทำทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ 
ภายนอกองค์กร 

5.2.4 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังคณะทำงานเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ 

5.2.5 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ร่วมจัดทำหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ
และรูปแบบการดำเนินการ การติดต่อประสานงานร่วมกันของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์เสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติใช้เป็น
แนวทางการดำเนินการงานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

5.2.6 คณะทำงานตามคำสั่ง ร่วมกันจัดทำแผนงานประชาสัมพันธ์ วางแผนงาน 
ประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ บริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อเทคโนโลยี วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละประเภทให้มีความเหมาะสมเกิด 
ความคุ้มค่า 

5.2.7 รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสารการบริหารจัดการศึกษา และพัฒนาการผลิตสื่อ 
ประชาสัมพันธ์ ต่อยอดเป็นนวัตกรรมการประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม 

5.2.8 จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายเข้ามามีบทบาท มีส่วนร่วมใน 
การขับเคลื่อนการดำเนินการอย่างเป็นระบบ 

5.2.9 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือเป็นข้อมูล 
ในการวางแผนการพัฒนา ทบทวน ปรับปรุงงานอย่างต่อเน่ือง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

กำหนดประเด็นในการ
ประชาสัมพันธ์ 

จัดทำแผนงานการประชาสัมพันธ์ 

วางแผนการใช้ส่ือ ออกแบบส่ือ 
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม 

ตรวจทานการผลิตส่ือ ข้อมูลที่จะ 
ประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 

พัฒนาส่ือประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.สพท.ให้ความ 
เห็นชอบ/อนุมัติเผยแพร่ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับเครือข่ายฯ 

ตรวจทาน กำกับติดตาม 
ตามแผนงานที่กำหนด 
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6.2 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์
ระเบียบ/กฎหมาย 

สำรวจข้อมูลเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 

จัดทำทะเบียนเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 

เครือข่ายภายใน/เครือข่าย 
ภายนอก 

เสนอ ผอ.สพท. 
ลงนามคำส่ัง 

แต่งต้ังเครือข่ายฯ

ร่วมกันจัดทำหลักเกณฑ์ กำหนดวิธีการ 
ประสานการดำเนินการร่วมกัน 

รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้พัฒนาการผลิตส่ือ 
การประชาสัมพันธ์ 

จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์ 

ประเมินผลเครือข่ายฯ 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ 

ส่งเสริมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบสำรวจเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
7.2 ทะเบียนจัดเก็บข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9.รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน :งานประชาสัมพันธ์ สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 
วัตถุประสงค์ : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน  
เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 

 
ประชาสัมพันธ ์

 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะ
ทำการประชาสัมพันธ์ 

1 วัน ผู ้ร ับผ ิดชอบศึกษาข ้อมูล
พิจารณาประเด็นข่าวจาก 
แหล่งข่าวที่เกี่ยวข้องเชื่อถือ
ได้ 

ประชาสัมพันธ์ 

2. 
 
 
 

 

กำหนดประเด็น
ประชาสัมพันธ์ 
 

1 วัน ประเด็นที ่ต ้องการสื ่อสาร 
ข้อมูลข่าวสารให้ตรง 
ตามท ี ่ ประชาชน  ส ั งคม
ต้องการทราบ และ สพท. 
เผยแพร่ได้อย่างสมบูรณ์ 

ประชาสัมพันธ์ 

3. 
 

 

จัดทำแผนงาน
ประชาสัมพันธ์/วางแผนการ
ใช้ส่ือ 

2 วัน กำหนดจัดทำขั้นตอน ต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องให้สมบูรณ์ 

ประชาสัมพันธ์ 

4. 
 
 

 

ออกแบบและจัดทำส่ือ
ประชาสัมพันธ์/ผลิตส่ือ 

3 วัน พิจารณา จัดทำสื่อที่จะใช้ใน
การเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม
กับข้อมูลที่ต้องการ 
เผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ 

5. 
 
 
 
 

ตรวจทานการผลิตส่ือ และ
พัฒนาการผลิตส่ือ 

1 วัน  ประชาสัมพันธ์ 

6. เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ
เผยแพร่ 

1 วัน  ประชาสัมพันธ์ 

7. 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร 

1 วัน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ 
สพท. ตามช่องทางท่ี 
ก ำ ห น ด ใ น แ ผ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์ของ สพท. 
แ ล ะ ร ู ป แ บ บ ก า ร
ประชาส ั มพ ั นธ ์ ม ี ค ว าม
เหมาะสมการนำเสนอข้อมูล
ข่าวสาร 

ประชาสัมพันธ์ 

8. 
 
 
 

 

ตรวจทาน กำกับ ติดตาม 
ตามแผนการประชาสัมพันธ์ 

2 วัน การดำเนินการเป็นไปตาม
ปฏิทิน ส่งผลไม่ให้ 
ราชการเสียหาย 

ประชาสัมพันธ์ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิม่เติม  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธแ์ละการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

กำหนดประเด็นประชาสัมพันธ์ 

จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ 

ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ 

ตรวจทานการผลิต พัฒนาการผลิต
ส่ือ ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.
สพท.อนุมัติ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ตรวจทาน กำกับ
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ช ื ่ อ งาน  : งานสร ้ า ง เคร ื อข ่ าย
ประชาสัมพันธ์ 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ร่วมกัน
จัดทำข้อมูลข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องในการ 
ก ำ ห น ด เ ค ร ื อ ข ่ า ย ก า ร
ประชาสัมพันธ์ 

1 วัน ผู ้ร ับผ ิดชอบศึกษาข ้อมูล
พิจารณาประเด็นข่าวจาก 
แหล่งข่าวที่เกี่ยวข้องเชื่อถือ
ได้ 

ประชาสัมพันธ์ 

2. 
 
 
 

 

กำหนดช่องทางการสร้าง
เครือข่าย เช่น การสำรวจ 
การใช้ข้อมูลเดิม เพ่ือสร้าง
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์
ทั้งเครือข่ายภายในและ
ภายนอก 

2 วัน มีบุคคล หน่วยงาน ที ่ร ่วม
เป็นเครือข่ายสร้างการ 
ประชาสัมพันธ์ ทั้งเครือข่าย
ภายในและภายนอก 
อย่างครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ์ 

3. 
 

 

จัดทำทะเบียนเครือข่าย/
เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่ง
แต่งต้ังเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ ของ สพท. 

1 วัน จัดทำข้อมูล สารสนเทศที่
สำคัญของบุคคลหน่วยงาน 
ท ี ่ ร ่วมเป ็นเคร ือข ่ายการ
ประชาสัมพันธ์ของ สพท. ให้
ครบถ้วน สมบูรณ์ เพื ่อการ
ประสานติดต่อได้ 

ประชาสัมพันธ์ 

4. 
 
 

 

ร ่ วมก ับ เคร ื อข ่ ายจ ั ดทำ
หลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ 
ข้อกำหนดแนวทางปฏิบ ัติ
ร่วมกันเพื่อการทำงาน และ
การติดต่อสื ่อสารอย่างเป็น
ระบบ 

1 วัน มีหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตการ
กำหนดแนวทางปฏิบัติ 
ชัดเจนต่อการดำเน ินการ
และประสานงานกันอย่าง 
เป็นระบบ 

ประชาสัมพันธ์ 

5. 
 

 

จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์
ร่วมกัน 

1 วัน กำหนดจัดทำขั้นตอน ต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องให้สมบูรณ์ 

ประชาสัมพันธ์ 

6. รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้
ข่าวสาร การผลิตส่ือ 

1 วัน ส่ือประชาสัมพันธ์ที่
หลากหลาย 

ประชาสัมพันธ์ 

7. 
 
 

 

จัดกิจกรรมส่งเสริมการ
ประชาสัมพันธ์ 

1 วัน ส่งเสร ิม สร ้างสรรค์ การ
ประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย 
เข้าถึงผู้รับสารได้ครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ์ 

8. 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจทาน กำกับ ติดตาม 
ตามแผนการประชาสัมพันธ์ 

2 วัน ประเมินเครือข่ายเพื ่อวาง
แผนการพัฒนาต่อไป 

ประชาสัมพันธ์ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิม่เติม  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธแ์ละการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

สำรวจข้อมูลเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 

จัดทำทะเบียนเครือข่าย 

เสนอ ผอ.สพท.
อนมัติแต่งต้ัง 

ร่วมกันกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการฯ 

ตรวจสอบประเมินผล

จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสาร 
พัฒนาการผลิตสื่อ 

จัดกิจกรรมส่งเสริมการ
ประชาสัมพันธ์ 
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1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เก่ียวกับกิจการและผลงานของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับ 
ทราบโดยทั่วกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดทําข้อมูล
ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. คำจำกัดความ 

ข่าว หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากบุคคลระดับต่าง ๆ หรือหน่วยงานต่าง ๆ และเป็นที่น่าสนใจอันมีผลกระทบต่อชุมชน สังคม 
และหน่วยงาน 

ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า 
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ ไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปแบบ
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสารการบันทึกภาพ
หรือเสียงการบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

การเผยแพร่กิจการและผลงาน หมายถึง การเผยข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงาน
อ่ืน ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

กระบวนการเผยแพร่ข่าว หมายถึง ขั้นตอนการจัดทำข่าวของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อใช้
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผ่านสื่อการประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/งานประชาสัมพันธ์/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมูลที่
สำคัญเพ่ือจัดทำข่าว หรือประสานประเด็นข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข่าว เช่น กิจกรรมโครงการท่ีเก่ียวข้อง/รับ 
แจ้งข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงาน 

5.2 มอบหมายผู้รับผิดชอบ ในการทำข้อมูลข่าวสาร รับผิดชอบบริการข้อมูลข่าวสาร และดำเนินการ
ในส่วนที่เก่ียวข้อง 

5.3 สืบค้น หาข้อมูลข่าวสาร จากเอกสาร เว็บไซต์ /การสัมภาษณ์/แถลงข่าว หรือการลงพื้นที่
ปฏิบัติการ เช่น บันทึกภาพและเสียง ณ กิจกรรมโครงการท่ีประสานตามข้อ 1 หรือ รวบรวมข้อมูลจัดทำข่าว 
เพ่ือเตรียมเผยแพร่ 

5.4 ประมวลข้อมูล จัดทำผลิตข่าวตรงตามประเด็นที่ต้องการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รวมถึง พิจารณา
สื่อประชาสัมพันธ์ รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องให้มีความคุ้มค่าและเหมาะสม 

5.5 นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
5.6 ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามรูปแบบช่องทางการประชาสัมพันธ์ของสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
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5.7 รวบรวม จัดทำสารสนเทศ จำแนกข้อมูล ประเภทข่าวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วย 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นข้อมูลประจำปีงบประมาณ 
5.8 ติดตามประเมินผลการจัดทำข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์เพ่ือนำมาวิเคราะห์ ทบทวน 

แนวทางการปรับปรุง การพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาประเด็น
ข่าวสารข้อมูลสำคัญ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำ
ข้อมูลข่าวสาร 

สืบค้นทำข่าว/ลงพ้ืนที่ปฏิบัติการ 

ประมวลผล จัดทำข้อมูล ผลิตข่าวสาร 

จากกำหนดการ/กิจกรรม/โครงการ/ 
นโยบาย/แผนงานเว็บไซต์/ 

สัมภาษณ์/แถลงข่าว/วิจัย/หรือลง 
พ้ืนที่ปฏิบัติ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา
อนุมัติเผยแพร่ 

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ช่องทาง/รูปแบบ 
การประชาสัมพันธ์ของ 

สพท. 

ประเมินผลเพ่ือพัฒนา
ปรับปรุง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มจัดทำข่าว/แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็บบอร์ด 
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ช ื ่ อ ง าน  : งาน เผยแพร ่ ข ้ อ มู ล
ข่าวสารและผลงาน 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำ ผลิต ข้อมูลข่าวสารผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมี
คุณภาพและส่งเสริมการประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เชื่อถือได้ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 
 

พิจารณาประเด ็นข ่าวสาร 
ข้อมูลสำคัญ ที่จัดทำข่าว 

1 วัน พิจารณาประเด็นสำคัญที่
ต้องผลิตข่าวเพ่ือการ 
ประชาสัมพันธ์ของ สพท. 
ตรงเป้าหมายท่ีกำหนด 

ประชาสัมพันธ์ 

2. 
 
 
 
 

 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 1 วัน ม ี ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ 
กระต ือร ือร ้น  ม ีม ุมมอง
ความคิดสร ้างสรรค์ และ
ผลิตจัดทำข่าวสารได้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ประชาสัมพันธ์ 

3. 
 
 
 
 

สืบค้นข้อมูลทำข่าว/ลงพื้นที่
ปฏิบัติการจัดเก็บข้อมูล 

2 วัน แหล่งข้อมูลเชื่อถือได้ ประชาสัมพันธ์ 

4. 
 
 
 

 

ประมวลข้อมูลจัดทำข่าว 
ผลิตข่าว และพิจารณา
รูปแบบส่ือรูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 

2 วัน ข่าวสารเชื่อถือได้ ครอบคลุม
ประเด ็นสำคัญที ่ต ้องการ
สื ่อสาร เผยแพร่ สร้างการ
รับรู้ 

ประชาสัมพันธ์ 

5. 
 
 

 
 

นำเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

1 วัน  ประชาสัมพันธ์ 

6. 
 
 
 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 1 วัน เผยแพร่ช่องทางที่กำหนดใน
แผนการประชาสัมพันธ์ 
ของ สพท. และรูปแบบการ
ประชาส ั มพ ั นธ ์ ม ี ค ว าม
เหมาะสมการนำเสนอ 

ประชาสัมพันธ์ 

7. 
 
 
 
 
 

รวบรวม จัดทำสารสนเทศ 
จำแนกข ้ อม ู ล  ประ เภท
ข ่ า ว ส า ร ผ ล ง า น  ที่
ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 วัน ข้อมูลจัดเก็บเป็นระบบ  
มีการจำแนกประเภทการใช้ 
งานอย ่ า งช ั ด เจน  นำมา
วางแผนการดำเนินการได้ 

ประชาสัมพันธ์ 

8. 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล ข้อมูล 
ข่าวสาร ผลงาน เพ่ือนำมา 
ว ิ เคราะห ์ทบทวนพ ัฒนา
ปรับปรุง 

2 วัน ข้อมูลสารสนเทศที่ได้นำมา
ประมวลผลเพ่ือวิเคราะห์ 
วางแผนพัฒนาปรับปรุงการ
ผลิตข่าวเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ได้เป็นอย่างดี 

ประชาสัมพันธ์ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 

 
 
 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

สืบค้นทำข่าว/ลงพ้ืนที่ปฏิบัติการ 

ประมวลข้อมูล จัดทำข่าว ผลิตข่าว 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติเผยแพร่ 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

รวบรวมข้อมูลข่าสาร 
พัฒนาการผลิตส่ือ 

พิจารณาข่าวสาร 

ติดตามประเมินผล 



 

 
 

งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกำลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกะระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณี 
ในเบ้ืองต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
4. คำจำกัดความ 
 สวัสดิการ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเพื่อประโยชน์ในการดำรงชีวิต และสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วน
ราชการเห็นสมควร และไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547 
 สวัสดิภาพ  หมายถึง  ระบบ วิธีการ การบริหารจัดการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งเสริม 
สนับสนุนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ 
ความสะดวก ความปลอดภัย 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม
กับนโยบาย แนวทางที่สอดคล้องตามบริบทของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสวัสดิการและของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขับเคลื่อน
พิจารณาให้ความเห็นชอบดำเนินการในแต่ละโครงการ/กิจกรรม วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน 
การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้บุคลากรได้ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการ
สนับสนุน 
 5.3 ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 5.4 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ
ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
 5.5 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

เสนอ ผอ. สพท. 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

คณะกรรมการกำหนดกิจกรรม/โครงการ/ 
รูปแบบการจัดสวัสดิการ 

ประสานการดำเนินการท่ีเก่ียวข้อง 

กำกับ ติดตามตรวจสอบข้อมูล 
ผู้รับสวัสดิการ 

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินการให้ 

ผอ. สพท. รับทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบค าขอรับสวัสดิการตามกิจกรรม/โครงการ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 8.2 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน 
ราชการ พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2567 
 8.3 ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการ 
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9. รายละเอียดโครงสร้างสว่นประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน : งานสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพข้าราชการคร ูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบงานสวัสดิการและสวัสดิภาพสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างเป็นระบบ
ตอบสนองความต้องการ ความคาดหวัง และเสริมสร้างขวัญกำลังใจให้กับุคลากรในสังกัดได้เป็นอย่างดี 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 
 

2 วัน เข้าใจแนวทาง หลักเกณฑ์ 
กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

2. 
 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

1 วัน  กลุ่มอำนวยการ 

3. 
 
 

คณะกรรมการกำหนดกิจกรรม/
โครงการรูปแบบการจัดสวัสดิการ 

5 วัน รูปแบบการจัดสวัสดิการ 
สวัสดิภาพ เป็นระบบ 
ตรวจสอบได้ 

กลุ่มอำนวยการ 

4. 
 

ประสานการดำเนินการที่เก่ียวข้อง 5 วัน  กลุ่มอำนวยการ 

5. 
 
 
 

กำกับติดตามตรวจสอบข้อมูลผู้รับ
สวัสดิการ 

5 วัน มีการติดตาม อย่างเป็น
ระบบ เพ่ือมิให้ข้อมูล 
ตกหล่น 

กลุ่มอำนวยการ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินงานให้ 
ผอ.สพท.ทราบ 

1 วัน จัดทำสารสนเทศท่ีเก่ียวข้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ แจ้งเวียน
กลุ่มที่เก่ียวข้องรับทราบ 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานวา่ด้วยการจัดสวัสดิการภายใน
ส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2567  ระเบียบหรอืแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวสัดิการ 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการกำหนดกิจกรรม/โครง
รูปแบบการจัดสวัสดิการ 

ศึกษาระเบียบแนว
ปฏิบัติ 

เสนอ ผอ. สพท. 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประสานการดำเนินการท่ีเก่ียวข้อง 

กำกับติดตามตรวจสอบข้อมูลผู้รับสวัสดิการ 

สรุปรายงานผลงานการำ
ดำเนินงานให้ ผอ.สพท.

รับทราบ 



 
 
 
 
 

งานยานพาหนะ 
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1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีมาตรฐาน
เดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุม ภารกิจที ่ม ีความจำเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน
หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม
ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ รวมถึงการสรุปและรายงาน 
4. คำจำกัดความ 
 รถส่วนกลาง  หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนให้บริการแก่ผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 พนักงานขับรถยนต์  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการขอ
อนุญาตใช้รถติดต่อประสานงานเก่ียวกับยานพาหนะ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 5.2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้รถราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.3 จำแนกประเภทรถราชการ โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการควบคุมการก ากับดูแล 
การบำรุงรักษาการให้บริการ รวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถ (ตามแบบ 4) และขออนุญาตต่อ
ทะเบียนภาษีรถยนต์ประจำปี 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง ขั้นตอน กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการขอใช้รถราชการ รวมทั้ง
การขอใช้น้ำมันเช้ือเพลิงส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ำมันเช้ือเพลิงจากแผนงานโครงการท่ีเก่ียวข้อง 
 5.5 กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช้รถราชการ การซ่อมบำรุง ดูแล รักษา 
การตรวจสภาพรถราชการเพ่ือให้พร้อมในการใช้งาน และการส่งซ่อม แล้วแต่กรณีรวมทั้งการเก็บรักษา พร้อม
ทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
 5.6 กำหนดสถานที่ในการเก็บรักษารถราชการ ให้อยู่ในที่ปลอดภัย ตามระเบียบ กรณีขออนุญาต 
นำรถราชการไปเก็บรักษานอกสถานที่ที่กำหนดของหน่วยงาน ต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมาย 
ที่กำหนด 
 5.7 กำหนดเกณฑ์การคิดค่าสิ้นเปลืองน้ำมันเช้ือเพลิงของรถราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ 
พิจารณาจัดต้ังงบประมาณค่าน้ำมันเช้ือเพลิงของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 
 5.8 นำผลการตรวจสอบ การบำรุง ดูแล รักษา การตรวจสภาพรถราชการ มาประเมินผลเพ่ือให้มี 
ข้อมูลในการบริหารจัดการต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบขออนุญาตใช้รถราชการ 
 7.2 แบบสั่งจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง/บัตรฟีดการ์ด (Feed Crad) 
 7.3 บันทึกการใช้รถราชการของพนักงานขับรถ 
 7.4 บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
 7.5 แบบบันทึกการตรวจสอบสภาพรถราชการ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำแนวปฏิบัติ/มาตการในการ 
ใช้พาหนะของหน่วยงาน เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัด 

ตรวจสอบ ซ่อมบำรุง การเก็บรักษาพาหนะของหน่วยงานเพื่อให้ 
เกิดความปลอดภัยและมีความพร้อมใช้สม่ำเสมอ 

ดำเนินการควบคุม กำกับ การขอใช้พาหนะ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามที่กำหนด 

สรุปรายงานการใช้พาหนะ  
ตามแบบที่เก่ียวข้องและ 

รายงานตามปฏิทินที่กำหนด 
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9. รายละเอียดโครงสร้างสว่นประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่องาน : งานยานพาหนะ สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 
วัตถุประสงค์ : พาหนะราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาคงสภาพการใช้งานได้อย่างปลอดภัย และมีความพร้อมใช้รวมถึงพนักงานขับรถปฏิบัติ
ในระเบียบที่กำหนดอย่างเคร่งครัด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่
เก่ียวข้อง 

3 วัน  กลุ่มอำนวยการ 

2. 
 
 
 
 
 

จัดทำแนวปฏิบัติ/มาตรการ
ใ น ก า ร ใ ช ้ พ า ห น ะ ข อ ง
หน ่ ว ย ง า น  เ ผ ย แพ ร ่ ใ ห้
บ ุ ค ล า ก ร ใ นส ั ง ก ั ด ร ั บ รู้
รับทราบ 

1 วัน แนวปฏิบัติ/มาตรการในการ
ใช ้พาหนะของหน ่วยงาน 
เป็นมาตรฐานสากล 

กลุ่มอำนวยการ 

3. 
 
 
 
 

ตรวจสอบ ซ่อมบำรุง  
การเก ็บร ักษาพาหนะของ
หน่วยงานเพื ่อให้เกิดความ
ปลอดภัยและมีความพร้อมใช้ 
สม่ำเสมอ 

1 – 2 วัน 
ในสัปดาห์
ต่อการ

ตรวจสอบ 

พาหนะของหน่วยงาน ได้รับ
ก า ร ซ ่ อ ม บ ำ ร ุ ง อ ย ่ า ง
สม่ำเสมอ เก ็บร ักษาให้มี
ความปลอดภัยและพร้อมใช้ 

กลุ่มอำนวยการ 

4. 
 
 
 
 

ดำเน ินการควบคุม กำกับ 
ก า ร ข อ ใ ช ้ พ า ห น ะ ข อ ง
ห น ่ ว ย ง า น เ ป ็ น ไ ป ต า ม
แนวทางที่กำหนด 

1 วัน ม ีการบ ันท ึก  การกำ กับ 
ติดตามเป็นระบบสามารถ
ตรวจสอบได้ 

กลุ่มอำนวยการ 

5. 
 
 
 
 

สรุปรายงานการใช้พาหนะ 
ตามแบบท่ีเก่ียวข้องและ 
รายงานตามปฏิทินที่กำหนด 

1 – 2 วัน 
ในสัปดาห์
ต่อการ

ตรวจสอบ 

ข้อมูลการรายงานตามรอบ
ปฏ ิท ินท ี ่ กำหนดมีความ
ถูกต้อง ตามข้อกำหนด 
ที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดทำแนวปฏิบัติ มาตรการที่เก่ียวข้อง
เผยแพร่ให้บุคคลากรในสังกัดรับทราบ 

ตรวจสอบ ซ่อมบำรุง การเก็บรักษาให้
มีความปลอดภยัและพรอ้มใช้งาน 

ควบคุม กำกับการขอใช้พาหนะของ 
หน่วยงานตามแนวทางท่ีกำหนด 

สรุปรายงานตามแบบที่เก่ียวข้อง
ตามรอบปฏิทินที่กำหนด 



 
 
 

 

งานการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency 

Assessment : ITA) 
ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1. ชื่องาน : การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับทราบสถานะของตนเองในด้านคุณธรรม ความโปร่งใสและ
สามารถนำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารงานได้อย่างชัดเจน และเป็น
รูปธรรม เพื่อให้บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถยกระดับคุณธรรมและ
ความโปร่งใสและภาพลักษณ์ในการดำเนินงานของหน่วยงานให้การดำเนินงานเกิดประโยชน์ต่อประชาชน 
และส่วนรวมสูงสุด ลดโอกาสท่ีจะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิผล 
3. ขอบเขตของงาน 
 สร้างการรับรู้แนวทางการประเมิน ITA Online ถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ โดยช้ีแจง สร้างความเข้าใจ 
ในเกณฑ์การประเมินของตัวช้ีวัดของแบบวัดตามหลักการประเมิน ITA ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง
รับผิดชอบจัดทำข้อมูล เพื่อตอบเกณฑ์การประเมินของตัวชี้วัดแต่ละแบบ และรวบรวมส่งให้กลุ่มอำนวยการ
รายงานในระบบการประเมิน ITA Online ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
4. คำจำกัดความ 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)  หมายถึง  เคร่ืองมือในการประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสของการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นในการรณรงค์และเสริมสร้างวัฒนธรรม 
ขององค์กร อันจะนำไปสู่การขยายผลเพ่ือพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานจน 
ประสบผลสำเร็จ 
 การประเมิน ITA Online  หมายถึง  เครื่องมือใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
ดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วยระบบ ITA Online เพ่ือความสะดวกใน 
การจัดเก็บข้อมูล รวดเร็วในการวิเคราะห์ และประมวลผลด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ด้วยระบบเวลาจริง 
(Real time system) และการประเมินมีประสิทธิภาพ ลดภาระงานด้านเอกสารของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่ได้รับการประเมิน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับทราบนโยบายแนวทางการประเมิน ITA ประจำปี... ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานช้ีแจง 
 5.2 ศึกษาแนวทางการประเมินจากคู่มือการดำเนินการปฏิทินการประเมิน และรายละเอียดตัวชี้วัด
ของแบบวัดแต่ละแบบที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องตอบแบบประเมิน ITA Online 
 5.3 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง และวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในปีที่ผ่านมา เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงแก้ไข แล้วจัดทำ
แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
 5.4 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตอบแนวทางการดำเนินการตามแบบประเมิน ITA 
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 5.5 ชี้แจงผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับมอบหมายรับผิดชอบตอบการประเมินออนไลน์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่เกี ่ยวข้องตามรายละเอียดตัวชี ้วัดของแบบวัดแต่ละตัว รวมถึงเตรียมบุคลากรผู้ดูแลระบบ  
ITA Online เพ่ือรับทราบแนวทางการดำเนินการ 
 5.6 กำหนดปฏิทินการดำเนินการ การกำกับ ติดตาม และกำหนดระยะเวลาให้เจ้าหน้าที่ผู ้ได้รับ
มอบหมาย รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานในระบบ ส่งให้กลุ่ม
อำนวยการ รวบรวม สอดคล้องกับปฏิทินตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อมิให้เกิด
ความล่าช้าและเสียหายต่อหน่วยงาน 
 5.7 สำหรับตัวช้ีวัดแบบวัดที่เก่ียวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้เข้า
ไปตอบในระบบออนไลน์ กลุ่มอำนวยการเป็นผู้รับผิดชอบประสานแจ้งข้อมูลไปยังสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และแจ้งลิงค์การตอบพร้อม User ให้ผู ้ตอบแบบวัดการรับรู ้ตามที่วิเคราะห์ความ
สอดคล้องกับภารกิจความรับผิดชอบ 
 5.8 รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน จากผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องตามปฏิทิน และรายงานข้อมูล 
การดำเนินการในระบบ ITA Online ตามปฏิทินที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-75- 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบแนวทางนโยบาย 
ศึกษาแนวทางการดำเนินการตามเกณฑ์ 
การประเมิน ITA ของแบบวัดแต่ละแบบ 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ผลการ 
ประเมินปีทีผ่่านมาเพือ่จัดทำแผนปฏิบัติการฯ 

จัดทำข้อมลูสรุปความสอดคลอ้งเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาแต่งต้ังคณะทำงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

เสนอ ผอ.สพท.
แต่งต้ังคณะทำงาน

ประสานช้ีแจงผู้เก่ียวข้อง/ผู้ได้รับมอบหมาย 
รับทราบแนวทางดำเนินการ 

กำหนดปฏิทิน กำกับ ติดตาม กำหนด 
ระยะเวลาการรายงาน 

ประสานแจ้งลิงค์การตอบและ User สำหรับ 
ตัวชี้วัดแบบวัดที่เกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ของ สพท. 

รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานจากผู้รับผิดชอบ 
ที่ได้รับมอบหมายสำหรบัเตรียมการรายงาน 

สอดคล้องกับปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 

รายงานข้อมลูในระบบ ITA 
ระหว่างรอระบบปิดควรตรวจสอบข้อมลู 

การรายงานให้ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบประเมิน ITA Online ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คูม่ือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจำปีงบประมาณ... 
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9. รายละเอียดโครงสร้างสว่นประกอบมาตรฐานงาน 
ชื ่องาน : การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร ่งใสในการดำเน ินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ:ITA ของสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สพม.........กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร...................... 

วัตถุประสงค์ : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ สามารถยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสและภาพลักษณ์ในการดำเนินงานของหน่วยงานให้การดำเนินงานเกิดประโยชน์ต่อ
ประชาชน และส่วนรวมสูงสุด ลดโอกาสท่ีจะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิผล 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 ร ับทราบแนวทางนโยบาย
ตามท่ี สพฐ. ชี้แจง 

1 วัน เก ิดการร ับ รู้ เข ้าใจ แนว
ทางการด าเนินการ 

กลุ่มอำนวยการ 

2. 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการ
ดำเน ินงานตามเกณฑ์การ
ประเมิน และจัดทำแผน 

5 วัน เข้าใจเกณฑ์การประเมินของ
แบบวัดแต่ละข ้อสามารถ
มองภาพการดำเนินการตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การ
ประเมินได้ 

กลุ่มอำนวยการ 

3. 
 
 
 
 
 

ว ิเคราะห์ความสอดคล ้อง
ภารกิจของกลุ ่มที่เกี ่ยวข้อง 
เป็นผู้รับผิดชอบให้ ผอ.สพท. 
พ ิจารณาและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

3 วัน วิเคราะห์ภารกิจกลุ่มต่างๆ 
ใน สพท. สอดคล้องตาม 
เกณฑ์การประเม ินแต ่ละ
แบบวัดได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

4. 
 
 
 

ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะทำงาน
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

3 วัน  กลุ่มอำนวยการ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชี ้แจงประสานผู ้ เก ี ่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบรับทราบแนว 
ทางการด าเนินการ 
* สำหรับตัวชี ้วัดผู ้มีส่วนได้
ส่วนเสียของ สพท.ประสาน
แจ ้งล ิ งค ์การตอบ  พร ้อม 
User ให้ผู้เก่ียวข้อง 

3 วัน ประสาน สร้างการรับรู้ สร้าง
ความเข้าใจให้กับผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

กลุ่มอำนวยการ 

6. 
 
 
 

กำหนดปฏิทินการดำเนินการ 
การกำกับติดตามสอดคล้อง
กับปฏิทิน สพฐ. 

3 วัน ปฏ ิ ท ิ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร
สอดคล ้องก ับปฏ ิท ินการ
กำกับติดตาม ของ สพฐ. 

กลุ่มอำนวยการ 

7. 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล
เอกสารรายงานในระบบ ITA 
Online ตามปฏิทินที่กำหนด 

1 เดือน รายงานข ้อม ู ลครบถ ้ วน 
พ ร ้ อ ม แ น บ เ อ ก ส า ร ท่ี
เกี่ยวข้องครบถ้วน สมบูรณ์ 
ถูกต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง :  คู่มือการประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจำปีงบประมาณ... 
 
อธิบายสัญลักษณ์         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด            กิจกรรมหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า) 

 

รายงานข้อมลูในระบบ
ITA Online 

รับทราบนโยบาย 

ศึกษา แนวทางการดำเนินการตามเกณฑ์ 
การประเมิน ITA 

รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ผลการ
ประเมินปีที่ผ่านมาเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการฯ 

ผอ.สพท.แต่งต้ัง
คณะทำงาน

ประสานผู้ที่เก่ียวข้องรบัทราบแนวทางการ
ดำเนินการ 

กำหนดปฏิทิน กำกับ ติดตาม กำหนดระยะเวลา
การรายงาน 


