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คำนำ 
   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2545 หมวด 5 มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.
2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง  ได้มีการ
กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต 
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 62  เขต  รวมจำนวนทั้งสิ้น 245  เขต และได้
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่ง ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 9 กลุ่ม                   
1 หน่วย และเพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ        
ม ีการพ ัฒนาระบบการปฏ ิบ ัต ิ งานเพ ื ่ อยกระด ับค ุณภาพและมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิ งาน                        
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มขึ้น นั้น 

   เพื ่อให ้การปฏิบ ัต ิงานของกลุ ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา
ประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ข้าพเจ้าจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยอิงเนื้อหาและรายละเอียด ตามคู่มือที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้จัดทำไว้ 
โดยคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้มีรายละเอียดขอบเขตของกระบวนงานและขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน 
ความหมาย คำจำกัดความที่สำคัญ Work Flow  ที่แสดงเส้นทางการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของกระบวนงาน ระเบียบกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องของกระบวนงาน  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์
อำนาจหน้าที่ของกลุ่มอำนวยการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การประถมศึกษา ประกอบด้วย งานการจัดระบบการควบคุมภายใน                
งานการบริหารจัดการความเสี่ยงของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

   ขอขอบคุณคณะทำงานที่ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ซึ่งข้าพเจ้าได้นำรายละเอียดและอ้างอิง
ข้อมูลในคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว  มาจัดทำเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานอันจะเป็นประโยชน์ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

สุปรียา  คงรอด 

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
 

 
 
 



 

 

สารบัญ 
   

 กระบวนการปฏิบัติงาน หน้า 

   
  งานการควบคุมภายใน 

 งานการบริหารจัดการความเสี่ยงของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 งานการดำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ         
 ภาครัฐ (PMQA) 
 งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 
 และงานกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 
 ภาคผนวก ก. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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1. ชื่องาน งานการควบคุมภายใน  

2. วัตถุประสงค์    

 2.1  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่
เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความ
โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพื่อให้บุคลากรในสังกัดตระหนักในการปฏิบัติหน้าที่ลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาด  
ในการดำเนินงาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลในการจัดทำการควบคุมภายในที่ถูกต้อง 
3. ขอบเขตของงาน   
 การดำเนินงานการควบคุมภายในครอบคลุมภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ ได้แก่ สภาพแวดล้อมของการ
ควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามประเมินผล 
4. คำจำกัดความ    

 “การควบคุมภายใน”  หมายถึง  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน 
จัดให้มีขึ้นเพื่อสร้างความมั่นใจ อย่างสมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์
ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ “แบบ ปค.1”   
 หมายถึง  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 “แบบ ปค.4”    หมายถึง   รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 “แบบ ปค.5”   หมายถึง  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 “แบบ ติดตาม ปค.5” หมายถึง  รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 “แบบ ปค.6”    หมายถึง   รายงานการสอบถามการประเมินผลการสอบทานการควบคุม                                                       
      ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
 “วค.1”   หมายถึง   หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน   
                                             (สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งใหม่) 
 “วค.2”   หมายถึง  รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน   
                (สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งใหม่) 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการท ี ่ ทำหน ้ าท ี ่ เ ก ี ่ ยวก ับการประ เม ิ นผล 

การควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 “ความเสี่ยง”     หมายถึง  ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดข้ึน 
      และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

งานการควบคุมภายใน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
        ศึกษาหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม 
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 และแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด และแต่งตั้งคณะทำงาน ประกอบด้วยบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่ม/หน่วยร่วมเป็นคณะทำงาน 
  5.1.2  กลุ ่มอำนวยการทำหน้าที ่เลขานุการ จัดประชุมชี ้แจงคณะทำงาน สร้างความรู้         
ทำความเข้าใจ ถ่ายทอดแนวทางปฏิบัติ เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด   
       5.1.3  แจ้งทุกกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วย พร้อมทั้งกำหนด
ปฏิทินจัดส่งกลุ่มอำนวยการ ตามแบบท่ีกำหนด  
       5.1.4  ประชุมวิเคราะห์พิจารณาความเสี่ยงตามที่รวบรวมภายในให้เป็นความเสี่ยงของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.1.5  จัดทำร่างรายงานความเสี่ยงของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบทาน  
       5.1.6  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบร่างรายงานความเสี่ยงและ  
ลงนามตามแบบที่กำหนด  
  5.1.7  ส่งรายงานในระบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ภายใน
วันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี  
 5.2 ระดับโรงเรียนในสังกัด ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องดำเนินการ 
       5.2.1  แจ้งสถานศึกษาในสังกัด รับทราบแนวทางการดำเนินการและวิเคราะห์ความเสี่ยง
ของสถานศึกษา และกำหนดปฏิทินจัดส่งกลุ่มอำนวยการ ตามแบบท่ีกำหนด 
       5.2.2  รวบรวมข้อมูลความเสี่ยงของสถานศึกษา เพื่อวิเคราะห์หลอมรวมเป็นความเสี่ยงของ
สถานศึกษาภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ ปค. 1 ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ระบุ 4 งาน) 
       5.2.3  รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
        5.2.4 กลุ่มอำนวยการดำเนินการรายงานการดำเนินงานในระบบที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

2 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการที่เกี่ยวข้อง 

ประชุมวิเคราะห์พิจารณาความเสี่ยง
ของ สพท. 

เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบร่าง
ความเสี่ยง สพท. 

ส่งรายงานความเสี่ยง สพท. 
ในระบบที่ สพฐ. กำหนด 

จัดประชุมชี้แจงคณะทำงานแจ้งให้       
ทุกกลุ่มวิเคราะห์ความเสี่ยงตามแนวทาง  

ที่ สพฐ. กำหนด 

กำหนดปฏิทินรวบรวมความเสี่ยงตามท่ี
ทุกกลุ่มวิเคราะห์ 

จัดทำร่างรายงานความเสี่ยงให้ 
ตสน.สพท. สอบทาน 

ภายในวันที่ 30 ธันวาคม 

ของทุกปี 
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6.2 ระดับสถานศึกษา ที่ สพท. ต้องดำเนินการ 

ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท. 

กลุ่มอำนวยการรายงาน 
ในระบบที่ สพฐ. กำหนด 

 

แจ้งสถานศึกษาในสังกัดรับทราบ       
แนวทางการจัดทำความเสี่ยงประจำปี 

รูปแบบหนังสือราชการ/ประชุมชี้แจง/
ประชุมออนไลน์ ฯลฯ 

แบบ ปค.1 ที่ สพท. ระบุ (4 งาน) รวบรวมความเสี่ยงที่สถานศึกษาในสังกัด
จัดทำ 

กำหนดปฏิทินให้สถานศึกษาจัดส่ง     
กลุ่มอำนวยการ ตามแบบที่กำหนด 

4 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  แบบ ปค.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.2  แบบ ปค.4 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.3  แบบ ปค.5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.4  แบบ ติดตาม ปค.5 รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 7.5  แบบ ปค.6 รายงานการสอบถามการประเม ินผลการสอบทานการควบคุมภายใน 

ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 7.6  แบบ วค.1  หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาตั้งใหม ่
 7.7  แบบ วค.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในสำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ตั้งใหม ่

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 8.2  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 8.3  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานควบคุมภายใน  
                      ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  :  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคมุภายในหน่วยงานที่ถกูต้อง มีประสทิธิภาพ และมีความโปร่งใส เชื่อถือได้ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห์  กลุ่มอำนวยการ 

2 ประชุมชีแ้จงเป้าหมาย แนวทางการทำงานให้บุคลากรรับทราบ 
 

1 สัปดาห์ ผู้เกีย่วขอ้งรับทราบ รับรู้ และเข้าใจ 
แนวทางการดำเนนิการ 

กลุ่มอำนวยการ 

3 แจ้งให้ทกุกลุม่วิเคราะห์ความเสีย่งตามภารกิจงาน 
 

1 วันทำการ ดำเนนิการวิเคราะห์ความเสีย่งเป็นไปตาม
แนวปฏิบัตทิี่กำหนด 

ทุกกลุ่ม 

4 รวบรวมความเสี่ยงและประชุมวเิคราะห์ความเสี่ยงภาพ สพท. 2 สัปดาห์ กลุ่มอำนวยการ 

5 จัดทำร่างรายงานความเสีย่งให้ ตสน.สพท. ตรวจทาน 2 สัปดาห์ ร่างรายงานความเสีย่งถกูตอ้งตามแนวทาง
ที่กำหนด ผ่านการตรวจทาน  จาก ตสน. 
ของ สพท. เรยีบร้อย 

กลุ่มอำนวยการ 

6 เสนอ ผอ.สพท. พจิารณาให้ความเห็นชอบรายงานความเสีย่งของ 
สพท. 

1 วันทำการ  กลุ่มอำนวยการ 

7 รายงานความเสี่ยง สพท. ตามระบบที่ สพฐ. กำหนด  2 วันทำการ รายงานความเสี่ยงของ สพท. จัดทำ
ถูกตอ้งตามแบบที่เกี่ยวขอ้งและเป็นไป
ตามที่ สพฐ. กำหนด สามารถนำไปเป็น
ข้อมูลการวิเคราะห์ความเสี่ยงภาพรวม 
สพฐ. ได้อย่างสมบูรณ ์
 
 

 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 2562 

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการทำงานให้
บุคลากรรับทราบ 

รวบรวมขอ้มูลวเิคราะห์ความเสีย่ง 

จัดทำร่างรายงานความเส่ียงให้หน่วย
ตรวจสอบภายในของ สพท. ตรวจทาน 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

รายงาน สพฐ. ตามทีก่ำหนด 

วิเคราะห์ความเสี่ยงของ สพท. 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสนิใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่มตอ่ระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 

หน้า  
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานควบคุมภายใน :   
                      ระดับสถานศึกษา 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  :  สถานศกึษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการควบคุมภายในหน่วยงานที่ถกูต้อง มีประสิทธิภาพ และมีความโปรง่ใส เชือ่ถอืได้ 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห์  กลุ่มอำนวยการ 

2 สพท. ชีแ้จงสถานศกึษาในสังกัดให้ทราบ   1 สัปดาห์ ผู้เกีย่วขอ้งรับทราบ รับรู้ และเข้าใจแนวทาง 
การดำเนนิการ 

กลุ่มอำนวยการ 

3 แจ้งสถานศึกษาให้วเิคราะห์ความเสีย่งตามแบบ ปค. 1  
(4 ด้าน) 
 

1 วันทำการ ดำเนนิการวิเคราะห์ความเสีย่งเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติที่กำหนด 

ทุกโรงเรียน 

4 รวบรวมความเสี่ยงที่สถานศกึษาวิเคราะห ์ 2 สัปดาห์ กลุ่มอำนวยการ 

5 พิจารณาความเสีย่งของสถานศึกษาในสังกดัเพื่อ
วิเคราะห์เป็นความเสีย่งภาพรวม สพท. 

2 สัปดาห์ ร่างรายงานความเสีย่งถกูตอ้งตามแนวทางที่
กำหนด ผ่านการตรวจทาน จาก ตสน.  
ของ สพท. เรยีบร้อย 

กลุ่มอำนวยการ 

6 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
 

1 วันทำการ  กลุ่มอำนวยการ 

7 รายงานความเสี่ยง สพท. ตามระบบที่ สพฐ. กำหนด  2 วันทำการ รายงานความเสี่ยงของ สพท. จัดทำถกูต้องตาม
แบบที่เกี่ยวข้องและเป็นไปตามที ่สพฐ. กำหนด 
สามารถนำไปเป็นขอ้มูลการวิเคราะห์ความเสี่ยง
ภาพรวม สพฐ. ไดอ้ย่างสมบูรณ ์
 
 
 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ศ. 2546 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิว่าดว้ยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรฐั พ.ศ. 2562 

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

ชี้แจงเป้าหมาย แนวทางการทำงานให้สถานศึกษาทราบ 

สถานศกึษาวิเคราะห์ความเสี่ยง 
ตามแบบ ปค. 1 (ทั้ง 4 ด้าน) 

สพท.รวบรวมความเสี่ยงที่สถานศึกษา 
ในสังกัดวเิคราะห ์

พิจารณาความเสีย่งของ
สถานศกึษาเพื่อเป็นความเสีย่ง

ภาพรวม สพท. 

รายงาน สพฐ. ตามที่กำหนด 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ   ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า  
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1. ชื่องาน งานการบริหารจัดการความเสี่ยงของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์     

 2.1  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไป
ตามหลักการบริหารความเสี่ยงระดับองค์กร ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 2.2  เพื่อให้บุคลากรในสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจหลักการบริหารจัดการความเสี่ยง
ระดับองค์กรสามารถคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างเป็นระบบ เชื่อมโยงภารกิจ งานประจำและ
นโยบายของหน่วยงานกับกลไกการบริหารจัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เป็นไป
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน   
 เป็นกำหนดแนวทางวิธีการจัดการความเสี ่ยง โดยมีแนวทาง 1. ปฏิเสธความเสี ่ยง  
2. ลดโอกาสของความเสี่ยง 3. ลดผลกระทบความเสี่ยง 4. การโอนความเสี่ยง 5. การยอมรับ
ความเสี่ยง 6. การใช้มาตรการเฝ้าระวัง และ 7. การทำแผนฉุกเฉิน 

4. คำจำกัดความ    

“ความเสี่ยง”  หมายถึง  ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง อาจเกิดขึ้นและ  
เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานการบริหารจัดการความเสี่ยง  หมายถึง  
กระบวนการบริหารจัดการเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้
หน่วยงานสามารถ ดำเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึง เพื่อเพิ่มศักยภาพและ 
ขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 

“การประเมินความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการวิเคราะห์และจัดลำดับความเสี ่ยง  
ที่จะเกิดข้ึน โดยพิจารณาจาก โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงความรุนแรงของผลกระทบจากความเสี่ยง
ที่เคยเกิดข้ึนต่อการบรรลุวัตถุประสงค์การดำเนินการขององค์กร 

“การตอบสนองความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการจัดการ
ความเสี ่ยงที่อาจเกิดขึ ้น โดยพิจารณาวิธีการตอบสนองความเสี ่ยงเพื ่อจัดทำแผนบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงของหน่วยงานได้แก่ การจัดการต้นเหตุของความเสี่ยง ทางเลือกวิธีการจัดการความเสี่ยง 
ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริหารจัดการความเสี่ยง 

งานการบริหารจัดการความเสี่ยงของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.  ขั้นตอนการดำเนินการ 

 5.1  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการ
ความเสี่ยงของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจำปีงบประมาณ เพ่ือให้การดำเนินงานจัดทำแผน
บริหารจัดการความเสี่ยงของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี ่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. 2562  
 5.2  ศึกษาวิธีการ แนวทางการดำเนินการตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานชี้แจง และประชุมคณะกรรมการวางแผนการดำเนินการ 
  5.2.1  จัดทำแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
  5.2.2  ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 
  5.2.3  จัดทำรายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
  5.2.4  พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
 5.3  กำหนดปฏิทินในการดำเนินการที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ
และวางแผนการดำเนินการตามขอบข่ายภารกิจของตนเองให้สอดคล้องแนวทางที ่จะต้อง
ดำเนินการ 
 5.4  ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตาม
มาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
 5.5  วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการ ที่มีความเหมาะสมในการนำมาสู่การจัดทำแผนบริหาร
ความเสี่ยง และมาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ 9 ข้อ 
 5.6  ประสานผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ตามที่คณะกรรมการวิเคราะห์จัดทำแผน
บริหารความเสี่ยง และถ่ายทอดองค์ความรู้ แนะนำแนวทางการดำเนินการ ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
เข้าใจ และขับเคลื่อนการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องสอดคล้องเกณฑ์การประเมิน 
 5.7  กำกับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และทบทวนแผนบริหาร
ความเสี่ยง รวมถึงจัดทำรายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวิธีการแนวทาง      
การดำเนินการ 

จัดทำปฏิทินการดำเนินการให้สอดคล้อง
กับแนวทางของ สพฐ. 

วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการนำมา
จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง 

เสนอ ผอ.สพท.ทราบ 

ประสานผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

กำกับ ติดตามทบทวนแผนบริหาร
ความเสี่ยง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบระบุความเสี่ยง 
7.2  แบบประเมินความเสี่ยง 
7.3  แบบการให้คะแนนความเสี่ยง 
7.4  แบบบริหารความเสี่ยง 
7.5  รายงานผลการดำเนินงานและแผนบริหารความเสี่ยง 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
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9.  รายละเอียดโครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   การบริหารจัดการความเสี่ยงของ  
                      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  :  สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเสีย่งทีเ่ป็นระบบ เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 2 วันทำการ  กลุ่มอำนวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร 
ความเส่ียง ของ สพท. 
 

2 วันทำการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบครอบคลุมกระบวนการบริหารความ
เส่ียงอย่างเป็นระบบ 

กลุ่มอำนวยการ 

3 คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทางดำเนินการ 
พร้อมทั้งกำหนดปฏิทินการดำเนินการให้สอดคล้อง
กับปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 

1 – 2  
วันทำการ 

มีการกำหนดวธิีการดำเนินการ และกำหนด
ปฏิทินการรายงาน สอดคล้องกับปฏิทินที่ สพฐ.
กำหนด  

กลุ่มอำนวยการ 

4 คณะกรรมการ ร่วมกันวิเคราะห์กจิกรรม/โครงการ
เพื่อจัดทำแผนบริหารความเส่ียง 
 

1 – 2  
วันทำการ 

กิจกรรม โครงการ ที่ได้รับการพิจารณาเลือก
จัดทำแผนบริหารความเส่ียงมีความเหมาะสม
ตามหลักการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

กลุ่มอำนวยการ 

5 ประสานผู้รับผิดชอบตามกจิกรรม/โครงการที่
พิจารณาจัดทำความเส่ียงให้จัดทำข้อมูลตามแบบ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1 – 2  
วันทำการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการที่เกี่ยวขอ้ง เข้าใจและ
สามารถจัดทำขอ้มูลได้ถูกต้อง เหมาะสมตาม
แบบรายงานทีก่ำหนด 

กลุ่มอำนวยการ 

6 กำกับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูลตามปฏิทนิที่กำหนด 
พร้อมทั้งทบทวนความถกูต้องสมบูรณ์ 
 

1 สัปดาห ์ ได้ข้อมูลการรายงานตามปฏิทินทีก่ำหนด  
มีความถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ พรอ้มจัดทำ
แผนบริหารความเส่ียง ของ สพท. 

กลุ่มอำนวยการ 

7 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ  1 วันทำการ  กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑป์ฏิบัติการบริหารจัดการความเส่ียงสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
 อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน      จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า  

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพท.  
ตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทาง
ดำเนนิการ/กำหนดปฏทิินการดำเนนิการ 

ประสานผูร้ับผิดชอบจดัทำข้อมลูตามกิจกรรม 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

กำกับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูล 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
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1. ชื่องาน งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถปุระสงค์ 
 เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินกำหนดการด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน   

 การจัดประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับ
การจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติ  
ที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระการประชุม มติที่ประชุม 
รายงานการประชุม เอกสารที ่เกี ่ยวข้อง และคำสั ่ง/ประกาศ ทั ้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

4. คำจำกัดความ  
 “การประชุมภายใน”  หมายถึง การประชุมของบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมของบุคลากรภายใน”  หมายถึง การประชุมของบุคลากรผู ้ปฏิบัติหน้าที่  
ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่กลุ่มอำนวยการรับผิดชอบ 
 “การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา”  หมายถึง การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่มต่าง ๆ รับทราบกำหนดการประชุม และจัดส่งรายละเอียด
ประกอบวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 5.2  เจ้าหน้าที่รวบรวม ประเด็นเรื ่องที่จะเสนอที่ประชุม และวิเคราะห์เนื้อหาการประชุม 
รวบรวม เรียบเรียงข้อมูล และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา 
 
 
 

งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 5.3  นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  5.3.1  อนุมัติ/อนุญาตจัดประชุม 
  5.3.2  ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
  5.3.3  ลงนามหนังสือเชิญประชุม 
 5.4  เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.5  เจ้าหน้าที ่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู ้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 5.6  ประสานผู้เกี่ยวข้องในการประชุมเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1 - 2 
วันทำการ) 
 5.7  เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
  5.7.1  จัดห้องประชุมตามรูปแบบที่เหมาะสม พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
  5.7.2  จัดทำสื่อนำเสนอการประชุม เช่น Power point, Infographic เป็นต้น  
  5.7.3  จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าประชุม 
  5.7.4  จัดเตรียมเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี ่ยวข้อง 
ตามวาระการประชุม 
  5.7.5  จัดเตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม 
  5.7.6  จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้าประชุมและ
จัดทำการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 5.8  เจ้าหน้าที่ดำเนินการในวันประชุมอำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  5.8.1  จดบันทึกการประชุม 
  5.8.2  เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดพิมพ์ 
 5.9  เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุม และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
  5.9.1  นำเสนอผ ู ้อำนวยการกล ุ ่มอำนวยการตรวจรายงานประช ุมและเสนอ 
รองอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่กำกับดูแลกลุ่มอำนวยการในฐานะเลขานุการ 
  5.9.2  กรณีรายงานการประชุมไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เมื่อดำเนินการ
เร ียบร ้อยแล้วเสนอผู ้อำนวยการกลุ ่มอำนวยการ พิจารณาเพื ่อนำเสนอรองผ ู ้อำนวยการ                               
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  5.9.3  แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
 5.10  เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ 
รายงานการประชุมในแฟ้ม และสำเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เหมาะสม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย  
รับทราบกำหนดการ 

รวบรวมประเด็นจัดทำวาระการประชุม 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัต ิ

ส่งหนังสือเชิญ 

จัดทำวาระการประชุม 

ระหว่างการประชุมจดบันทึกมติทีป่ระชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 
เสนอ ผอ.กลุ่มอำนวยการตรวจรายงานฯ 

เสนอ รอง ผอ.สพท. ที่ดูแล             
กลุ่มอำนวยการ 

 
แจ้งรายงานการประชุมให้ 

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานการประชุม/ 
ประสานการดำเนินการทีเ่กี่ยวข้อง 

หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แก้ไข 

-กำหนดการประชุม 
-วาระการประชุม 
-ลงนามหนังสือ  

ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์ 
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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  แบบฟอร์มแสดงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานการประชมุภายใน 

                             สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  : การประชุมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปตามปฏิทินขับเคลื่อนการดำเนนิการเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย เพื่อทราบกำหนดการ
ประชุม  (กอ่นกำหนด 2 สัปดาห์) 

1 วันทำการ บุคลากรทุกกลุ่มใน สพท. รับทราบ
กำหนดการประชุมและเสนอเร่ืองเข้า
ที่ประชุมได้ตามกำหนด 

กลุ่มอำนวยการ 

2 รวบรวมประเด็นเร่ืองที่จะเข้าเป็นวาระ 
การประชุม 

1 วันทำการ เอกสารที่จะนำเขา้เสนอวาระการ
ประชุม มีความครบถว้น ถกูต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

3 เจ้าหน้าที่รวบรวมเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ 
เร่ืองวาระการประชุม อนุมัติกำหนดการ ลงนามแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

2 วันทำการ กำหนดปฏิทินการประชุม/  
ระเบียบวาระการประชุม/ 
สถานที่ จัดประชุม ชัดเจน 

กลุ่มอำนวยการ 

4 จัดทำวาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญ ประสานงาน
ก่อนการประชุม  

3 วันทำการ หนังสือเชิญประชุมถูกต้องครบถ้วน 
ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบได้
อย่างถูกตอ้ง 

กลุ่มอำนวยการ 

5 จดบันทึกมติที่ประชุม  จัดทำรายงานการประชุม 
เสนอ ผอ.กลุ่มอำนวยการตรวจ 

ตามกำหนดการประชุม บันทึกรายละเอยีด สาระสำคัญ 
ครบถ้วน สมบูรณ์  

กลุ่มอำนวยการ 

6 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 3 วันทำการ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบมติทีป่ระชุม และ
รายงานการประชุมถูกต้องตามที่
ประชุม 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 

รวบรวมประเด็นจัดทำวาระการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุมให้
ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

จัดทำวาระการประชุมและรายละเอียดที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดทำมติที่ประชุม/รายงานการประชุม 

เสนอให้ ผอ.กลุ่มอำนวยการพจิารณาความถูกตอ้ง 

ผอ.สพท. พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่ม/หน่วย ทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ  การตัดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า  
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1. ชื่องาน งานการดำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์     

 2.1  เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 2.2  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล มีการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ และมุ่งสู่การเป็น
ระบบราชการ 4.0 
 2.3  เพื ่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน    

 ครอบคลุมการบริหารจัดการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ 
การบร ิหารจ ัดการภาคร ัฐ (PMQA) ตามที่สำน ักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  
(สำนักงาน กพร.) กำหนด 

4. คำจำกัดความ   

 “การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management  Quality Award 
: PMQA)”  หมายถึง  กรอบการบริหารจัดการองค์การที่ สำนักงาน กพร. ได้ส่งเสริมและสนับสนุนให้
ส่วนราชการนำไปใช้ในการประเมินองค์การด้วยตนเองที่ครอบคลุม ภาพรวมในทุกมิติ เพื่อยกระดับ
คุณภาพการบริหารจัดการให้เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุง
องค์การอย่างรอบด้านและอย่างต่อเนื่องครอบคลุมทั้ง 7 หมวด ได้แก่ 
  หมวด  1  การนำองค์การ 
  หมวด  2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
  หมวด  3  การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  หมวด  4  การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 

งานการดำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
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  หมวด  5  การมุ่งเน้นบุคลากร 
  หมวด  6  การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
  หมวด  7  ผลลัพธ์การดำเนินการ 
 “เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า PMQA”  หมายถึง  การนำ
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลมาประยุกต์ใช้
พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ ซึ ่งเป็นข้อกำหนดที ่มีการพัฒนาบนแนวคิด 
ของการบริหารจัดการ เชิงบูรณาการที ่มุ ่งสู ่ความเป็นเลิศ สามารถนำมาวิเคราะห์เชื่ อมโยงกับ
คุณลักษณะของระบบราชการ 4.0  ตามท่ีสำนักงาน กพร. กำหนด 
 “ระบบราชการ  4.0”   หมายถึง  ระบบราชการที ่มุ ่งเน้นการเปิดกว้างและเชื ่อมโยงกัน,  
ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  และมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ระบบราชการ 4.0 จะต้องทำงานโดยยึด
หลักธรรมาภิบาลเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก   
 “PMQA 4.0”  หมายถึง  เคร ื ่องม ือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการ 
ในเชิงบูรณาการเพื่อเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของ
ประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0 
 “กรอบแนวทางการประเมิน PMQA 4.0”  หมายถึง  กรอบแนวทางมุ่งเน้นการพัฒนาการ
บริหารจัดการภาครัฐ 3 ระดับ ได้แก่ ระดับพื้นฐาน (Basic), ระดับก้าวหน้า (Advance) และระดับ
พัฒนาต่อเนื่องสู่ความเป็นเลิศ (Excellence หรือ Significance)  
 “ระบบรายงาน PMQA (PMQA System)”  หมายถึง  ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล 
การดำเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเป็น
ตัวชี้วัดตามการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ สำหรับให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบ
ระยะเวลาการรายงาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 5.1  ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 5.2  จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนา
องค์การและการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
 5.3  แต่งตั้งคณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางดำเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 - หมวด 7)  
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 5.4  ประชุมคณะทำงาน เพ่ือวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการดำเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/
กิจกรรม/โครงการ/แผนการดำเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพื่อกำหนดผู้รับผิดชอบ
หลัก ในการตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 
 5.5  ผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดทำแผน/แนวทางการดำเนินการตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละหมวด และกำหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบ
ประเด็นการประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่กำหนด 
 5.6  จัดทำปฏิทินการดำเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7  สรุปจัดทำรายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เห็นชอบ และรายงานในระบบ PMQA System หรือ ระบบอื่นที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 5.8  คณะทำงานร่วมกันนำผลการประเมินมาวิเคราะห์ ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับ
ภารกิจงานที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด เพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองศ์กร  
สู่ระบบราชการ  4.0  มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับฟังการชี้แจงแนวทางจาก สพฐ. 

คณะทำงานร่วมกันวิเคราะหก์ิจกรรม/ 
โครงการกระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
กำหนดปฏิทินกำกับ ติดตามการจัดทำขอ้มูล/ 

การเตรียมหลักฐาน สำหรับการรายงาน 

กำกับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
กำหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

นำเสนอรายงานการประเมินให้  
ผอ.สพท.พิจารณา 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง 
แก้ไขตามคำแนะนำ 

ผู้รับรอง 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

นำผลการประเมินมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับ

ภารกิจที่เกีย่วข้องเพื่อมุ่งผลสู่การพัฒนาองค์กร 

ระบบราชการ 4.0 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ังคณะทำงาน 

รายงานในระบบที่ สพฐ. กำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มตามสำนักงาน กพร. และ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดทำแบบรายงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 
 8.2  คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่สำนักงาน 
กพร. กำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานการดำเนนิการตามเกณฑ์การพัฒนาคณุภาพ        
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  :  สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาสามารถขับเคลือ่นการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ สำนักงาน กพร. กำหนด  
                       และผ่านการประเมนิการขับเคลือ่นหนว่ยงานสู่ระบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน   กลุ่มอำนวยการ 

2 รับฟังแนวทางการดำเนนิการจาก สพฐ.  
 

1 - 2  
วันทำการ 

บุคลากรสังกัด สพท. รับทราบ และเข้าใจแนว
ทางการดำเนินการประจำปีงบประมาณ  

กลุ่มอำนวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการแต่ละหมวด 

5 วันทำการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ภารกจิสอดคลอ้งเกณฑ์การประเมนิแต่ละหมวด 

คณะทำงานและ
กลุ่มอำนวยการ 

4 คณะทำงานร่วมกนัวเิคราะห์กิจกรรม/โครงการ
กระบวนงานสอดคลอ้งตามเกณฑ์ฯ 

1 วันทำการ โครงการ กิจกรรม กระบวนงานที่คณะทำงาน
สังเคราะห์สามารถตอบเกณฑ์การประเมนิแต่ละ
หมวด แตล่ะระดับได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 
ครอบคลุม 

คณะทำงานและ
กลุ่มอำนวยการ 

5 กำหนดปฏทิินกำกับ ตดิตาม การจัดทำข้อมูล/ 
การเตรยีมหลกัฐาน สำหรับการรายงาน 

5 วันทำการ ปฏิทินการดำเนนิการมีความสอดคลอ้งกับ
ปฏิทินการดำเนนิการตามที่ สพฐ. กำหนด 

คณะทำงานและ
กลุ่มอำนวยการ 

6 ประสานผูเ้กีย่วขอ้งรับทราบแนวทาง 

การดำเนนิการ 

 

 

 

  

150 วัน ผู้เกีย่วขอ้งรับทราบและเข้าใจแนวทาง การ
ดำเนนิการ สามารถเตรยีมข้อมูลให้คณะทำงาน
ได้อย่างถกูตอ้ง 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่   
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

รับฟังชี้แจงแนวทางการดำเนินการจาก สพฐ. 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ัง
คณะทำงาน 

กำหนดปฏิทินกำกับ ติดตาม การจัดทำข้อมูล/
การเตรียมหลักฐาน สำหรับการรายงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทาง 
การดำเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  งานการดำเนนิการตามเกณฑ์การพัฒนาคณุภาพ         
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  :  สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาสามารถขับเคลือ่นการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ สำนักงาน กพร. กำหนด  
                       และผ่านการประเมนิการขับเคลือ่นหนว่ยงานสู่ระบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
7  กำกับ ตดิตาม และตรวจหลกัฐานประกอบตามปฏิทินที่

กำหนดก่อนการรายงานในระบบ 
25 วันทำการ 

 
รวบรวมขอ้มูลการรายงาน และเอกสาร
หลักฐานประกอบครบถ้วน สมบูรณ ์ถกูต้อง 
ทันตามกำหนดการ 

กลุ่มอำนวยการ 

8 นำเสนอรายงานการประเมนิให้ ผอ.สพท.พจิารณา 5 วันทำการ ผอ.สพท. พิจารณาแนวทางการประเมนิ
ตนเองตอบประเดน็ 
การประเมนิอย่างครบถ้วน ถกูต้อง สมบูรณ์ 

กลุ่มอำนวยการ 

9 ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 3 วันทำการ  กลุ่มอำนวยการ 

10 รายงานการประเมนิตนเองตามแนวทางการดำเนินการ
ตามเกณฑ์การพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) ในระบบที ่สพฐ. กำหนด 

3 สัปดาห์ เอกสารการจัดทำรายงาน พร้อมเอกสาร
หลักฐานสนับสนุนการประเมนิตนเอง 
ถูกตอ้ง ครบถว้น สมบูรณ ์การแนบรายงาน
ตรงตามเกณฑ์แต่ละระดับ ครบถ้วน 

ผู้ได้รับมอบหมาย

รายงาน/        
กลุ่มอำนวยการ 

11 ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามคำแนะนำ
ผู้รับรองให้ถูกต้อง 
 

 

 

2 สัปดาห ์ ติดตาม ตรวจสอบ การรับรองเพื่อความ
สมบูรณ์ของการรายงาน 

กลุ่มอำนวยการ 
 

กำกับ ติดตาม ตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
กำหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

นำเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท.       
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง ตามเกณฑ์ PMQA  
ในระบบที่กำหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามคำแนะนำ 
ผู้รับรองให้ถกูตอ้ง 

นำผลการประเมนิมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาสใน

การปรับภารกจิทีเ่กีย่วข้องเพือ่พัฒนาองคก์ร      

สู่ระบบราชการ 4.0 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)  
ชื่อกระบวนงาน  งานการดำเนินการตามเกณฑ์การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ  :  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถขับเคลื่อนการดำเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ สำนักงาน กพร. กำหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ ์PMQA 4.0 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

12  ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกจิงานที่
เกี่ยวขอ้งแต่ละหมวด เพื่อประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองศ์กรสู่ระบบ
ราชการ  4.0 

 
 

 
2 สัปดาห ์

 

ทบทวนจุดแข็ง และการปรับภารกิจที่
เกี่ยวขอ้งของแต่ละหมวดเพือ่
ประสิทธิผลสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธ ีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ด ี พ.ศ. 2564 คู ่ม ือแนวทางดำเนินการตัวชี ้ว ัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพ  
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่สำนักงาน กพร. กำหนด 

 
 
 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ  การตัดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการ สพป.หนองคาย เขต 2 
 

 

  

1. ชื่องาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันสำคัญต่าง  ๆ

2. วัตถุประสงค์  
2.1  เพ่ือปลูกจิตสำนึกความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ มีความรู้พิธีการทางศาสนาที่

ตนนับถือและธรรมเนียมปฏิบัติ ให้กับบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2  เพื่อพัฒนาบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ และเป็น

แบบอย่างที่ดีในการพัฒนาจิตสำนึกให้เกิดความสามัคคีในองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน  
 แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 

4. คำจำกัดความ  
 “งานพระราชพิธี”  หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
กำหนดไว้ตามราชประเพณี  ซึ่งจะเสด็จพระราชดำเนินไปทรงประกอบพิธี  ก่อนถึงงานพระราชพิธีจะ
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายกำหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชดำเนินไปทรงประกอบ
พระราชกรณียกิจ เช่น พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา พระราชพิธีพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
พระราชพิธีฉัตรมงคล เป็นต้น  
 “งานรัฐพิธี”  หมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงาน
รัฐพิธี มีหมายกำหนดการที่กำหนดไว้เป็นประจำ ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราช
ดำเนินไปทรงเป็นประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชดำเนิน
ไปทรงเป็นประธาน แตกต่างจากพระราชพิธีที่ว่า แทนที่พระมหากษัตริย์จะทรงกำหนด กลับเป็น
รัฐบาลเป็นฝ่ายกำหนดแล้วขอพระราชทานอัญเชิญเสด็จพระราชดำเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที่
คณะรัฐมนตรีและบุคคลสำคัญ จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่นวันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจ้า
ตากสินมหาราช วันปิยมหาราช วันรัฐธรรมนูญ เป็นต้น 
   

 

 

งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพธิี/ 
และงานกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบดำเนินการ 
  5.1.1  เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม กำหนดการและแนวปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้องในการดำเนินการตามท่ีได้รับการแจ้งประสาน 

5.1.2  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน  โดยกำหนดหน้าที่มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน 

5.1.3  จัดทำโครงการ/แผนการดำเนินกิจกรรมเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติดำเนินการ 

5.1.4  การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานพิธี การลงพ้ืนที่ก่อนงานพิธี เช่น 
    1)  การเตรียมสถานที่ ให้เหมาะสม รองรับผู้ร่วมงานได้สะดวก  
    2)  การเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ตามลักษณะงานพิธี เช่น พระบรมฉายาลักษณ์ 
พานพุ่มเงิน พานพุ่มทอง กรวยกระทงดอกไม้ พวงมาลา เครื่องทองน้อย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ 
    3)  การเตรียมบุคลากร ประสานทั้งบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 
    4)  การเตรียมกำหนดการ 

5.1.5    การปฏิบัติงานพิธี 
5.1.6  การจ ัดเก ็บวัสด ุอ ุปกรณ์ การจ ัดการสถานที ่หล ังเสร็จงานพิธ ี ให ้มี  

ความเรียบร้อย 

 5.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 
  5.2.1  วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานลำดับการไปร่วมงานเมื่อได้รับหนังสือ
แจ้งกำหนดการของงานพิธีต่าง ๆ 
  5.2.2  ประสาน จัดบุคลากร ให้เหมาะสม เพ่ือเข้าร่วมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่กำหนด 
  5.2.3  แจ้งบุคลากรผู้ได้รับการพิจารณาเข้าร่วมงาน รับทราบกำหนดการ แนวปฏิบัติ 
และการแต่งกายตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ  
  5.2.4  ในกรณีเป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการร่วม ควรประสานหน่วยงานผู้จัดในการ
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ที่เหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เช่น พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุ่ม เป็นต้น 

5.2.5  ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโครงการ/แผนการดำเนินงาน 

เตรียมการก่อนวันพิธี 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

- สถานที ่
- อุปกรณ์ในพิธี 
- บุคลากร 
- กำหนดการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
เมื่อเสร็จสิ้นแต่ละกิจกรรม 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษาพิธีการ 
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6.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบการแจ้งประสาน 

ศึกษาพิธีการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือกำหนดบุคลากรร่วมงาน 

เสนอ ผอ. สพท. มอบหมายบุคลากร 

แจ้งบุคลากรผู้รับมอบหมายรับทราบ
และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานประสานตอบรับ 
การเข้าร่วมพิธี 

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบสำรวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน 
 7.2  แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 8.2  หนังสือสั่งการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธ/ีรัฐพิธ/ี 
                          และงานกิจกรรมพิธกีารต่าง ๆ 
                      :  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบดำเนินการ 

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  :  สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดำเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพธิีการต่าง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลุล่วงด้วยดี 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการปฏิบัตกิารตามที่ได้รับการแจง้

ประสาน 

2 วันทำการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งแต่งต้ัง
คณะทำงาน 

1 วันทำการ คณะทำงานตามคำสั่งครอบคลุมทุกฝ่ายการ
ดำเนินการ กำหนดหนา้ที่มอบหมายหนา้ที่ให้ชัดเจน 

กลุ่มอำนวยการ 

3 จัดทำโครงการ/แผนการดำเนินงาน  
เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

3 วันทำการ แผนงาน กิจกรรม รองรับการปฏิบัติหนา้ที่ในวัน
ปฏิบัติงาน/พธิีการ ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
มีความถูกต้องตามพิธี หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

กลุ่มอำนวยการ 

4 การเตรียมการกอ่นการปฏิบัติงาน 3 วันทำการ มอบหมายบุคลากรผู้เกีย่วขอ้ง อุปกรณ์ประกอบ  
ราชพิธี ประสานบุคคลผู้เกี่ยวข้อง ให้มคีวาม
เรียบร้อย 

กลุ่มอำนวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ ตามกำหนดการ ดำเนินการสำเร็จ ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย กลุ่มอำนวยการ 

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม เก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 1 วันทำการ จัดเก็บอุปกรณ์ในสถานที่เหมาะสม มีความพร้อมใช้
ในโอกาสต่อไป 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 

 อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ    ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า  

เตรียมปฏิบัติการ 

จัดทำโครงการ/แผนการดำเนินงาน 

เตรียมการก่อนการปฏบิัติงาน 

วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ 

เสร็จสิ้นกิจกรรม  
เก็บอุปกรณ์ 

ผอ.สพท. อนุมัติ
โครงการ 

แต่งต้ังคณะทำงาน 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธ/ีรัฐพิธ/ี 
                          และงานกิจกรรมพิธกีารต่าง ๆ 
                      : กรณีจดับุคลากรไปร่วมพิธี  

สพท. กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สำคญั  :  สำนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดำเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพธิีการต่าง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลุล่วงด้วยดี 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานลำดับการไป
ร่วมงานพิธีต่าง ๆ 

2 วันทำการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอำนวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธกีาร เพื่อมอบบุคลากรตรง
ตามเป้าหมายพธิีการ 
 

1 วันทำการ บุคคลที่ได้รับมอบหมาย เป็นไปตาม
รายละเอียด กลุ่มเป้าหมายผู้รว่มพิธกีาร 

กลุ่มอำนวยการ 

3 ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย 
 

1 วันทำการ แจ้งกำหนดการ รายละเอยีดให้ผู้รับมอบหมาย
รับทราบ 

กลุ่มอำนวยการ 

4 ประสานแจ้งตอบรับหนว่ยงาน 1 วันทำการ ตอบรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งขอ้มูล
บุคลากรผู้แทน สพท. ที่เขา้ร่วมงานครบถ้วน 

กลุ่มอำนวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 
 
 

รับทราบกำหนดการ 

ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย  
 

ศึกษาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประสานตอบรับ
หน่วยงาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสนิใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า  
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         ภาคผนวก ก. 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 • ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 • ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 • ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
5. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
6. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
10. พระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
11. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
12. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
      พ.ศ. 2560 
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คู่มือการปฏิบัติงาน
สุปรียา  คงรอด

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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